
                  ​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  

ท่ี อว ๐๖๕๖.​ วันท่ี           

เร่ือง   ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  

เรียน   อธิการบดี / คณบดี / ผู้อำนวยการ 

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

ได้จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุม

ของหน่วยงานของรัฐท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ตามตารางท่ี ๑ แนบท้าย

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 

๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙ ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ ดังน้ี  

1.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (..................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท................................................................................ 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี ............................................................... 

2.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท................................................................................ 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี ............................................................... 

3.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท................................................................................ 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี ............................................................... 

ท้ังน้ี ตามหนังสือท่ีอ้างถึง ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง       

ไปพลางก่อน และทำบันทึกขอความเห็นชอบตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ีเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจ

รับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงาน โดยไม่ต้องทำเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้าง ภายใน ๕ วันทำการ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

1.​ ให้ความเห็นชอบโดยถือว่ารายงานน้ีเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ      

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

2.​อนุมัติให้เบิกเงิน จำนวน............. บาท (......................................................................) 

 

 

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



                  ​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  

ท่ี อว ๐๖๕๖.​ วันท่ี           

เร่ือง   ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  

​ ในโครงการฝึกอบรม 

เรียน   อธิการบดี / คณบดี / ผู้อำนวยการ 

​ ตามท่ี............................................................................... ได้อนุมัติให้จัดโครงการฝึกอบรม

หลักสูตร .................................................. ในวันท่ี........................................ ณ ........................................ 

โดยใช้งบประมาณท้ังส้ิน ..................................... บาท (..................................................) แล้วน้ัน  

​ เน่ืองจากในโครงการดังกล่าวมีพัสดุท่ีต้องดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ 

บาท ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด      

ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕๒/ว๑๑๙ ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ ดังน้ี  

1.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท.............................................................................................................. 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี...................................................... 

2.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท.............................................................................................................. 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี...................................................... 

3.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท.............................................................................................................. 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี...................................................... 

4.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท.............................................................................................................. 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี...................................................... 

5.​ ค่า..............................................................................................................................

....เป็นเงิน........................ บาท (.................................................................) ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เป็นใบเสร็จรับเงิน จากร้าน/บริษัท.............................................................................................................. 

เล่มท่ี................. เลขท่ี.................... ลงวันท่ี...................................................... 

 



๒ 

ท้ังน้ี ตามหนังสือท่ีอ้างถึง ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง       

ไปพลางก่อน และทำบันทึกขอความเห็นชอบตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ีเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจ

รับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงาน โดยไม่ต้องทำเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้าง ภายใน ๕ วันทำการ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

1.​ ให้ความเห็นชอบโดยถือว่ารายงานน้ีเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ      

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

2.​ อนุมัติให้เบิกเงิน จำนวนท้ังส้ิน ............. บาท 

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

 

 

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

 

หมายเหตุ ​ ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมท่ีมีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ท่ีต้องขอความเห็นชอบตาม

เอกสารน้ี ได้แก่ (๑) ค่าใช้จ่ายในการใช้และตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม (ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้ ค่าป้ายไว

นิล) (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม (ค่าพิธีกร ค่าการแสดง) (๓) ค่าประกาศนียบัตร (๔) ค่าวัสดุ 

เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ (๕) ค่าจ้างเหมาถ่ายเอกสาร (๖) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการอบรม (๗) ค่าใช้จ่าย

ในการติดต่อส่ือสาร (ค่าอินเตอร์เน็ต ค่าโทรศัพท์) (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม (ค่าเช่า 

Visualizer Projector) (๙) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสาร (๑๐) ค่าของท่ีระลึกในการดูงาน (๑๑)     

ค่ายานพาหนะ (ค่าจ้างเหมารถ) 

  

​  

 


