
วิทยาลัยเทคนิคนครปฐม 

เลขท่ี ​ ​                            รายงานขอซื้อขอจ้าง​  

เลขท่ี   งพ.          /​                                                            วันท่ี         เดือน​   ​  พ.ศ.​ ​   

เร่ือง  รายงานขอซ้ือ / ขอจ้าง 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครปฐม 

​ ด้วยแผนก/งาน​ ​ ​    มีความจำเป็นขอซ้ือ / ขอจ้าง พัสดุ ◻ วัสดุส้ินเปลืองฝึกงาน ◻ วัสดุส้ินเปลือง 

สนง.  ◻ วัสดุ สนง. ◻ ครุภัณฑ์  ◻ วัสดุซ่อมแซม  ◻ วัสดุอ่ืน ๆ เพ่ือใช้ในแผนก / งาน​​ ​ ​    

  จำนวน​    ​ ​   รายการ  จำนวนเงิน      ​ ​ ​         บาท (ดังรายละเอียดแนบท้าย) 

ความเห็นหัวหน้าแผนก / งาน​ ​ ​  ​                  ความเห็นรองผู้อำนวยการ (ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                      ​ ​ ​ ​            ​ 
ลงช่ือ​ ​ ​ ​ ​                                              ลงช่ือ​ ​ ​ ​     

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

​​ /​ /​ ​ ​ ​ ​                         ​ /          /​  

 

1. ฐานะการเงินของแผนก/งาน มีดังน้ี                                          

◻ ไม่มีเงินจัดสรรในการน้ีจึงขออนุญาตใช้เงิน........................................ 

◻ มีเงินจัดสรรในการน้ี คือ..................................................................... 

ปีการศึกษา / ปีงบประมาณ........................หมวดค่า............................... 

แผนก / งาน................................ ประจำภาคเรียนท่ี............................... 

- ได้รับเงินจัดสรรเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน.............................................บาท 

- รวมรายจ่ายแล้วต้นภาคเรียน..........................................................บาท 

- ยังมียอดเงินคงเหลืออีกจำนวน........................................................บาท 

- ขออนุญาตซ้ือ / จ้างคร้ังน้ีเป็นจำนวน.............................................บาท 

- ยังมียอดเงินคงเหลืออีกจำนวน........................................................บาท 
 

                       หัวหน้างานแผนงบประมาณ 

                  ◻  มีในแผน      ◻ ไม่มีอยู่ในแผน   

   

เบิก ◻ เงินงบประมาณ ◻ เงินรายได้    ◻ เงินอุดหนุนฯ 

      ◻ แหล่งงบประมาณอ่ืน....................................... 

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

                          (นายดำรงค์  พลเสน) 

                            ............../............/................. 

           ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

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

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

                             (นายฉัตรชัย โภคา) 

                         ............./................/.................    

 

2.    หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

       4.1  เห็นควรอนุญาตให้จัดซ้ือจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    ข้อ 22  

ข้อ 23  ข้อ 25  ข้อ 79 วรรคสอง 

◻ เฉพาะเจาะจง ◻ คัดเลือก  ◻ ประกาศเชิญชวน  
 

    4.2 ขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง  และตรวจรับพัสดุ ดัง

คำส่ังแนบท้าย 

 

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

                               (นายชยพล  ศรีดีเอ่ียม) 

                                  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

                            .........../................../..............  

   รายช่ือกรรมการตรวจรับ 

1.​ ......................................................................................... 

2.​ ......................................................................................... 

3.​ ......................................................................................... 

3.  ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

              …………………………………………………… 

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

                          (นายณัฐดนัย คงเพชรศักด์ิ)  

                       .........../.................../..............  



4.  คำส่ัง​               .............................................. 
       ◻ อนุมัติ      

       ◻ ไม่อนุมัติ 

                     ว่าท่ีร้อยตรี 

                                  (ชนะคมศร  คงยืน) 

                        ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครปฐม        

 

 

  ​ ​  

​  

บัญชีประมาณการจัดหา/จัดซ้ือวัสดุด้วย เงินรายได้/เงินงบประมาณ​ ​ ​ สพ. 1/2 

 
 

 

ข้าพเจ้าได้ทำการสอบราคาวัสดุแล้วดังน้ี 

รายการท่ี...............จากร้าน........................................................     รายการท่ี..............จากร้าน.................................... 

ท่ี รายการ จำนวน หน่วยละ เป็นเงิน 
ราคา 

คร้ังสุดท้าย 
เม่ือ หมายเหตุ 

           

           

           

           

            

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 รวมท้ังส้ิน   (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว)    



รายการท่ี................จากร้าน.......................................................     รายการท่ี...............จากร้าน................................... 

 

                 ลงช่ือ…………………………..…………..…ธุรการแผนก/งาน   วันท่ี.............................................. 

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

                 ลงช่ือ………………………………….…..…หัวหน้าแผนก/งาน   วันท่ี..............................................​  

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

 

สพ. ๒/๑ 
รายละเอียดและประมาณการขออนุญาตจ้าง  ทำของ/ซ่อมแซม 

รายการ

พัสดุท่ี 
ช่ือพัสดุท่ีต้องการจ้าง 

ส่วนประกอบรายละเอียด

ของพัสดุท่ีต้องการจ้าง 
จำนวน หน่วยละ เป็นเงิน หมายเหตุ 

         

         

         
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
         
         
         
         
         

         

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

 



​  

 ข้าพเจ้าได้ทำการสอบถามราคาการจ้างซ่ึงรวมค่าวัสดุแล้วดังน้ี 

​ รายการพัสดุท่ี................................จากร้าน........................................................ 

รายการพัสดุท่ี...............................จากร้าน............................................................                                                       

รายการพัสดุท่ี...............................จากร้าน.............................................................​ ​ ​
​ ​ ​ ​   

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ.....................................................ผู้ประมาณราคา 

​  

 

 

สพ. ๓/๑ 

บันทึกรายละเอียดการขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์ 

ครุภัณฑ์           งาน/แผนก                                                จัดซ้ือด้วยเงิน  (   )  งปม.   (   )  เงินรายได้ฯ      (  ) อุดหนุนฯ 

ท่ี รายการ จำนวน หน่วยละ รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

              รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว)   (......................................................... )    

 

 

 


