
ตวัอยา่ง (กรณีไมเ่กนิ 100,000 บาท)​       ​ ​

​ ​  

 

 
 

      .....................(ช่ือหน่วยงาน)..................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​ โทร. ....................... โทรสาร ..................... 

 

ท่ี ​ ....................................   
วันท่ี    .................................. 
เร่ือง  ขออนุมัติจัดหา …………..(ช่ือรายการ)……………….โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เรียน  ............................. (ผู้มีอำนาจอนุมัติ)............................. 
 
 ​ ด้วย .....................(หน่วยงาน)...........................มีความประสงค์จะจัดหา .............................................. 
หมวด...............................จากงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับจัดสรรปีงบประมาณ 2567 ในกิจกรรมหลัก...............................
โครงการ/กิจกรรมย่อย................................................................ผลผลิต.............................................................................. 
...................................................................................ดังน้ัน...........................(หน่วยงาน).............................จึงใคร่ขอ
อนุมัติดำเนินการโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจัดหา................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................. 
​ 2.  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจัดหา ……………………………………………………….……………. 
​ 3.  วงเงินท่ีจะจัดหาในคร้ังน้ีเป็นเงิน ..................................บาท 
(.........................................................)  
จาก............................(ช่ือผู้รับจัดหา)......................... 
​ 4.  กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุหรือกำหนดให้งานแล้วเสร็จ......................................วัน 
​ 5.  ขอจัดหาโดยวิธี เฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก เป็นการจัดซ้ือ/จ้างสินค้า/งานบริการ และมีวงเงินใน
การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท ตามพรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 55 (3), 56 (2) (ข) และกฏกระทรวง ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ข้อ 1  
​ 6.  ขออนุมัติ**แต่งต้ัง.............................................ตำแหน่ง...................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
(กรณีไม่เกิน 100,000 บาท)  
 
​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 

1.​ อนุมัติจัดหา  
2.​ อนุมัติแต่งต้ัง**ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามรายช่ือท่ีเสนอมาพร้อมน้ี   

 
  ​ ​ ​​ ​ ​              (ลงช่ือ)…………………………..........................ผู้จัดหา 

             ​ ​             ​ ​ ​    (........................ช่ือ/ตำแหน่ง...................) 

 

​ ​ ​​ ​ ​ ​   (ลงช่ือ)………..…................................……หัวหน้างาน/หน่วย          

​ ​ ​​ ​ ​                (.......................ช่ือ/ตำแหน่ง...................) 

 

 

 



 

 

 

 

 


