
 

 

                                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองกลาง  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที…่…………………………………………………………………..………....วันที…่……………………………………………………….…… 
เรื่อง  รายงานขอซื้อ............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน    ……………………………………………………………ผ่าน หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

             ด้วย.........................................................มีความประสงค์จะซ้ือ............................................. ................. 
จำนวน.........รายการ สำหรับโครงการ/กิจกรรม................................................................................โดย วิธีเฉพาะเจาะจง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...................................ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

(1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและขอบเขตงาน 
 รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน ที่แนบ 
(2) วงเงินที่จะซ้ือ 
 วงเงินงบประมาณ.............................บาท โดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.................................... 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ 
 ให้ถือวงเงินตาม (2) เป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้ 
(4) ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 
 มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว........................................................ตำแหน่ง...............................  

เป็นผู้มีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้ 
  การดำเนินการจัดซื ้อครั ้งนี ้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้าง            
และการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ ด ่วนที ่ส ุด ท ี ่  กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงว ันที ่  12 พฤศจิกายน 2568                                                    
เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบได้โปรด 
1. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานตามข้อ (1) 
2. อนุมัต ิให้ดำเนินการ และมอบหมายผู ้ร ับผิดชอบดำเนินการจัดซื ้อ ตามรายละเอียดใน                     

รายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
 
 
      (......................................................)  
                     เจ้าหน้าที่ 
 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
             ลงชื่อ..................................................... 
                   (...................................................) 
                   วันที่........................................... 

 เห็นชอบ 
 ลงนามแล้ว 
 
             ลงชื่อ..................................................... 
                   (...................................................) 
                   วันที่........................................... 
 

 

ตัวอย่างกรณีจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 50,000  
ตาม ว.804 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการซื้อ 

งานจัดซื้อวัสดุโครงการ/กิจกรรม....................................................... จำนวน..........รายการ 
แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่............................ ลงวันที่.................................................. 

ลำดับ ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หน่วยนับ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
       ผู้รับผิดชอบจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ 
       
      (ลงชื่อ).................................................................. 
              (.................................................................) 
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                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที…่……………………………………………………..…………..……. วันที…่………………………………………………………..………… 
เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อ............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และอนุมัติเบิกจ่าย 

เรียน    .…………………………………………………. 

ตามท่ี................................................เหน็ชอบใหด้ำเนนิการซ้ือ.............................................................. 
จำนวน.........รายการ สำหรับโครงการ/กิจกรรม................................................................................โดย วิธีเฉพาะเจาะจง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ................................... นั้น 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการโดยตรงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ขอรายงานผลการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ชื่อผู้ประกอบการ บริษัท/ห้าง/ร้าน........................................................  
(2) รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ 

รายการจัดซื้อ จำนวน หน่วยนับ ราคา 
ต่อหน่วย 

จำนวนเงิน 

     
     

รวมเป็นเงิน   
  **ซึ่งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้วด้วย 
  การจัดซื ้อคราวนี ้ไม่เกินวงเงินที ่ประมาณไว้ และเห็นว่าเป็นราคาที ่เหมาะสม และได้ใช้เงินยืม                  
ตามสัญญา เลขที่......................ลงวันที่................................................./ใช้เงินสดสำรองจ่าย ชำระให้ผู้ข ายเรียบร้อยแล้ว 
ตามหลักฐานการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่........................เลขที่............................ลงวันที่......................... .................... 
และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.............................................  
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้ตรวจรับพัสดุ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                                                          (………………………..…………….)  
       

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป  
 

ลงชื่อ…………………………………………เจ้าหน้าที ่
                                                          (………………………..…………….)  
 ทราบ 
 อนุมัติ 
ลงชื่อ………………………………………… 
      (..............................................) 
ตำแหน่ง ...................................... 
      วันที่........................................ 
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ใบเสร็จรบัเงนิ 
เลขที ่ RC-0001 

วันที ่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2569 

 

ผูร้บัเงนิ 

บรษัิทใจดจี ากัด 

61 ซอยเอกนคร ถนนพัฒนาการคูขวาง ต าบลทา่วัง อ าเภอเมอืง  
จังหวัดนครศศรธีรรมราช 80280 

เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี  0356000128808 

ส านักงานใหญ่ 

ผูจ้า่ยเงนิ 

มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

1 หมู ่4 ต.ทา่งิว้ อ.เมอืง จ.นครศรธีรรมราช 

 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคา/หน่วย จ านวนเงนิ (บาท) 

1 หมกึพมิพ ์ 1 2500 2,500.00 2,500.00 

จ านวนเงนิรวมท ัง้ส ิน้ 2,500.00 

 

จ านวนเงนิ (ตัวอักษร)   สองพันหา้รอ้ยบาทถว้น 

 

การช าระเงนิ 

วธิชี าระเงนิ  เงนิสด 

 

 

 

 

( นางสาวดวงตา  มณี ) 

ผูรั้บเงนิ 

 

 

( นางสาวสมจรงิ  สขุส ี) 

ผูจ่้ายเงนิ 

 
 
 
 
จำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่..............เลขที่.................................ลงวันที่.............................. ..................... 
ข้าพเจ้าไดย้ืมเงิน/ ทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว เป็นจำนวนเงิน...........................บาท (............................................................ ) 
และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ข้าพเจ้าขอเบิกเงินจัดซื้อ.................................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จำนวนเงิน...............................บาท (.....................................................................)  
 

ลงชื่อ..............................................ผู้ขอเบิก  
      (.............................................) 
ตำแหน่ง.......................................................  
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เลขที่ 120/2569 • วันที่ 2 พฤศจิกายน 2569

เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรองจ่ายเงินและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 1/5)
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เลขที่ 120/2569 • วันที่ 2 พฤศจิกายน 2569

เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรองจ่ายเงินและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 2/5)
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เลขที่ 120/2569 • วันที่ 2 พฤศจิกายน 2569

เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรองจ่ายเงินและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 3/5)
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เลขที่ 120/2569 • วันที่ 2 พฤศจิกายน 2569

เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรองจ่ายเงินและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 4/5)



0F413BB2-043B-440B-8331-E566527CC8BC

เลขที่ 120/2569 • วันที่ 2 พฤศจิกายน 2569

เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรองจ่ายเงินและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 5/5)
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