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ตัวอย่าง 
      
.................(ชื่อหน่วยงาน).................






โทร. .................. โทรสาร ................

ที่ 
....................................  

วันที่     ..................................
เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินการจัดหา …………..(ชื่อรายการ)……………….โดยวิธีประกวดราคา
เรียน  ............................. (ผู้มีอำนวจอนุมัติ).............................
 
ด้วย .....................(หน่วยงาน)...............มีความประสงค์จะจัดหา ..............(ชื่อรายการ)......... ดังนั้น ....................(หน่วยงาน).....................ใคร่ขออนุมัติดำเนินการโดยมีรายละเอียด ดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจัดหา..................................................................................
.............................................................................................................................................................................


2.  รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดหา

...................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
3.  วงเงินที่จะจัดหาในครั้งนี้เป็นเงิน ..........................  บาท (...................................................)

4.  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือกำหนดให้งานแล้วเสร็จ................................................

5. ขอจัดหาโดยวิธี ประกวดราคา เนื่องจากเป็นการจัดหาครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา เกิน 300,000 บาท        

6. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2551 ข้อ 22 และ 31 ตามร่างคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้ 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติดำเนินการและลงนามในคำสั่งและประกาศประกวดราคา ที่แนบมาพร้อมนี้  
  






(ลงชื่อ)………………………….....................…ผู้จัดหา
             

            



            (........................ชื่อ/ตำแหน่ง...................)








(ลงชื่อ)………..………..............……หัวหน้างาน/หน่วย             





                            (.......................ชื่อ/ตำแหน่ง...................)

เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดหา แนบท้ายบันทึก ที่ ศธ 0517………….. ลงวันที่……...............
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	บาท
	สตางค์
	บาท
	สตางค์

	
	เป็นเงิน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	
	
	
	
	

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


                  

                     


 (ลงชื่อ)………..……………………ผู้จัดทำ
             

                           



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

                                    



ตำแหน่ง...................................................

