
 

 

ส่วนงาน   คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ โทร. ............................................​  

ท่ี  อว 8205.07/……..​ ​ ​ ​ วันท่ี   ........................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติโครงการ/งบประมาณในการดำเนินโครงการ และขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี​
        ณ ........................................................................ 

เรียน  อธิการบดี 

  ด้วยคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ  กำหนดจัดโครงการ...............................................................​
ระหว่างวันท่ี .................................................................. ณ ........................................................โดยใช้งบประมาณ 

ประจำปีงบประมาณ ............................. จากแหล่งเงิน..................................................................เป็นจำนวน

เงิน........................................บาท .................................................................................................................(ตัว

อักษร) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการ/งบประมาณในการดำเนินโครงการ และอนุมัติให้บุคลากร 

(รายช่ือตามเอกสารแนบ) เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี ณ .................................................................พร้อมน้ีได้แนบราย

ละเอียดโครงการฯ มาด้วยแล้ว 

 

    ​ ​ ​ ​  ​                        

(...........................................................) 

                                             ผู้เสนอโครงการ 

 

 

​     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วาสนา  สุวรรณวิจิตร) 

​        คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน   คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ      โทร. ..................................... 

ท่ี  อว 8205.07/​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี  ................................................... 

เร่ือง    ขอความเห็นชอบในการจัดโครงการ 

เรียน    คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

เพ่ือให้การดำเนินงานของคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ ตอบสนองภารกิจท้ัง 4 ด้าน คือ ด้านการ

พัฒนานิสิต  ด้านการวิจัย ด้านการบริการวิชาการ และด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และมุ่งเน้นให้การดำเนิน

งานทุกภารกิจบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  สาขา/สำนักงาน............................จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาโครงการ ดังน้ี 

1.​ ช่ือโครงการ............................................................................................................................... 

2.​ ประเภทโครงการ   (    )  โครงการพัฒนานิสิต  ​ (    )   กิจกรรมวิชาการ                

            (    )   กิจกรรมกีฬาและการส่งเสริมสุขภาพ           

            (    )   กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์และรักษาส่ิงแวดล้อม 

            (    )   กิจกรรมนันทนาการ 

            (    )   กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

(    ) โครงการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม (กรณีจัดให้บุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่นิสิต) 

(    )  โครงการพัฒนาบุคลากรภายในคณะ 

3.​ วันท่ีจัดโครงการ.............................................สถานท่ีจัด.................................................... 

4.​ แหล่งงบประมาณ  

(    )  งบประมาณสาขาวิชา...............................วิชาเอก...........................​ จำนวนเงิน...........................บาท 

(    )  งบประมาณส่วนกลางคณะฯ​ ​ ​ ​ ​ จำนวนเงิน...........................บาท 

(    )  งบประมาณท่ีเหลือจากโครงการอ่ืน​ ​ ​ ​ จำนวนเงิน...........................บาท 

5.​ กลุ่มเป้าหมาย        ​(    )  นิสิตช้ันปีท่ี  1  จำนวน ..........................คน 

         ​(    )  นิสิตช้ันปีท่ี  2  จำนวน ..........................คน 

         ​(    )  นิสิตช้ันปีท่ี  3  จำนวน ..........................คน 

​​ (    )  นิสิตช้ันปีท่ี  4  จำนวน ..........................คน 

​​ (    )  อ่ืน ๆ  (ระบุ) ................................................. 



6.     คณะกรรมการดำเนินโครงการ   ​ (    )  ไม่มี   ​ (    )  มี  (ตามคำส่ังท่ีแนบมาด้วยน้ี) 

ท้ังน้ี ได้แนบรายละเอียดโครงการมาเพ่ือประกอบการพิจารณาแล้ว  

 

 

 

(................................................................) 

              ผู้เสนอโครงการ 

 

 

 

 

 

ส่วนของเจ้าของโครงการ   

     ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบสถานะ/งบประมาณโครงการเบ้ืองต้น และต้องดำเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 

ก่อนส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการดำเนินการต่อไป 

    กรุณา ✓ ใน (    )  และ ⬜  

1.​ (    )  โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

​ กรณีใช้งบประมาณท่ีเหลือจากโครงการอ่ืน (เจ้าของโครงการต้องให้ความยินยอม) 

​ ⬜ ยินยอมให้ใช้งบประมาณท่ีเหลือจากโครงการ.............................................................................. 

       จำนวนเงิน................................................ บาท ลงช่ือ.................................................................​  

2.​ (    )  โครงการนอกแผนปฏิบัติการประจำปี (ต้องผ่านความเห็นประธานหลักสูตร/ ประธานสาขา) 

​ กรณีใช้งบประมาณท่ีเหลือจากโครงการอ่ืน (เจ้าของโครงการต้องให้ความยินยอม) 

​ ⬜ ยินยอมให้ใช้งบประมาณท่ีเหลือจากโครงการ.............................................................................. 

       จำนวนเงิน................................................ บาท ลงช่ือ................................................................. 

          2.1 ความเห็นประธานหลักสูตร 

               (    )  เห็นชอบ   (    ) ไม่เห็นชอบ เน่ืองจาก................................................................................... 

               ลงช่ือ..........................................................................วันท่ี................................................................ 

          2.2 ความเห็นประธานสาขา  

​            (    )  เห็นชอบ   (    ) ไม่เห็นชอบ เน่ืองจาก................................................................................... 

               ลงช่ือ..........................................................................วันท่ี................................................................ 

ส่วนของเจ้าหน้าท่ีติดตามและแผน 

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีติดตามและแผน 

    ตอบสนอง   

1.​ ยุทธศาสตร์ท่ี …………………………………………………………………………………………………………………… 

2.​ ตัวบ่งช้ีด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  ​  

    ⬜ C.1 การรับและการสำเร็จการศึกษาของนิสิตนักศึกษา 

    ⬜ C.2 การได้งานทำของบัณฑิต หรือการใช้ประโยชน์ในการประกอบวิชาชีพ 

    ⬜ C.3 คุณภาพบัณฑิต 



    ⬜ C.4 ผลงานของผู้เรียน 

    ⬜ C.5 คุณสมบัติของอาจารย์ 

    ⬜ C.6 ผลงานวิชาการของอาจารย์ประจำและนักวิจัย 

    ⬜ C.7 การกำกับมาตรฐานหลักสูตร 

    ⬜ C.9 ผลการบริหารและจัดการของผู้บริหารคณะ/สถาบัน 

    ⬜ C.10 บุคลากรได้รับการพัฒนา 

    ⬜ C.11 ข้อมูลป้อนกลับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

    ⬜ C.13 การส่งเสริมสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรม 

    ⬜ อ่ืนๆ............................................................................................................ 

3.​ ผลการเรียนรู้คาดหวังของผู้เรียน (ELOs) 

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

    ลงช่ือ...............................................................................วันท่ี.................................................................... 

ส่วนของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ความเห็นฝ่ายการเงิน 

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

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

ลงช่ือ...............................................................................วันท่ี.................................................................... 

ส่วนของผู้บริหารพิจารณา 

1.​ความเห็นรองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนานิสิต 

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

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

    ลงช่ือ...............................................................................วันท่ี.................................................................... 

2.​ความเห็นคณบดี 

(    )  เห็นชอบโครงการและให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

(    )  ไม่เห็นชอบโครงการ เน่ืองจาก................................................................................................................ 

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

​      ​ ​ ​ ​                 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วาสนา  สุวรรณวิจิตร) 

วันท่ี................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดโครงการ 

 

1.​สาขา/สำนักงาน...........................................................................คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

2.​ ช่ือโครงการ ....................................................................................................................................... 

3.​ ลักษณะโครงการ 

​ ⬜ โครงการใหม่ (ข้ามไป ข้อ 5 ไม่ต้องกรอกข้อมูล ข้อ4 )  

​ ⬜ โครงการต่อเน่ือง  (กรอกข้อมูล ข้อ 4 ด้วย) 

​ ⬜ โครงการท่ีจัดเป็นประจำทุกปี  (กรอกข้อมูล ข้อ 4 ด้วย) 

4.​ผลการประเมินโครงการ/การประเมินการบูรณาการ และการปรับปรุงโครงการ (กรณีเป็นโครงการต่อเน่ือง​
และโครงการท่ีจัดเป็นประจำทุกปี) 

ผลการประเมินโครงการ และข้อเสนอแนะ 

โครงการท่ีผ่านมา 

ผลการปรับปรุงโครงการ การปรับปรุง 

การบูรณาการ โครงการท่ีกำลังดำเนินการ 

1)​ 1) 

2)​ 2) 

3)​ 3)  



5.​ ผู้รับผิดชอบโครงการ............................................................................................................................ 

6.​ระยะเวลาในการดำเนินงาน​ วันท่ี......เดือน............ ปี............ถึง วันท่ี......เดือน.................ปี........... 

7.​สถานท่ีจัดโครงการ.......................................................................................................................... 

8.​ กลุ่มเป้าหมาย/หน่วยงานท่ีรับบริการ................................................................................................. 

9.​ ตัวบ่งช้ีด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  ​  

    ⬜ C.1 การรับและการสำเร็จการศึกษาของนิสิตนักศึกษา 

    ⬜ C.2 การได้งานทำของบัณฑิต หรือการใช้ประโยชน์ในการประกอบวิชาชีพ 

    ⬜ C.3 คุณภาพบัณฑิต 

    ⬜ C.4 ผลงานของผู้เรียน 

    ⬜ C.5 คุณสมบัติของอาจารย์ 

    ⬜ C.6 ผลงานวิชาการของอาจารย์ประจำและนักวิจัย 

    ⬜ C.7 การกำกับมาตรฐานหลักสูตร 

    ⬜ C.9 ผลการบริหารและจัดการของผู้บริหารคณะ/สถาบัน 

    ⬜ C.10 บุคลากรได้รับการพัฒนา 

    ⬜ C.11 ข้อมูลป้อนกลับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

    ⬜ C.13 การส่งเสริมสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรม 

    ⬜ อ่ืนๆ..................................................................................................................................... 

10.​ ผลการเรียนรู้ตามความคาดหวังของผู้เรียน (ELOs) 

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

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

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

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

11.​ หลักการและ

เหตุผล.................................................................................................................................................................

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

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

........... 

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

 

12.​ วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม  

1) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

13.​ งบประมาณ     

เบิกจ่ายจากงบประมาณสาขา..........................................วิชาเอก.......................จำนวนเงิน.................... 

โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตามรายการดังน้ี 

-  ค่า...................................................................................​ จำนวนเงิน​ ​ บาท 



​ -  ค่า...................................................................................​ จำนวนเงิน​ ​ บาท 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ รวมท้ังส้ิน​ ​ บาท 

14.​ ข้ันตอนการดำเนินงาน ตามวงจร PDCA (ปรับเปล่ียนตามความเหมาะสมของแต่ละโครงการ) 

P D หัวข้อการดำเนินงาน  ช่วงเวลา 

C A 

P 

1)​ ประชุมวางแผนงาน  

2)​ จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน  

3)​ ค้นหาข้อมูล ติดต่อประสานงาน  

4)​ เขียนโครงการ  

5)​ ขออนุมัติโครงการ  

6)​ สำรวจสถานท่ี  

7)​ ประชาสัมพันธ์โครงการ  

8)​ เตรียมเอกสาร และความพร้อม  

D 9)​ ดำเนินโครงการ ตามวัน เวลาท่ีกำหนด  

C 

10)​ติดตามผลการดำเนินงานและปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหว่างปฏิบัติงาน  

11)​ตรวจสอบความคืบหน้าการปฏิบัติงาน  

12)​ประเมินผลการดำเนินโครงการ  

A 
13)​สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการปัจจุบัน  

14)​เสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไข สำหรับการจัดกิจกรรม/โครงการคร้ังถัดไป  

 

15.​ รูปแบบการประเมินผล (กรุณาแนบแบบประเมิน) 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.​ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ (การกำหนดผลท่ีคาดว่าจะได้รับหลังจากการดำเนินกิจกรรมต้องสอดคล้องกับวัตถุ

ประสงค์ของโครงการ และต้องมีการกำหนดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายด้วย)    



ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ ตัวช้ีวัด (KPI) ค่าเป้าหมาย 

1)​ .   

2)​    

3)​    

4)​    

5)​    

6)​    

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................ผู้เสนอโครงการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​         (............................................)​ ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง  ........................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

กำหนดการโครงการ.......................................................... 

วันท่ี................................................................................. 

สถานท่ี............................................................................. 

 

เวลา กิจกรรม 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำส่ังคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

ท่ี .............../.................. 

เร่ือง    แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ…………………………………………………………………. 

 

เพ่ือให้การดำเนินงานโครงการ…………………………………………………………….......... วันท่ี.............. 

เดือน...........................................พ.ศ.................ถึงวันท่ี..........เดือน...........................................พ.ศ.................

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  31  แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยทักษิณ  พ.ศ. 2551  ประกอบกับคำส่ังมหาวิทยาลัยทักษิณ  ท่ี 0323/2552  ลงวันท่ี  6  มีนาคม 

2552  เร่ือง มอบอำนาจและภารกิจให้ คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน  ผู้อำนวยการสำนัก ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

อธิการบดี จึงแต่งต้ังบุคคลเป็นคณะกรรมการดำเนินงานโครงการฯ ดังน้ี 
 

​ ​ 1.  ………………………….​ ​ ​ ​ ​ ประธานกรรมการ​
​ ​ 2.  …………………………​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

​ ​ 3.  …………………………​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ​  

​ ​ 4.  …………………………​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

​ ​ 5.  .......................................​ ​ ​ ​ กรรมการ 

​ ​ 6.  .........................................​ ​ ​ ​ กรรมการ 

​ ​ 7.  .........................................​ ​ ​ ​ กรรมการ​ ​
​ ​ 8.  .........................................​ ​ ​ ​ กรรมการและเลขานุการ 

 

หน้าท่ี  ดำเนินการจัดโครงการ และรายงานผลการดำเนินโครงการต่อคณะฯ 
 

ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป​  



 

​ ​ ส่ัง  ณ  วันท่ี          เดือน............................   พ.ศ....................... 

 

​ ​ ​  

             ​  ​ ​ ​ ​              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วาสนา  สุวรรณวิจิตร)                        

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ                         

                            ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

                    อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน   คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ โทร. .............................. 

ท่ี  อว 8205.07/​ ​ ​  ​   วันท่ี  ................................. 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์บันทึกภาพ       

เรียน    คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ                                       

​  

​ ด้วยข้าพเจ้า .......................................................ตำแหน่ง......................................................................... 

ได้รับอนุมัติโครงการ..............................................................................................................เพ่ือให้การจัดโครงการ

ดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ในการน้ี จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์   

�  บันทึกภาพน่ิง � บันทึก วีดีโอ � อ่ืน ๆ.................................... ในวันท่ี.................................................

เวลา..........................................................สถานท่ี................................................................................................ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ 

 

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

                                                                ผู้ขอใช้บริการ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 1. ฉบับจริงให้เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์ 

​    2. สำเนา 1 ฉบับ ให้ผู้เสนอโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน   คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ โทร. ........................... 

ท่ี  อว 8205.07/​ ​ ​  ​   วันท่ี  ........................................... 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการผ่านเว็บไซต์ของคณะ 

       

เรียน    คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ                                       

​  

​ ด้วยข้าพเจ้า ........................................................ตำแหน่ง.................................................. 

ได้รับอนุมัติโครงการ.........................................................................................................................เพ่ือให้การจัด

โครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ในการน้ี จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการผ่านเว็บไซ

ต์ของคณะจำนวน.............วัน ต้ังแต่วันท่ี....................................... ถึง วันท่ี.............................................​  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ 

 

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

                                                                     ผู้ขอใช้บริการ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 1. ฉบับจริงให้เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ 

​    2. สำเนา 1 ฉบับ ให้ผู้เสนอโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน   คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ โทร. ........................... 

ท่ี  อว 8205.07/​ ​ ​  ​   ​ วันท่ี  ........................................... 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร    

เรียน    คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ                                       

​ ด้วยข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง...............................................................

มีกำหนดจัดโครงการ................................................................................................วันท่ี...........................................

ในการน้ี จึงขอความอนุเคราะห์คณะฯ จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรบรรยายในหัวข้อ..................................................

วันท่ี............................................................เวลา.....................................สถานท่ี........................................................  

​ ข้อมูลวิทยากร 

ช่ือ – สกุล......................................................................ตำแหน่ง............................................................................... 

สถานท่ีทำงาน.............................................................................................................................................................  

ท่ีอยู่............................................................................................................................................................................ 



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

เบอร์โทรติดต่อ........................................................................เบอร์โทรสาร............................................................... 

อีเมล์........................................................................................................................................................................... 

​ รูปแบบการจัดส่งเอกสาร (กรุณา ✓ ใน 🗌) 

🗌เจ้าของโครงการจัดส่งเอง 

🗌คณะฯ จัดส่งให้ 

​ ​ ​ (   ) ไปรษณีย์ 

​ ​ ​ (   ) โทรสาร 

​ ​ ​ (   ) อีเมล์ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ 

 

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

                                                                     ผู้ขอใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

ท่ี  อว 8205.07/​​ ​ ​ ​    วันท่ี  ....................................................... 

เร่ือง  รายงานแจ้งความต้องการ(ขอซ้ือหรือขอจ้าง)...................................................................................... 

เรียน  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

​ ด้วย ............................(ช่ือหลักสูตร/โครงการ/ข้าพเจ้า).......................... มีความประสงค์(ซ้ือหรือ

จ้าง)............................................................................................... ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงได้ทำรายงานแจ้งความ

ต้องการ(ขอซ้ือหรือขอจ้าง) ตามข้อ 22 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

1.​ เหตุผลความจำเป็น  



-​ เหตุผล.................................................................................................................... 

-​ ความจำเป็น………………………………………………………………………………………………. 

2.​ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

-​ .................................................​ จำนวน................................. (หน่วยนับ) 

​ (กรณีหลายรายการให้ทำเป็นรายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

3.​ ราคากลางของพัสดุ (ราคาอ้างอิง) 

​ ราคากลาง จำนวน ...............บาท (……………………ตัวอักษร………………………………) 

​ (ราคารวมท้ังหมด) 

4.​ วงเงินท่ีจะ(ซ้ือหรือจ้าง) 

​ เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .......... ของ(สาขา/หลักสูตร/โครงการ)..........................

จำนวน ............................... บาท (..............................ตัวอักษร........................................) 

5.​ กำหนดเวลาท่ีต้องใช้พัสดุ หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 

-​ กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ..................... วัน นับถัดจาก(ส่ังซ้ือ

หรือส่ังจ้าง) 

-​ ต้องการใช้พัสดุ ดังกล่าวใน วันท่ี.....................................................................................  

6.​ วิธีท่ีจะ(ซ้ือหรือจ้าง) และเหตุผล 

ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจากเป็นไปตามมาตรา 56(2)(ข) ของพระราชบัญญัติการ 

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามข้อ 28 (3) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และข้อ 1 ของกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้าง

พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการ

แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

7.​ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

-​ ใช้เกณฑ์ราคา 

8.​ ข้อเสนออ่ืน ๆ  

-​ เห็นควรให้เจ้าหน้าท่ีเจราจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพ(ขายหรือรับจ้าง)น้ัน 

โดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี(ซ้ือหรือจ้าง)ได้ ตามข้อ 79 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้า

งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-​ เห็นควรแต่งต้ัง(นาย/นาง/นางสาว...................ตำแหน่ง .....................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

 

 

 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดังน้ี 

1.​ อนุมัติรายงานแจ้งความต้องการ(ขอซ้ือหรือขอจ้าง)ข้างต้น 

2.​ อนุมัติแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 

 

 



(...............................................................) 

ผู้ต้องการใช้/ผู้เสนอโครงการ/ประธานสาขา/ประธานหลักสูตร 

วันท่ี …………………………….. 

 

 

     (นางนานีญา โต๊ะเส็น) 

เจ้าหน้าท่ี 

วันท่ี …………………………….. 

 

 

ความเห็น                                            ​     

   (นางสาวศิริพร เพ็ชรมณี) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

วันท่ี …………………………….. 

 

 

 

□ อนุมัติ          □ ไม่อนุมัติ                        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วาสนา สุวรรณวิจิตร) 

                     ​ ​   คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

         วันท่ี …………………………….. 
 

 


