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                                            ตัวอย่าง

                     บันทึกข้อความ
ส่วนงาน ………………………………………………………………………โทร............................................
ที่  มอ …………………….………………
                                  วันที่ …………………………………………..         

เรื่อง   รายงานขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง  (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
เรียน    คณบดี

ด้วย สาขาวิชา/หน่วยงานข้างต้น   มีความประสงค์ที่จะขอจัดซื้อพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากเป็นวงเงิน
ตามที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวง 
1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ........................................................................................................................................                     

2. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

เกณฑ์ราคา
3. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ..................................วัน
4. วงเงินที่จะซื้อ (วงเงินงบประมาณ)....................................................... บาท
5. คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
	ลำดับที่
	รายการ/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ
	จำนวน
(หน่วยนับ)
	ราคากลาง
(สืบจากตลาด/ครั้งหลังสุด)

	
	
	
	ต่อหน่วย
	รวม

	1
	ลิ้นแฟ้มพลาสติก 
· ยี่ห้อออร์ก้า รุ่น FTN-1
· คละสี (5 สี/กล่อง) 
· ก้านแฟ้มยาว : 20 ซม. 
· ขนาดสินค้ารวมกล่อง (กว้าง x ยาว x สูง ) : 6 x 20.5 x 6.5 ซม./กล่อง 
· บรรจุ 50 ชิ้น/กล่อง 
ผลิตในประเทศไทย
	2 กล่อง
	
	

	2
	รีฟิลตรายางหมึกในตัว 
· ยี่ห้อ Shiny รุ่น S-836
· สีแดง
· ขนาด (กว้าง x ยาว x สูง ) : 5 x 3.3 x 0.5 ซม./อัน
· บรรจุ 1 อัน/กล่อง
ผลิตในประเทศไทย
	2 อัน
	
	

	 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (......................................................................................)
	


  ลงชื่อ...................................................ผู้กำหนดรายละเอียด





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

พร้อมนี้ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้


1 …………………..………………………….…………..…..          ประธานกรรมการ


2 …………………………………………….………….……..           กรรมการ


.3 …………………………………………………….………..           กรรมการ
                                                                                  (ลงชื่อ)     …………………………………………..




                          (……………………………..…………………….)


                                     หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน……………………………….……………….


