[image: ]                                     บันทึกข้อความแบบฟอร์มของกลุ่มงานต่างๆ

ส่วนราชการ  .........................................................	โทร. ...............................................................................
ที่  ๐๐๓๖........./.................	วันที่ .........................................................................	
เรื่อง  ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ/ครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพื่อใช้ในราชการ รพ.ตร.	
เรียน  พตร.(ผ่าน .........................................................)
              ด้วย..............หน่วยงาน............... มีความประสงค์ขอทำการ จัดซื้อ/จัดจ้าง/ วัสดุ/ครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการ ............................................................... จำนวน ............................. ตามคุณลักษณะเฉพาะ/ แบบรูปรายการ เลขที่.....................................อนุมัติลงวันที่............................................จำนวน........................รายการ ในวงเงินประมาณการ …………………………….. บาท (..........................................................) โดยใช้จ่ายจากเงิน .................................. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................. สำหรับใช้ในกิจกรรม ดังนี้  
	( ) ๑. การตรวจรักษาทางการแพทย์				( ) ๒. การสร้างเสริมสุขภาพ
	( ) ๓. การตรวจรักษาผู้ป่วยเอดส์และการป้องกันการติดเชื้อเอดส์	( ) ๔. ชุมชนมวลชนสัมพันธ์
	( ) ๕. อื่นๆ .......................................
ตามที่ปรากฏรายละเอียดในบัญชี/เอกสารที่แนบ จำนวน ............ แผ่น เพื่อใช้ในราชการ รพ.ตร. พร้อมนี้             ได้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
	๑. ผู้จัดทำ/คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง (ใช้ทุกวงเงิน โดยจะแต่งตั้งจำนวน 1 คนหรือ 3 คน หรือมากกว่า ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงาน)  
    ๑.๑ ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................ประธานกรรมการ
    ๑.๒ ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................กรรมการ
    ๑.3 ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................กรรมการ
	๒. คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (กรณีวงเงิน      เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท)
    2.๑ ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................ประธานกรรมการ
    2.๒ ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................กรรมการ
    2.3 ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................กรรมการ
	๓. ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งจำนวน 1 คน ก็ได้)
    3.๑ ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................ประธานกรรมการ
    3.๒ ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................กรรมการ
    3.3 ..........................................................ตำแหน่ง..............................................................กรรมการ

	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

                                      (ลงชื่อ)
						      (..............(1).................)
                                                      ตำแหน่ง ..................................................
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เอกสารต่อท้ายบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/วัสดุ/ครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ของ ........ หน่วยงาน .......... 
ที่ ๐๐๓๖.........../.............  ลง ...................                             

	กรณีปรากฏรายการครุภัณฑ์/งานปรับปรุง ใน พ.ร.บ. หรือแผนการใช้จ่ายเงินบำรุง (งบลงทุน) หรือเงินอื่น ๆ (งบลงทุน)
เรียน พตร.(ผ่าน ................................) 
       เพื่อโปรดทราบตามเสนอ             
	(ลงชื่อ) 	…………….......……(2)…………………………
(.........................................)
	ตำแหน่ง	  ............................................
........../........../.........


เรียน  พตร.
        เพื่อโปรดทราบตามที่หน่วยงานเสนอ
        
         (ลงชื่อ)	 …………………(๓)…………………………
(.........................................)
	                       ตำแหน่ง .........................
........../........../.........



      - ทราบ
ผบก.อก.รพ.ตร.
      - ดำเนินการตามกฎหมายฯ ระเบียบฯ 
        และคำสั่งที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด
        (ลงชื่อ) …………………(๔)…………………………        
                      (.........................................)
        ตำแหน่ง ..................................................
........../........../.........

	กรณีไม่มีรายการปรากฏใน พ.ร.บ. หรือแผนการใช้จ่าย              เงินบำรุงหรืออื่นๆ (งบดำเนินงาน) 

เรียน พตร.(ผ่าน ................................)
       เพื่อโปรดพิจารณาตามเสนอ
	(ลงชื่อ) 	…………….......……(2)…………………………
(.........................................)
	ตำแหน่ง	  ............................................
........../........../.........



เรียน พตร. 
       เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติ
ในหลักการ
        (ลงชื่อ) …………………(๓)…………………………                               
    (.........................................)
	                       ตำแหน่ง ......................... 
     ........../........../.........



      - อนุมัติในหลักการ
ผบก.อก.รพ.ตร.
      - ดำเนินการตามกฎหมายฯ ระเบียบฯ 
        และคำสั่งที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด
         (ลงชื่อ) …………………(๔)…………………………                                
       (.....................................)
         ตำแหน่ง .....................................................
        ........../............/............          


หมายเหตุ   (1) หมายถึง หัวหน้าหน่วยงาน 
   (2) หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานในสังกัด รพ.ตร. 
               (3) หมายถึง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ 
               (4) หมายถึง พตร. หรือ รอง พตร. ที่รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานพัสดุ (ยกเว้นในส่วนของยาและเวชภัณฑ์) 
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 ชี้แจงเพิ่มเติม : กรณีข้อความในวงเล็บ (สีแดง) หัวข้อที่ ๑, ๒ และ ๓ ในส่วนของหน้าที่ ๑ 
                     รายชื่อเจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเป็นเพียงข้อความอธิบาย
                     การใส่รายชื่อของคณะกรรมการทั้ง ๓ คณะ ให้ผู้จัดทำทราบไม่ต้องเติมข้อความ
                     ดังกล่าวลงในเอกสาร 
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