






บันทึกขอความ 
สวนราชการ             
ที่  วันที่                       

เรื่อง รายงานความตองการจัดซื้อ         

เรียน  คณบด/ีผูอํานวยการสถาบัน/ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการ 

 ดวย สาขา/งาน/แผนก     มีความประสงคจะขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ 
ตามรายการดงัแนบ เพ่ือใชในงาน / โครงการ          
               ซึ่งมีรายละเอียดตอไปนี้ 
        1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
ขอบเขตของาน ตามรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี้    

2. วงเงินงบประมาณหรือเงนิที่ประมาณวาจะซื้อ จํานวนเงิน             บาท 
          3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จํานวนเงิน              บาท (ราคากลางตามขอ2.) 
            4.  กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุหรืองานแลวเสร็จภายใน   5   วัน นับถัดจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อ 
          5. มอบหมายผูรับผิดชอบในการดําเนินการจัดซื้อ กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
ขอบเขตของงาน และเปนผูตรวจรับพัสดุ  
 นาย/นาง/นางสาว     ตําแหนง    
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

ลงชื่อ      ลงชื่อ     

                      (                                   )                (                                  )      
                       เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมาย                 หัวหนาสํานักงาน 
                           (หนวยงานท่ีจัดซื้อ)    

 
 
 

  อนุมัติ  ไมอนุมัติ 

ลงชื่อ      
       (     ) 

   คณบดี/ผูอํานวยการสถาบัน/ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการ 
   วันที่     

 
 
 
 

 

กองคลัง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เลขที่              
วันท่ี            
 

แบบฟอรมรายงานความตองการจัดซื้อ 

 เอกสารแนบ 1 



 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 

จัดซ้ือ    จํานวน  รายการ 
 
1. ความเปนมา 

ดวย สาขา/งาน/แผนก       ไดทําการตรวจสอบรายการ        ผลปรากฏวา
       เนื่ อ ง จ าก ใช ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ร า ช ก า ร                 
ในสํานักงาน   จึงมีความจําเปนตองจัดซื้อเพื่อใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และมีความตอเนื่อง เหมาะสมกับงบประมาณท่ีไดจายไป 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใชปฏิบัติงานราชการใน            

3.ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

 
 

4. วงเงินงบประมาณ 
 ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2569 งบดําเนินงาน หมวดคาวัสดุ 
ประเภท    เปนจํานวนเงิน    บาท (   )  

5. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จํานวนเงิน              บาท 
 
 
  

   ลงชื่อ................................................ 
            (.............................................) 
         ตําแหนง.......................................  
            ผูจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

   จํานวนและวงเงินท่ีขอซื้อคร้ังน้ี 
ลําดับท่ี รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ จํานวนหนวย 

หนวยละ จํานวนเงิน 

1     

2     

3     

4     

5     

รวมเปนเงินท้ังสิ้น (รวมภาษีมูลคาเพ่ิม)  

แบบฟอรมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 

 

 เอกสารแนบ 2 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ                   . 
ที่   วันที่       

เรื่อง รายงานขอซื้อ           

เรียน  คณบดี/ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการ/ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ/ผานหัวหนา    
เจาหนาที่พัสดุ   

 ดวย สาขา/งาน/แผนก    มีความประสงคจะชื้อ  
  จํานวน     รายการ งบประมาณ  บาท (  ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เพ่ือดําเนินการ            ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ลําดับ รายละเอียดของพัสดุ จํานวน หนวย รวมเปนเงิน 
1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     

รวมเปนเงินทั้งสิ้น (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม)  

 2. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อ 
 วงเงินงบประมาณ.....................................บาท  (  ) โดยใชจายจากเงินงบประมาณ
รายจายประจําป งบประมาณ พ.ศ...................... 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ 
 จํานวนเงนิ   บาท (  ) ใหถือเปนราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในคร้ังนี้ 

 4. กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุ หรือใหงานแลวเสร็จภายใน ๕ วันนับถัดจากวันที่ได
ดําเนินการจัดซื้อ  

 5. ผูรับผดิชอบเพื่อดําเนินการจัดซื้อ 
 มอบหมายใหนาย/นาง/นางสาว     ตําแหนง            .       
เปนผูมีหนาที่ดําเนินการจัดซื้อกับผูประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง ที่ไดมีการประกาศราคาสําหรับ
สินคานั้น ๆ ไวเพ่ือใหสาธารณะทราบเปนการทั่วไป พรอมท้ังตรวจรบัพัสดุในคร้ังนี้ เมื่ออนุมัติแลวจะดําเนินการ
ทําสัญญาการยืมเงนิ ตอไป 
 
 
 

การดาํเนินการ... 
 

แบบฟอรมรายงานขอซื้อ เอกสารแนบ 3 
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 การดําเนินการจัดซื้อครั้งน้ี เปนไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง “แนวทาง
ปฏิบัติสําหรับการจัดซื้อจัดจางวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรตพิจารณา 
 1. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามขอ 1. 
 2. อนุมัติใหดําเนินการ และมอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการจัดซื้อ ตามรายละเอียดในรายงาน 
ขอซื้อดังกลาวขางตน 
 
 
 

ลงชื่อ...........................................................                       ลงชื่อ......................................................... 
(……..……………………………..)               (.......................................)                

เจาหนาที่พัสดุ              หัวหนางานพัสด/ุหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
          
        
     

ลงชื่อ...........................................................  
(……..……………………………..)               

หัวหนางานงบประมาณ/งานงบประมาณ        
 

 
เรียน  ผู 
 
 

  อนุมัติ  ไมอนุมัติ 
 

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

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  แบบฟอรมนี้จัดทําขึ้นเพ่ือประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดซื้อตามตามหนังสือคณะกรรมการ

วินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซื้อวงเงินไมเกิน 
50,000 บาท 

  

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

หัวหนาสํานักงาน 
    



 

          บันทึกขอความ 

สŠวนราชการ            

ที่  วันท่ี       

เรื่อง รายงานสรุปผลการจัดซื้อ     จำนวน  รายการ 

เรียน  คณบดี/ผูšอำนวยการสถาบัน ผูšอำนวยการสำนัก/ผูšอำนวยการ/ผŠานหัวหนšาเจšาหนšาที่พัสดุ/ผŠานหัวหนšา 

เจšาหนšาที่พัสดุ 

เรื่องเดิม 

ตามหนังสือ ที่      ลงวันที ่  ไดšจัดทำรายงานขอซื้อ

   จำนวน  รายการ งบประมาณ                       บาท (              )  

เพ่ือใชš       ได šร ับอน ุม ัต ิ ให šดำเน ินจ ัดซ ื ้อพ ัสด ุด ังกล Šาว         

เมื่อวันที ่   นั้น 

ขšอกฎหมาย 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปŦญหาการจัดซื้อจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดŠวนที่สุด     

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568  เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงิน       

ไมŠเกิน 50,000 บาท 

ขšอเท็จจริง 

ดšวย สาขา/งาน/แผนก/     ไดšดำเนินการจัดซื้อ                           จำนวน        

รายการ เพื่อใชšในการ                                                           ในการนี้ไดšมอบหมายใหš นาย/นาง/

นางสาว............................................ดำเนินการจัดซื้อพัสดุดังกลŠาวกับผู šประกอบการโดยตรง เนื่องจาก        

การดำเนินการจัดซื้อพัสดุครั้งนี้ไมŠเกิน 50,000 บาท จึงดำเนินการจัดซื้อตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปŦญหาการจัดซื ้อจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดŠวนที ่ส ุด ที ่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่                 

12 พฤศจิกายน 2568  เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไมŠเกิน 50,000 บาท โดยมีรายละเอียด

หลักฐานการจัดซื้อดังนี ้

จัดซื้อ    จำนวน  รายการ เปŨนจำนวนเงนิ                         บาท                          

จากรšาน/บจก./หจก.   ตามหลักฐานการจัดซื้อ ใบเสร็จรับเงิน เลขที่       .                  

เลŠมที ่            วันท่ี                        รายละเอียดตามเอกสารทีแ่นบ 

  ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อดังกลŠาว ไมŠเกินวงเงินงบประมาณ และเห็นวŠาเปŨนราคาที่เหมาะสม  

 

 

 

ขšอพิจารณา... 

แบบฟอรŤมรายงานสรุปผลการจัดซื้อ 
เอกสารแนบ 4 
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ขšอพิจารณา 

เพื่อใหšการดำเนินการจัดซื้อพัสดุวงเงินไมŠเกิน 50,000 บาท ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก เปŨนไปดšวยความเรียบรšอย โดยปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปŦญหาการจัดซื้อ

จัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดŠวนที่สุด ที ่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568        

จึงขอรายงานสรุปผลการจัดซื้อรายละเอียดดังนี ้

1. เห็นชอบรายงานสรุปผลการจัดซื้อ     จำนวน......รายการ 

เปŨนจำนวนเงนิ                           บาท (  ) จากรšาน/บจก./หจก.                     .

ใบเสร็จรับเงินเลขที ่  ลงวันที ่   และไดšร ับมอบพัสดุไวšครบถšวนเรียบรšอยแลšว    

เมื่อวันที่..............................................  

2. มอบหมายผูšรับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ ดำเนินการสŠงใชšคืนเงินยืม ตŠอไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

       ลงชื่อ...........................................................                              ลงช่ือ......................................................... 

(……..……………………………..)               (.......................................)        

เจšาหนšาที่ผูšไดšรับมอบหมาย             หวัหนšางานพัสดุ/หัวหนšาเจšาหนšาที่พัสดุ 

 

     

ลงชื่อ...........................................................  

(……..……………………………..)               

หัวหนšางานงบประมาณ/งานงบประมาณ       เรียน  ผูš 

 

 

 

  อนุมัติ  ไมŠอนุมัติ 

 

ลงชื่อ......................................................... 

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

 

หมายเหตุ  แบบฟอรŤมนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อตามตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปŦญหา

การจัดซื้อจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดŠวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 

พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไมŠเกิน 50,000 บาท 

ลงชื่อ..................................................... 

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

หัวหนšาสำนักงาน 


