
บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ สาขาวิชา                                                            คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   โทร.                   . 
ท่ี                                                                                      วันท่ี                              . 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ                                                                                                                                                  . 
 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยี 
 
 

ดวยสาขาวิชา                                               มีความประสงคจะซ้ือ                                                              . 
จำนวน           รายการ เพ่ือนำไปใชในราชการโครงการ                                                                                                       . 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียด ดังตอไปน้ี 
 ๑. เหตุผลความจำเปนท่ีตองซื้อ คือ เพ่ือใหเปนไปตามแผนท่ีต้ังไวในโครงการ                                                        . 
ซ่ึงมีความจำเปนตองดำเนินการตามโครงการฯ จึงจำเปนตองขออนุญาตจัดซ้ือ 
 ๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะดำเนินการจัดซื้อ  ตามเอกสารดังแนบ 
 ๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจัดซื้อ  เปนเงิน                         บาท (                        ) 
 ๔. วงเงินท่ีจะซื้อ  วงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรเปนงบประมาณท่ีไดจาก 
(   ) เงินงบประมาณแผนดิน   (   ) เงินรายไดบำรุงการศึกษา   (   ) รายไดอื่นๆ                             ประจำปงบประมาณ  พ.ศ.               . 
เปนเงิน                               บาท (                                                                   ) 
 ๕. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น  ภายใน              วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 ๖. วิธีท่ีจะซื้อและเหตุผลท่ีตองซื้อ โดยวิธีน้ัน ดำเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดซ้ือจัดจาพัสดุ ท่ีมีการผลิต
จำหนาย  กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 ๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใช เกณฑราคา 
 ๘. ขอเสนออื่นๆ 
 ๘.๑ เน่ืองจากการจัดซ้ือจัดจางในครั้งน้ี  มีพัสดุท่ีผลิตในประเทศ แตหนวยงานมีความจำเปนตองใชพัสดุท่ีผลิตหรือนำเขา
จากตางประเทศและมีราคาตอหนวยไมเกิน  ๒ ลานบาท  อำนาจอนุมัติเปนของหัวหนาหนวยงานของรัฐตามนัยหนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๗๙  ลงวันท่ี ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ 
 ๘.๒ เพ่ือใหการปฏิบัติงานจัดจางครั้งน้ี  เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแตงต้ังให 
 ๑.                                                       เปนผูส่ังซ้ือ 
 และผูตรวจรับพัสดุ 
 ๑.                                                       ประธานกรรมการ 
 ๒.                                                       กรรมการ 
 ๓.                                                       กรรมการและเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหดำเนินการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามรายละเอียด
รายงานดังกลาวขางตน 
           ลงชื่อ                                               . 
                  (                                              ) 
                      เจาหนาท่ี 
เห็นควรอนุมัติใหดำเนินการตามรายละเอียดดังกลาวขางตน 

 
                 (นางสุภัสสร  จันทรศรีสุคต) 
                      หัวหนาเจาหนาท่ี 
                   .........../.........../........... 
 

เรียน เห็นควรอนุมัติใหดำเนินการตามรายละเอียดดังกลาวขางตน (    ) เห็นชอบ 
       (    ) ไมเห็นชอบ เน่ืองจาก           . 
       - มอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการตามระเบียบฯ ตอไป 
         (ผูชวยศาสตราจารย ดร.สุนันท  นวลเพ็ง) 
                 รองคณบดีคณะเทคโนโลยี                                         
                   .........../.........../...........                  (รองศาสตราจารย ดร.สุนทร  สุทธิบาก) 
                  คณบดีคณะเทคโนโลย ี
                 .........../.........../........... 



 
 
 

ใบสั่งซื้อ 
ผูขาย  (บริษัท/หาง/ราน)  .  ใบส่ังซ้ือเลขท่ี                             /๒๕                 . 

ท่ีอยู                                                                               .    วันท่ี                                                              . 

โทรศัพท                                                                             .  สวนราชการ คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี                                                            .   ท่ีอยู ๒๓๔ หมู ๑๒ ตำบลสามพราว อำเภอเมืองอุดรธานี 

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร                                                        .  จังหวัดอุดรธานี  ๔๑๐๐๐ 

ชื่อบัญชี                                                                              .  โทรศัพท ๐๔๒-๒๑๑๐๔๐ - ๕๙ ตอ ๑๖๑๔, ๓๔๘๙ 

ธนาคาร                                                                              . 

          ตามท่ี (บริษัท/หาง/ราน)                                                      ไดเสนอราคาไวตอ คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ ตามรายการดังตอไปน้ี 
 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน หนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   รวมเปนเงิน  

   ภาษีมูลคาเพ่ิม  

   รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
 

การส่ังซ้ืออยูภายใตเงื่อนไขตอไปน้ี 

๑. กำหนดสงมอบภายใน                      วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบส่ังซ้ือ 

๒. ครบกำหนดสงมอบวันท่ี                                                                 . 

/๓. สถานท่ีสงมอบ          . 

 



- ๒ - 
 

๓. สถานท่ีสงมอบ มหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธานี 

๔. ระยะเวลารับประกัน          -           ป           -          เดือน 

๕. สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับรายวันในอัตรารอยละ  ๐.๑๐ ของราคาส่ิงของท่ียังไมไดรับมอบ 

๖. สวนราชการสงวนสิทธ์ิท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคามีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบส่ังซ้ือ กรณีน้ี ผูขายจะตองดำเนินการ

เปล่ียนใหมใหถูกตองตามใบส่ังซ้ือทุกประการ 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา 

เพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 

หมายเหตุ : 

๑. การติดอาการแสตมปใหเปนไปตามกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบส่ังซ้ือมีผลตามกฎหมาย 

๒. ใบส่ังซ้ือส่ังจางน้ีอางอิงตามเลขท่ีโครงการ                    -/๒๕                ซ้ือ                                                                       . 

                                                                                                                                                  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

             ลงชื่อ                                         ผูส่ังซ้ือ 

                                                                                                                  (                                        ) 

             ตำแหนง                                     . 

             วันท่ี                                          . 

 

 

             ลงชื่อ                                         ผูรับใบส่ังซ้ือ 

                                                                                                                  (                                        ) 

                                    ผูขาย 

             วันท่ี                                          . 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- ทราบ/เห็นชอบ 

- มอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการตามระเบียบฯ ตอไป 

 

 

 

 

 

      (                                                                ) 
 

                        คณบดีคณะเทคโนโลย ี

 
 



ใบเบิกท่ี                              . 
(   ) งบคณะ    (   ) งบสาขาวิชา 

ใบเบิกพัสด ุ
คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

ขอเบิกวัสดุ เพ่ือใชในราชการ 
 

วันท่ี              เดือน                             พ.ศ.               . 
 ขาพเจา                                                       ตำแหนง                                                              . 
ปฏิบัติหนาท่ีในสาขาวิชา                                                                                                               คณะเทคโนโลย ี
เพ่ือไปใชในราชการ                                                            รายวิชา                                                                 . 

มีความประสงคขอเบิก                   วัสดุสำนักงาน                           วัสดุเฉพาะทาง 

ท่ี 
รายการ 

(รายละเอียด, รูปแบบ, ลักษณะ, ยี่หอ) 
จำนวน 
หนวย 

หนวยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

หมายเหต ุ
(ช่ือรานท่ีจัดซื้อ 
-เบอรโทรศัพท) 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเปนเงินท้ังส้ิน     

 

เพ่ือไปใชในกิจการสาขาวิชา                                                                      โดยขาพเจาจะขอรับผิดชอบตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ทุกประการและไดรับสิ่งของตามรายการน้ีไป 
เรียบรอยแลว ตั้งแตวันท่ี                  เดือน                                         พ.ศ.                    หากสิ่งของท่ีขาพเจารับไป 
เกิดสญูหายข้ึน ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือนชดใชตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดครบเทาราคาซื้อ 
 
ลงช่ือ                                                 ผูขอสงซื้อ                      ลงช่ือ                                                      . 
      (                                                )                                        (                                                     ) 
                                                                                                                หัวหนาสาขาวิชา 
ลงช่ือ                                                 ผูรับของ                        ลงช่ือ                                                      . 
      (                                                )                                                  (นางสุภัสสร  จันทรศรีสุคต) 
                                                                                                          หัวหนาพัสดุคณะเทคโนโลย ี



 

ฎีกาท่ี                                                     . 
 

ใบปะใบเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

๑. ขาพเจาไดตรวจสอบสิ่งของตามใบสำคัญครบตรงจำนวนและไดลงบัญชีพัสดมุหาวิทยาลัยราชภฏัอุดรธานีไวถูกตองแลว 

    เลมท่ี                          หนาท่ี                                  (ลงช่ือ)                                                           เจาหนาท่ีพัสด ุ

๒. จำนวนเงินตามใบสำคญัน้ี ขาพเจาไดรับเงินถูกตองแลว 
 

            (ลงช่ือ)                                                            ผูรับเงิน 

                                                                                     (                                                            ) 


	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ สาขาวิชา                                                            คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   โทร.                   .
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