
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งาน................(1)..........................  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี 

ท่ี                  (2)​ วันท่ี​           (3) 

เร่ือง   ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง.........................................(4)........................................................................ 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี 

​ ตามท่ีวิทยาลัยฯ อนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 น้ัน 

งาน................(5).......................มีความประสงค์จะขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง.........................................(6)...................... 

เพ่ือใช้ใน.......................(7)..........................วงเงินงบประมาณขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง.............(8).....................บาท 

(................................(9)..................................) ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

​ ​ ​ (.............................(10).............................) 

                                                                      พัสดุฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  

 

 

 

​ ​ ​ (.............................(11).............................) 

​ ​ ​              หัวหน้างาน.................................................. 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง............................(12)............................จำนวน............(13)............รายการ 

ดังน้ี 

ท่ี รายการ จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย จำนวนเงินรวม 

   (14)       

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



        

        

        

        

        

        

        

        

ตัวอักษร  (..........................................................................) รวมเป็นเงิน   

 

ลงช่ือ.............................................................. 

                                                            (..........................(15)...........................) 

                                                               พัสดุฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  

 

คำอธิบายแบบฟอร์มบันทึกความขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

(1)​ งานท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

(2)​ เลขท่ีบันทึกข้อความของฝ่ายท่ีงานสังกัด 

(3)​ วันท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

(4)​ ช่ือโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

เช่น วัสดุฝึกและวัสดุการศึกษาแผนกวิชาการบัญชี, วัสดุโครงการ Fix it – จิตอาสา, ครุภัณฑ์โครงการ

จัดซ้ือครุภัณฑ์งานพัสดุ, จ้างเหมาทำป้ายไวนิลโครงการ......................... , จ้างเหมาซ่อมแซมครุภัณฑ์

เคร่ืองพิมพ์คอมพิวเตอร์แผนกวิชาการบัญชี 

(5)​ งานท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

(6)​ ช่ือโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

เช่น วัสดุฝึกและวัสดุการศึกษาแผนกวิชาการบัญชี, วัสดุโครงการ Fix it – จิตอาสา, ครุภัณฑ์โครงการ

จัดซ้ือครุภัณฑ์งานพัสดุ, จ้างเหมาทำป้ายไวนิลโครงการ Fix it - จิตอาสา , จ้างเหมาซ่อมแซมครุภัณฑ์

เคร่ืองพิมพ์คอมพิวเตอร์แผนกวิชาการบัญชี 

(7)​ วัตถุประสงค์หรือเหตุผลท่ีจัดซ้ือ/จัดจ้าง ระบุให้ชัดเจน 

เช่น กรณีซ่อมแซม ให้ระบุว่า เพ่ือใช้ในการซ่อมแซมครุภัณฑ์เคร่ืองพิมพ์คอมพิวเตอร์ หมายเลข

ครุภัณฑ์....................................................ของแผนกวิชาการบัญชี 

(8)​ วงเงินงบประมาณขอจัดซ้ือ/จัดจ้างเป็นตัวเลข 

(9)​ วงเงินงบประมาณขอจัดซ้ือ/จัดจ้างเป็นตัวหนังสือ 

(10)​ช่ือพัสดุฝ่ายท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 



(11)​ช่ือหัวหน้างานท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

(12)​ช่ือโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 เช่น วัสดุฝึกและวัสดุการศึกษาแผนกวิชาการบัญชี, วัสดุโครงการ Fix it – จิตอาสา, ครุภัณฑ์โครงการ 

จัดซ้ือครุภัณฑ์งานพัสดุ, จ้างเหมาทำป้ายไวนิลโครงการ Fix it - จิตอาสา , จ้างเหมาซ่อมแซมครุภัณฑ์

เคร่ืองพิมพ์คอมพิวเตอร์แผนกวิชาการบัญชี 

(13)​จำนวนรายการท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

(14)​กรอกข้อมูลรายการท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างในตารางให้ครบถ้วน 

(15)​ช่ือพัสดุฝ่ายท่ีขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

 

 

หมายเหตุ  ให้แนบบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินตามโครงการและตัวโครงการ ท่ีผู้อำนวยการอนุมัติด้วย 

หรือเป็นการซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้แนบบันทึกซ่อมแซม 

 

 

 

 

 

 


