
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป

1.5 ทรัพย์สินท่ีต้องการซือ้คือ (ประเภท,ยี่ห้อ,รุ่น,ขนาด,สี,รูปแบบ)

รายการ     รหัสทรัพย์สิน  
(ส าหรับเจ้าหน้าที่ทรัพย์สนิ)

 จ านวน  
(หน่วย)

ราคา/หน่วย        จ านวนเงินรวม       
(ก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม)

 

 

 รายละเอียดเพ่ิมเติม (จัดซ้ือ)

 

ส าหรับเจ้าหน้าที่จัดซ้ือ (เปรียบเทียบราคา / คัดเลอืกผูข้าย)

 1.  ..................................................................... ราคา  ..................................

 2.  ..................................................................... ราคา  ..................................

เลอืกร้าน...............................................................  เครดติ       เงินสด

ส่วนท่ี 2 ข้อมูลสนับสนุน/ประกอบการพิจารณา(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 หัวข้อ และ ให้ระบ)ุ 2.3 ผูแ้นะน าในการซ้ือทรัพยส์นิ ,ผูก้ าหนด Spec  

ส่วนท่ี 3 เอกสารประกอบการส่ังซือ้      3.2.1 ทรัพยส์นิทีมี่มูลค่าเกนิ 50,000 บาท/ เร่งด่วน / หรือ ทีต่้องมี (ต่อ)

3.1 เอกสารพ้ืนฐาน       หนังสอืเสนอขอพิจารณาอนุมัติจากผูมี้อ านาจสงูสดุ

    3.2.2 ทรัพยส์นิทีเ่ป็นงานระบบ/งานโครงการ/มีหลายหน่วยงานเกีย่วขอ้ง

      ความเห็นของผูมี้ความรู้ / ผูเ้กีย่วขอ้งในเร่ืองทรัพยส์นิทีข่อซ้ือจ านวน ............ หน้า

    3.2.3 ทรัพยส์นิประเภทคอมพิวเตอร์/ ตูเ้อกสาร / หรือทรัพยส์นิอ่ืนๆ ทีต่้องใช้พ้ืนทีใ่นการจัดวาง ) 

3.2 เอกสารเพ่ิมเติมทีก่ าหนด/ ทีต่้องมี ในกรณตี่างๆ …....................................................       ผงัการจัดวางทรัพย์สนิ (lay out) / ผงัการนั่ง / รายช่ือผู้ใช้งาน    หนังสอืเสนอขอพิจารณาอนุมัติ

      ข้อมูลอ่ืนๆ เช่น ประโยชน์ใช้สอยหลกั / ระยะเวลาที่ใช้งานในแต่ละคร้ัง (ต่อเนื่องกีน่าที/ รวมวนัละกีช่.ม.)

ลงช่ือ                                                                                ผู้ขอซือ้ รับทราบ                                        ผจก.แผนก

ส่วนท่ี 4 ข้อมูลจากเจ้าหน้าท่ีทรัพย์สิน 4.3 สิง่ทีต่้องด าเนินการกอ่นอนุมัติ

                     อนุมัติ                              ไม่อนุมัติ 

ส่วนท่ี 5 ความเห็นส าหรับผูพ้ิจารณาอนุมัติ

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีทรัพย์สิน

               ใบขอซือ้ทรัพย์สิน วนั/เดือน/ปีทีรั่บเอกสาร ........................  เวลา  ............ น. เลขท่ี ...............................

                    บริษัท เมจิกเวิลด์ จ ากัด วนั/เดือน/ปีทีส่่งเอกสาร .........................  เวลา  ............ น. หน้าที/่ รวม :

1.1 ช่ือผูข้อซ้ือ ................................................................................... หน่วยงาน.............................................  ต าแหน่ง................................. โทรศัพท์(ภายใน)................. มือถอื............................

1.2 ซ้ือเพ่ือหน่วยงาน.............................................................. จุดใช้งาน.......................................................................................ช่ือ ผูรั้บผดิชอบ(ระบ)ุ  ...................................................................

1.3 ลกัษณะการใช้งาน     สว่นบุคคล    เป็นของใช้สว่นกลาง    อ่ืนๆ (ระบ)ุ ........................................................................................................................................................................

1.4 เหตุผลในการสัง่ซ้ือ    ทดแทนของเดิมทีช่ ารุด     สัง่ซ้ือใหม่(ไม่เคยมีใช้)      สัง่ซ้ือใหม่(เพ่ิมเติม) เดิมมีใช้(จ านวน)   ......................  ปัจจุบันสามารถใช้ได(้จ านวน) .............................

SPEC/ ยี่ห้อ / รุ่น / ขนาด / สี / รูปแบบ

รับทราบราคา รวมเงิน

 …...................................................................................ผจก.แผนกจัดซ้ือ ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%

รวมเงินทัง้สิน้
 …............................................................................ผจก.ฝา่ยบริหารพัสดุ

2.1 รายละเอียด/ความจ าเป็นในการซ้ือ .........................................................................................................................................................ตนเอง      เจ้าหน้าทีท่รัพยส์นิ

2.2 สาเหตุทีเ่ลอืกยีห่้อนี้, รุ่นนี ้(สามารถเลอืกตอบได้มากกว่า 1 ขอ้)   เป็น Spec มาตรฐานบริษทั    เป็น Spec เดิมทีใ่ช้อยู่ ช่างผูรั้บผดิชอบ (ระบุช่ือ).................................................

       ราคา (ถกู/คุม้ค่า)    มาตรฐานผูผ้ลติ/ Brand   ระยะเวลารับประกนั   บริการหลงัการขาย  จัดซ้ือ (ระบุช่ือ) .................................................................

       เง่ือนไขพิเศษ (ระบ)ุ .....................................................................  อ่ืนๆ (ระบ)ุ ..................................................................................... บุคคลอ่ืน (ระบุช่ือ) ...........................................................

     ใบเสนอราคา จ านวน ........  หน้า ภาพประกอบ ......... ภาพ คูมื่อ / Brochure.........

     ใบรายงานช่าง   ความเห็นส านักความปลอดภัย ............... หน้า

      ภาพถา่ยทรัพยส์นิเดิมจ านวน ....... ภาพ    ใบโอนย้าย / ขาย / ปรับปรุง / ทรัพย์สนิ

ความเห็นผู้จดัการฝ่ายต้นสังกัด

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................อนุมัติ                                                                                     ผูจ้ัดการฝ่าย

4.1 ประวัติการซ้ือทรัพยส์นิเดิม  ......................................................................................................................................................................

4.1.1 วัน/เดือน/ปี ทีซ้ื่อ  วันที ่............ เดือน..................... พ.ศ. ...................  ......................................................................................................................................................................
4.1.2  ราคาเดิมทีเ่คยซ้ือ  ..........................................................................  ......................................................................................................................................................................
4.1.3 อายกุารใช้งาน (วนัที่ซ้ือ- วนัที่ช ารุด)  ..........  ปี  ..........  เดือน  ......... วัน  ......................................................................................................................................................................

4.2 ความเห็นเบือ้งต้นของแผนกทรัพยส์นิ........................................................................... ......................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................. ......................................................................................................................................................................

……………………...………………….........…….....…….............…...………………………….....................................

  ลงช่ือ                                                                              เจ้าหน้าทีท่รัพยส์นิ                                 ผูต้รวจสอบ                                            ผจก.ฝา่ยบัญชี

 เนือ่งจาก .………………………..……..…......………...........……………………….....…………………...……………   ลงนาม  ......................................................
……………………...…………………...............………..............……....……………………….....................................         ผูมี้อ านาจลงนาม   


