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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ส่วนอำนวยการและประสานราชการ งานพัสดุ โทร.034-225400 ต่อ 4021,4016 ,4024
ที่............................................................................................................วันที่............เดือน......................พ.ศ. .....................

เรื่อง  ขอให้พิจารณาจัดซื้อวัสดุ.............................................................................................................................................

เรียน  หัวหน้าส่วนอำนวยการและประสานราชการ


ด้วยภาค/ฝ่าย/งาน.............................................................................................มีความจำเป็นต้องใช้วัสดุ
จำนวน..........................รายการ  เพื่อ.....................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
จึงขอให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อวัสดุพิจารณาจัดซื้อวัสดุ ดังรายการต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนที่ต้องการ
	คุณลักษณะโดยละเอียดขนาดน้ำหนัก/แบบ/รุ่น/ยี่ห้อ
	ประมาณ
ราคา
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ประมาณราคารวม(.................................................................................................)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการตรวจรับพัสดุ  ดังต่อไปนี้
1...............................................................................ตำแหน่ง............................................................


2...............................................................................ตำแหน่ง............................................................


3...............................................................................ตำแหน่ง............................................................





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







    (....................................................)





     (ลงชื่อ).......................................................หัวหน้างาน/ภาค/ฝ่าย




                
    (.....................................................)
หมายเหตุ : 1. โปรดระบุรายละเอียดต่าง ๆ ให้ชัดเจนและครบถ้วน

     2. การประมาณราคาเพื่อกำหนดวิธีดำเนินการตามระเบียบ และจัดทำรายงานจัดซื้อ

     3.  กรณีประมาณราคาแล้วไม่เกิน 10,000  บาท สามารถเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพียง 1 คน

     4.  การขอซื้อวัสดุต้องผ่านหัวหน้า (ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น) ทุกครั้ง
