
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ    
ที ่                                                                         วันที ่     
เร่ือง  ขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างเบิกจ่ายเงินการด าเนินงานตามโครงการ         

 
เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 
  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว                                                        แผนก/งาน.................................................... 
มีความประสงค์ขออนุมัติ   จัดซื้อ      จัดจ้าง   เบกิค่าตอบแทน  เพือ่ใช้ประโยชน์ในโครงการ/กจิกรรม                                                                                      
..................................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................. 
รวมจ านวนเงิน  ............................................................. บาท  (..........................................................................................................................) 
ตามรายละเอยีด...........ในใบประมาณการ.........ที่แนบมาท้ายนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

   ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุมัติ 
                                                (.............................................................) 
   ลงชื่อ...............................................................หัวหน้าแผนกวิชา/หวัหนา้งาน…….….....…….........................……… 
                                                 (............................................................) 

ลงชื่อ...............................................................รองผู้อ านวยการฝ่าย........................................................... 
       (............................................................) 

1.ขออนุญาตแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ถ้ากรณวีงเงนิเกิน 100,000  บาท ตรวจรบั 3 คน) (กรณีต่ ากว่า 100,000  บาท 1 
คน) ตามพระราชบัญญัตกิารจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 61 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5) 
1............................................................................................................... ประธาน 
2...............................................................................................................กรรมการ 
3..............................................................................................กรรมการและเลขาฯ 
กรุณาระบุทกุครั้งที่มกีารจัดซื้อ-จัดจ้าง 
*หมายเหตุ*ผู้ขออนุมัตสิามารถเป็นผูต้รวจรบัได้ 

3.ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
บันทึก.............................................................................................................. 
......................................................................................................................... 

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

(นายพัลลภ   ผลพฤกษา) 
ครู ช านาญการพิเศษ ท าหนา้ที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมอื 

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

2.ความเห็นของหัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 
 

1.เห็นสมควรอนุมัติให้ด าเนินการโดยใชเ้งิน 
งบด าเนินงาน ปวช. ปวส. 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุค่าสาธารณูปโภค 
งบลงทุน ครุภัณฑ์ สิ่งกอ่สร้าง 
งบเงินอุดหนุน  
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน หนังสอืเรียน เครื่องแบบนักเรียน   
อุปกรณ์การเรียน      ค่าจัดการเรียนการสอน  
 อุดหนนุ อืน่ ๆ..................................................................................................... 
งบรายจ่ายอ่ืน 
ระยะสั้น.................................................................................................................... 
 อื่น ๆ....................................................................................................................... 
รายได้สถานศึกษา (บกศ.)......................................................................................... 
 

2. แผนงาน / โครงการ....................................................................................... 
หมวดรายจ่าย...................................................................................................... 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ................................................................... 
เงินคงเหลือ........................................................................................ 

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

(นางสาวสุภริตา  โคตรภูเวยีง) 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 

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

4.ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
บันทึก.............................................................................................................. 
......................................................................................................................... 
 

........................................................................ 
 (นางสาวสรสรี  สุประภา) 

ครู ช านาญการพิเศษ ท าหนา้ที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วันที่.............................................................. 

5.ความเห็นของผู้อ านวยการ   
 อนุญาต        ไม่อนุญาต เพราะ............................................................ 
มอบ……………………………………………………………………………………………………….. 
.............................................................................................................................. 

 
 
 
 
 

........................................................................... 
(นางสาวจงสถาพร   ดาวเรือง) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 
วันที่ ........................................................................ 

 



ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์ / ค่าตอบแทน / ค่าใช้สอย) 
 

วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 
เพ่ือใช้ในโครงการ..............................................           แผนก/งาน  .........................................           แบบ พ.03 
ล าดับ

ที ่ รายการ จ านวน หน่วยนับ 
ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม หมายเหตุ 

              
              
       
       
              
              
              
              
              
       
       
       
       
       
              
              
              
              
              
       

รวม     

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%     

รวมเงินทั้งสิ้น   

 รวมเงินทั้งสิ้น : (ตัวอักษร) ...............................................................................  

ผู้ขอ.............................................................. ความเห็นของงานพัสดุ ……………………………………………… 
 (.........................................................................)  ถูกต้อง   รายการที่ ............................เป็นเงิน...........................บาท 

    วันที่ …………………………………………….  ไม่ถูกต้อง   รายการที่ ............................เป็นเงิน...........................บาท 

 

 

 ลงชื่อ              เจ้าหน้าที่พัสดุ 

                (นางสาวพัชรา   อ่อนเมือง) 

       วันที่…………………………………………. 
       

             ลงชื่อ                                    หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
                                                                                 (นายธีรศักดิ์   มะหะหมัด) 
                                                                         วันที่…………………………………………. 

เลขท่ี....................... 
แผ่นที่ ..................... 
รวม......................... 

สืบราคาโดยวิธีการ 
  ราคาครั้งหลังภายใน 2 ปี งบประมาณ 
  ราคาจากท้องตลาด ที่มา.............................. 
  ร้านค้า.........................................................  
                
            ....................................................... 
              

            (.....................................................)    
        ผู้สืบราคา/ยืนยันราคา/ก าหนดราคากลาง 


