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			ผู้จัดทำ													     เห็นชอบ


(ลงชื่อ)..........................................................................								(ลงชื่อ)..........................................................................
        (.........................................................................) 								        (.........................................................................)
ตำแหน่ง.......................................................................								ตำแหน่ง.......................................................................
คำอธิบายการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
…………………………………………..

ช่องที่ (๑) 			ให้เรียงลำดับรายการ
ช่องที่ (๒)			ให้ระบุประเภทการจัดหา เช่น ซื้อ จ้าง เช่า  เป็นต้น
ช่องที่ (๓)	ให้ระบุชื่อโครงการ พร้อมระบุรายละเอียดของพัสดุที่จัดหาตามที่กำหนดไว้
ในแผนความต้องการ
ช่องที่ (๔) และ (๕)	ให้ระบุจำนวนและหน่วยนับ เช่น รายการ เครื่อง  ชุด  เป็นต้น
ช่องที่ (๖)	ให้ระบุตัวเลขโดยมีจุดทศนิยมไม่เกิน 2 ตำแหน่ง
ช่องที่ (๗)	ให้ระบุระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือกำหนดแล้วเสร็จของงาน 
	เช่น 60 วัน  120 วัน  เป็นต้น
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ผู้จัดทำ	หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
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