
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งาน                                 ฝ่าย                                                  วิทยาลัยศลิปหัตถกรรมกรุงเทพ    
ที ่                                                                         วันที่      
เรื่อง  ขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างการด าเนินงานตามโครงการ 

 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 
  

ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว                                                                            แผนก/งาน                                      . 
มีความประสงค์ขออนุมัติ จัดซื้อ  จัดจ้าง เบกิค่าตอบแทน  จ านวน         รายการ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง คัดเลือก ประกวดราคา  
เหตุผลและความจ าเป็นที่ตอ้งซ้ือ/จ้าง                                                                                                                                            .                                                               
ใช้ประโยชน์ในโครงการ/กิจกรรม                                                                                                                                                 . 
ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง จ านวน                                              บาท  (                                                                                  )
วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง เงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2566 รวมจ านวนเงิน                                    บาท(                                                         ) 
ตามรายละเอยีด...........ในใบประมาณการ.........ที่แนบมาท้ายนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือ/จา้งดังกล่าวข้างต้น 
 

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

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

1.แต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 21 และ พิจารณาผู้ประกอบการ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
1. ......................................................ประธาน (เซ็นรับทราบ)................................................. 
2........................................................กรรมการ(เซ็นรับทราบ)................................................. 
3.......................................................กรรมการและเลขานุการ(เซ็นรับทราบ).......................... 
อ านาจหน้าที่ โดยให้มีหน้าที่จัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงาน/คุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
2.แต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 61 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5)   
 *หมายเหตุ*ผู้ขออนุมัติสามารถเป็นผู้ตรวจรับได้ 
 

1. ......................................................ประธาน (เซ็นรับทราบ)................................................. 
2. ......................................................กรรมการ(เซ็นรับทราบ)................................................. 
3......................................................กรรมการและเลขานุการ(เซ็นรับทราบ)........................... 
อ ำนำจหน้ำที่ ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเง่ือนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น โดยให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 5 วัน นับถัดจำกวันที่มีผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ส่งมอบของ/ส่งมอบงำน และรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุให้ทรำบ
โดยเร็วตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

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

 

................................................................. 
(นายพัลลภ   ผลพฤกษา) 

ข้าราชการคร ูท าหน้าที ่รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
วันที่ .................................................................... 

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

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

ข้าราชการครู ท าหน้าที ่รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วันที่.............................................................. 

2.ความเห็นของหัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 
1.เห็นสมควรอนุมัติให้ด าเนนิการโดยใช้เงนิ 
งบด าเนินงาน ปวช. ปวส.ระยะสัน้ค่าตอบแทน คา่ใชส้อย คา่วัสด ุคา่สาธารณูปโภค  
งบลงทุน  ครุภณัฑ์  สิง่กอ่สร้าง  งบเงินอุดหนุน กจิกรรมพัฒนาผูเ้รียนหนงัสอืเรยีน
เครือ่งแบบนกัเรียนอุปกรณก์ารเรียนค่าจดัการเรียนการสอน  อุดหนนุ อืน่ ๆ........................ 
งบรายจ่ายอื่น 
รายได้สถานศึกษา อื่น ๆ.................................................................. 
2. แผนงาน / โครงการ........................................หมวดรายจ่าย...................................... 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ................เงินคงเหลือ............................................. 

 

........................................................................... 
(นางสาวนราวัลย์  จันสุข) 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
วันที่....................................................................... 

 

 

 

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

 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดรายละเอียดของพัสดุ  
(ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์  / ค่าใช้สอย) 

 

วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ  

เพ่ือใช้ในโครงการ      แผนก/งาน  แบบ พ.03  

ที ่ รายการ คุณลักษณะของพัสดุ จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวม 
หมาย
เหตุ 

        
        
        
        
               
               
               
               
               
        
        
        
        
               

รวม 
 

 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%   

รวมเงินทั้งสิ้น   

รวมเงินทั้งสิ้น : (ตัวอักษร) ...................................................................................................................  
ก ำหนดเวลำกำรส่งมอบพัสดุ หรือให้งำนแล้วเสร็จ ภำยใน           วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสญัญำ    
วิธีที่จะซื้อ/จ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้ำง ด ำเนินกำรโดยวิธี เฉพำะเจำะจง คัดเลือก ประกวดรำคำ เนื่องจำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุที่มีกำรผลิตจ ำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่วไป และ มีวงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์รำคำ 

 

ผู้ขอ.....................................................                             ควำมเห็นของงำนพัสดุ ………………..........................................……  

    (...................................................)                               ถูกต้อง   รำยกำรที่ ............................เป็นเงิน...........................บำท  

วันท่ี …………………………………………….                               ไม่ถูกต้อง รำยกำรที่ ........................เป็นเงิน...........................บำท  
 

  
ลงช่ือ 

 
            เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

   
         (นำงสำวพัชรำ   อ่อนเมือง)  

   

วันท่ี………………………………………….  

                                                                             ลงช่ือ                                    หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

                                                                                     (นำยธีรศักดิ์   มะหะหมดั) 

                                                                              วันท่ี…………………………………………. 

             ลงช่ือ                            รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 

                                                                                     (นำงสำวสรสรี   สุประภำ) 

                                                                               วันท่ี…………………………………………. 

เลขที่....................... 
แผ่นที่ ..................... 
รวม......................... 

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

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


