
	บริาัท  XYZ จำกัด
แบบฟอร์มคำขอจัดซื้อ
เลขที่: ....../25.....
เรียน: ผู้จัดการทั่วไป / แผนกจัดซื้อ
1. ข้อมูลผู้ร้องขอ
- ชื่อ–นามสกุล: _____________________________
- แผนก: ____________________________
- ตำแหน่ง: ______________________________
- วันที่ยื่นคำขอ: ___/___/25___

2. รายการสินค้า / บริการที่ต้องการจัดซื้อ
	ลำดับที่
	รายการสินค้า/บริการ
	หน่วยนับ
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วยโดยประมาณ
	ราคารวมโดยประมาณ
	หมายเหตุ

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	



3. วัตถุประสงค์ / เหตุผลในการจัดซื้อ 
- _________________________________________________
- _________________________________________________

4. วันที่ต้องการสินค้า
- ต้องการได้รับสินค้าก่อนวันที่: ___/___/25___
5. การอนุมัติ 
- ผู้ร้องขอ: (ลายเซ็น/ชื่อ-นามสกุล) ……………     วันที่: ___/_25___
- หัวหน้าแผนก (ถ้ามี): (ลายเซ็น/ชื่อ-นามสกุล) …………    
- หัวหน้าฝ่ายบัญชี: (ลายเซ็น/ชื่อ-นามสกุล)……...      [ ] อนุมัติ [ ] ไม่อนุมัติ
- ผู้จัดการทั่วไป / กรรมการผู้จัดการ : (ลายเซ็น ประทับตรา) ………………                วันที่: ___/___/25___




