
   

                      บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน...……………………………………………………………………………………………………………………………………………………....……..........  
ที.่.......…………………....………………………………......................... วันที่ .........................…………....…………..………………..…...................  
เรื่อง ขอให้ด ำเนินกำรจัดหำ วงเงินไม่เกิน 50,000 บำท ตำมหนังสือเวียน ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกำยน 2568   
 
เรียน  คณบดี 
 
 ด้วย………………………………………………… มีควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้วัสดุ จ ำนวน….…...รำยกำร  ภำยในวงเงินไม่เกิน 
50,000 บำท (ห้ำหมื่นบำทถ้วน) เพ่ือ (เหตุผลกำรใช้)   ใช้ในกำรเรียนกำรสอน   ใช้ในงำนส ำนักงำน   พัฒนำระบบ
สำรสนเทศ ซอฟท์แวร์ และฐำนข้อมูล อิเล็คทรอนิกส์    ประกอบสื่อกำรเรียนกำรสอน (โสตทัศนูปกรณ์)  โครงกำร 
.....................................  อ่ืน ๆ ………….............……..   
 โดยขอเบิกจ่ำยจำกเงิน   งบประมำณเงินรำยได้    งบประมำณโครงกำร ดังรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุหรือขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) ต่อไปนี้ 
ล าดับ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     

 
    (ลงชื่อ)…………………………….………………….ผู้ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ 

 (……………………………….………………) 
 พร้อมนี้ขอเสนอให้  
 1. แต่งตั้งผู้จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน คือ …………………………….….………………………… 
 2. มอบหมำยผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อและผู้ตรวจรับพัสดุ คือ …………………………….….………………………… 
 เป็นไปตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกำยน 2568 โดยวิธีกำร  
  ส ำรองจ่ำยเอง    
  ยืมเงินทดรองจ่ำย 
 ทั้งนี้ จะรีบรำยงำนภำยใน 5 วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ 
 
 
 (ลงชื่อ)…………………………….………………….ผู้ขอให้จัดหำ 
 (……………………………….………………) 
 
 (ลงชื่อ)…………………………….………………….หัวหน้ำหน่วยงำน/หัวหน้ำงำน 
 (……………………………….………………) 
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ล าดับ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม 
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