
 บันทึกข้อความ (ตวัอย่าง) 
ส่วนราชการ          สถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 1                                   
ที่                        001/2560 วันที่             2  ตุลาคม 2560 
เรื่อง          ขออนุมัติจัดซื้อ(วัสดุส านักงาน,วัสดุการศึกษา,วัสดุงานบ้านงานครัว,วัสดุคอมพิวเตอร์ ฯลฯ) 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำบันกำรอำชีวศึกษำภำคเหนือ 1 
ข้ำพเจ้ำ                                                   แผนก/งำน                              มีควำมประสงค์จะขอซื้อ 

   วัสดุ   จ ำนวน         5          รำยกำร  กระดำษเอ 4,เครื่องเขียนตัวอักษร,จำน,หมึกเครื่องพิมพ์เอกสำร เป็นต้น                                                          
   จ้ำงท ำของ/จำ้งเหมำบริกำร   จ ำนวน           รำยกำร ................................................................................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
   อื่น ๆ จ ำนวน             รำยกำร                                                                                                    
เพื่อใช้ในกำรเรียนกำรสอน/โครงกำร/งำน.......โครงกำรจัดหำวัสดุส ำนักงำนงำนพสัดุและอำคำรสถำนที่                                                                                        
โดยใช้เงิน  (  ) บ ำรุงกำรศึกษำ  ( √ ) งบประมำณ  (  ) เงนิอุดหนุน ตำมแผนงำน ..................................................................                                                  
            รวมทั้งสิ้น     5   รำยกำรเป็นเงิน      10,000     .-บำท ตัวอักษร (-หนึ่งหม่ืนบำทถ้วน  -)                 
             จึงเรียนมำเพื่อโปรดพจิำรณำ 
 

      ลงชื่อ................................................ผู้ขอซื้อ 
             (..............................................) 

ยอดเงินที่ได้รับกำรจัดสรร      จ ำนวน............................................บำท 
ยอดเงินที่ขอใช้คร้ังนี้             จ ำนวน.............10,000-.............. บำท 
ยอดเงินคงเหลือ                  จ ำนวน...........................................บำท 
         ใช้เงิน................................................. 
        (ลงชื่อ)........................................................งำนแผนและงบประมำณ 
              (นำงสำวนำรนิทร์   ปินต๊ะ)......./.................../................ 
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา  
       เห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมเสนอ           
                 ..................................................          
 ลงชื่อ.................................................    
               (.....นำยแสวง...ทำวดี.....) 
  ...................................................             
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 1            
       เห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมเสนอ           
                 ..................................................          
 ลงชื่อ.................................................    
               (……นำยไกรสีห…์ชัยพรหม…….) 
      ....................................................  
ความเห็นของผู้อ านวยการสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 1            
       อนุมัติ           
                 ไม่อนุมัติ เพรำะ..................................          
 ลงชื่อ.................................................    
                 (…นำยบุญเลิศ…ห้ำวหำญ….) 
     ผู้อ ำนวยกำรสถำบนักำรอำชีวศึกษำภำคเหนือ 1   
               .................................................... 
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แบบ ส.001-01 

1
1

1
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แบบ ส.001-02  เลขท่ี ส.........../61(เอกจำกเลขท่ีคุมงำนพัสดุ) 
สถาบันการอาชวีศึกษาภาคเหนือ 1 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
วันที่     2      เดือน       ตุลำคม            พ.ศ.     2560                          

เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันการอาชีวศกึษาภาคเหนือ 1 
 ด้วย..........................................มีควำมประสงค์จะขอ  (   √  )  จัดซื้อ             (     )  จัดจ้ำง       (      ) เช่ำ       (      ) แลกเปลี่ยน 
สินค้า      (  √   ) วัสด ุ         (      ) ครุภัณฑ์       (      )  ที่ดิน              (     )  สิ่งปลกูสร้ำง 
งานบริการ   (         )  งำนจ้ำงบริกำร              (        )  งำนจ้ำงเหมำบริกำร            (         )   งำนจ้ำงท ำของ      (       )   กำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์
งานจ้างก่อสร้าง (      ) งำนก่อสร้ำงอำคำร   (      )  สำธำรณูปโภค    (      )  กำรปรับปรุงซ่อมแซม  
 (      ) งานจ้างที่ปรึกษา    (      )  งานจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
1.   เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องจัดซื้อหรือจัดจ้ำง เนื่องจำกงำนพัสดุยังขำดแคลนวสัดุส ำนักงำนที่ในกำรปฏิบัติงำนจึงจ ำเปน็ที่จะต้องจัดซ้ือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป   
2.   รำยละเอียดของพัสด ุ(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ) 
3.   รำคำกลำงของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้ำงจ ำนวน............10,000........................บำท 

4.   วงเงินที่จะจัดซื้อ/จัดจำ้งเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ีพ.ศ.2561  จ ำนวน.......10,000..................บำท ตัวอักษร(..-หนึ่งหมื่นบำทถ้วน-.........) 
5    ก ำหนดเวลำกำรส่งมอบพัสดุหรือให้งำนแล้วเสร็จภำยใน ............5......... วนันับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ 
6.    วิธีทีจ่ะจัดซื้อหรือจัดจ้ำงและเหตุผลที่ต้องจ้ำงด ำเนินกำร โดยมีวงเงินในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมที่ก ำหนดในกฎหมำย 

7.   หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอกำรพิจำรณำคัดเลือกขอ้เสนอโดยใช้เกณฑ์..........รำคำ.................... 
8.   กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรด 

                   ๑. อนุมัติให้ด ำเนินกำร ตำมรำยละเอียดในรำยงำนขอซ้ือ/ขอจ้ำงดังกล่ำวขำ้งต้น 

                   ๒. ลงนำมในค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  กรรมกำรตรวจรับ/ตรวจกำรจ้ำงผู้ตรวจรับพัสดุ ............................................................... 

        ลงช่ือ...........................................................ผู้ขอซื้อ 
                 (............................................... ) 

1. งำนแผนและงบประมำณ 
   ได้ตรวจสอบแล้วรำยน้ี   (  ) มีอยู่ในแผน  (   ) ไม่มีอยูใ่นแผน 
   (งปม.) ........................................................................................ 
   (บกศ.) ....................................................................................... 
   (อุดหนุน) ................................................................................... 
                       (ลงช่ือ)..................................................งำนแผนและงบประมำณ 

                                  (นำงสำวนำรินทร์   ปินต๊ะ)......./.................../................ 
2. ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำยุทธศำสตร์ฯ 
   (    ) เห็นควรจัดซื้อตำมเสนอ 
   (    ) .......................................................... 
                    (ลงชื่อ)…………………………………………….ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
                                ( นำยแสวง  ทำวดี )........./.................../................ 
3. ควำมเห็นของหัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ  (  ) วัสดุ     (   ) ครุภัณฑ์   (  ) ค่ำใช้สอย (   ) สิ่งก่อสร้ำง 
                                               (  ) จัดซื้อ   (  ) จัดจ้ำง 
    โดยวิธี   (  )  ประกำศเชิญชวนทั่วไป        (  ) คัดเลือก         (  ) เฉพำะเจำะจง      
    (    ) เห็นควรจัดซื้อตำมเสนอ 
    (    ) ......................................................... 
                      (ลงชื่อ).......................................................หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ 
                               (นำยนิเวศน์  มณีรัตน์) ........../................/................ 
4. ควำมเห็นของหัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงิน 
   กำรใช้เงิน (  )  งปม.  (  )  บกศ.  (  ) อุดหนุน 
   ฐำนะกำรเงิน  (   )  พอจ่ำย  (  ) ไม่พอจ่ำย (  ) เงินสด  (  )  เครดิต 
   ปัจจุบันมียอดเงินเหลืออยู่ งบประมำณ .................................... บำท 
                                   บกศ.        ..................................... บำท 
                                   เงินอุดหนุน .................................... บำท 
   (    ) เห็นควรจัดซื้อตำมเสนอ 
   (    ) ......................................................... 
                      (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงิน 
                               (นำยสำยัณห์   ค ำมงคล) ............/............./................ 
5. ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
   (    ) เห็นควรจัดซื้อตำมเสนอ 
   (    ) ....................................................... 
                     (ลงชื่อ)......................................................... 
                                 (นำยไกรสีห์  ชัยพรหม)  
                       วันที่................/........................./.................   

   
      ค ำสั่ง สถำบันกำรอำชีวศึกษำภำคเหนือ ๑  

ที่  ................../๒๕๖๐ (ออกจำกเลขค ำสั่งของงำนพัสดุ) 
เรื่อง กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

                   อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 45(3) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 มำตรำ 8 และมำตรำ 15 แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และข้อ 7 ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ จึงขอมอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรสถำบันกำรอำชีวศึกษำ ปฏิบัติรำชกำรแทน
เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำเกี่ยวกับกำรบริหำรพัสดุภำยในส ำนักงำนของสถำบันกำร
อำชีวศึกษำซึ่งด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำบันกำรอำชีวศึกษำ 
                  ในกำรนี้ สถำบันกำรอำชีวศึกษำภำคเหนือ ๑ มีควำมประสงค์จะ(จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 
......... ค่ำวัสดุ............................................................. โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  และเพื่อให้เป็นไปตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอ
แต่งต้ังรำยชื่อต่อไปนี้กรรมกำรกำรจัดหำวัสดุ/จัดซื้อจัดจ้ำง  โดยวิธีเฉพำะเจำะจงจ ำนวน.......5.........
รำยกำร ในวงเงิน.......10,000-........... บำท (.-หนึ่งหมื่นบำทถ้วน-..-)   
                 ให้ผู้มีรำยนำมต่อไปนี้เป็นคณะกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  
         1.  นำยนิเวศน์         มณีรัตน์           ประธำนกรรมกำร 
         2.   .........ชื่อเจ้ำของเรื่อง...................    กรรมกำร 
         3.  นำงสำวรณิสร     แฉ่งเจริญ           กรรมกำรและเลขำนุกำร 
       ให้ผู้มีรำยนำมต่อไปนี้เป็นคณะกรรมกำรตรวจรับ/ตรวจกำรจ้ำง 
         1.  .............................................          ประธำนกรรมกำร 
         2.  ............................................           กรรมกำร 
         3.  ............................................           กรรมกำรและเลขำนุกำร 
                 อ ำนำจและหน้ำที่ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเง่ือนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น 
                          สั่ง ณ วันที่...........................พ.ศ. .......................  

    
                                  (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                (นำยบุญเลิศ   ห้ำวหำญ) 
                                    ผู้อ ำนวยกำรสถำบันกำรอำชีวศึกษำภำคเหนือ 1                               

             วันที่ ........../................./.............. 

 


