ตัวอย่าง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 4 รายการ

1. รายละเอียดของพัสดุที่ต้องการ
	ลำดับ
	ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	1
	กระดาษโปสเตอร์แข็งหน้าเดียว 
- บรรจุ 50 แผ่น/รีม  
- น้ำหนักไม่น้อยกว่า 310 แกรม  
- ขนาดไม่น้อยกว่า 50 x 57 ซม.  คละสี 
ผลิตในประเทศไทย  (ระบุในกรณีที่มีผลิตภายในประเทศ)
	
	รีม

	2
	ซอง C4 สีน้ำตาลขยายข้าง
- ขนาดไม่น้อยกว่า 23 x ซม.
- ด้านข้างและท้ายซอง สามารถขยายกว้างได้ถึง 5 ซม.
- น้ำหนักไม่น้อยกว่า 120 แกรม
- ผลิตจากกระดาษอย่างดี มีความหนาและทึบแสง
- เหมาะสำหรับบรรจุเอกสารและจดหมายที่ค่อนข้างมีน้ำหนัก เช่น หนังสือ  เอกสารขนาด A4
- ด้านหน้าซองมีตราหน่วยงาน (...ระบุชื่อหน่วยงาน.....) ด้านบนซ้ายของซอง
ผลิตในประเทศไทย  (ระบุในกรณีที่มีผลิตภายในประเทศ)
	
	โหล

	3
	ปากกาหมึกแห้ง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม.

	
	โหล

	4
	ดินสอ HB

	
	แท่ง



2. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา
	เกณฑ์ราคา

3. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ
	ผู้ขายต้องส่งมอบ ภายใน ........ วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ

4. วงเงินที่ประมาณที่จะซื้อ
	เป็นเงิน ..................................... บาท (...................................)



5. เงื่อนไขเฉพาะ
	(1) รายการที่.............. ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศเป็นลำดับแรก หากไม่มีหน่วยงานจะพิจารณาพัสดุที่ผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ
	(2) ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอยี่ห้อ และประเทศผู้ผลิตของผลิตภัณฑ์ที่เสนอให้ครบถ้วนทุกรายการ




ลงชื่อ.......................................................ผู้กำหนดรายละเอียดพัสดุ
      (......................................................)


ลงชื่อ.......................................................ผู้เห็นชอบ
      (......................................................)








บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................................

				
				วันที่..................................

ใบเสนอราคา

	ลำดับ
	ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม

	1
	กระดาษโปสเตอร์แข็งหน้าเดียว 
ยี่ห้อ....................................... 
ประเทศผู้ผลิต.....................................

	
	รีม
	
	

	2
	ซอง C4 สีน้ำตาลขยายข้าง
ยี่ห้อ....................................... 
ประเทศผู้ผลิต.....................................

	
	โหล
	
	

	3
	ปากกาหมึกแห้ง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม.
ยี่ห้อ....................................... 
ประเทศผู้ผลิต.....................................

	
	โหล
	
	

	4
	ดินสอ HB
ยี่ห้อ....................................... 
ประเทศผู้ผลิต.....................................

	
	แท่ง
	
	

	
	รวม
	
	
	
	



กำหนดส่งภายใน ........ วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ   กำหนดยืนราคา...................วัน

ลงชื่อ.......................................................ผู้เสนอราคา
      (......................................................)
