
           พ. 01-2560 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ................................................................................โทร.............................................................   

ที ่ อบ 0032...............................................................วันที่ ............................................................................... 
เรื่อง   ................................................................................................................................................................... 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค์ 

  ด้วยหน่วยงาน/กลุ่มงาน................................................................................................................. 
มีความประสงค์จะขอซื้อ/ขอจ้างดังรายการต่อไปนี้ 

1...............................................จ านวน..................เป็นเงินจ านวน.......................บาท          
2...............................................จ านวน..................เป็นเงินจ านวน.......................บาท 
3...............................................จ านวน..................เป็นเงินจ านวน.......................บาท 
รวม...............รายการ เป็นเงินจ านวน.......................................บาท 
                     ฯลฯ 

เนื่องจาก.                               (ให้บอกเหตุผลและความจ าเป็น)                                                         . 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ซึ่งรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้างดังกล่าวข้างต้นเป็นรายการที่ 
       ได้รับการอนุมัติตามแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง ปีงบประมาณ .................. ล าดับที.่......................... 
   รายการนอกแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง แต่มีความจ าเป็นต้องขอซื้อ/ขอจ้าง เนื่องจาก....................... 
                               (ให้บอกเหตุผลและความจ าเป็น)                                                                     . 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (ลงชื่อ)............................................... 
              (................................................) 

     

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารประกอบการขออนุมัติซื้อ/จ้าง  ดังนี้ 
1. แผนการจัดซื้อ/จ้าง (กรณีซ้ือตามแผน) 
2. เอกสารการแทงช ารุด (กรณีซ้ือทดแทน) 
3. รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ  
4. รายชื่อคณะกรรมการ 

4.1 กรรมการก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง (กรณีราคา
รวม 1 แสนบาทข้ึนไป) จ านวน 3 ท่าน (ต้องเป็นข้าราชการ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจ า) 

4.2 กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (กรณีราคารวม 5 แสนบาท
ขึ้นไป)  จ านวน 2 ท่าน (ต้องเป็นข้าราชการ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจ า) 

4.3 กรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน  3 ท่าน (ต้องเป็นข้าราชการ / พนักงานราชการ /
ลูกจ้างประจ า) 

5. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) (อย่างน้อย 3 ยี่ห้อ/บริษัท) 


