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เนื้อหาที่สร้างโดย AI อาจไม่ถูกต้อง]                                             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ………………………………………………………………………………………….……………………………..
ที่……………………………………………………………………..………....วันที่………………………………………………………….……
เรื่อง  ขออนุมัติงบประมาณสำหรับจัดซื้อ.....................................
เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า 

[bookmark: _Hlk202858316]	  ด้วย สำนัก/ กอง ......................................................... มีความประสงค์ขอดำเนินการจัดซื้อ  วัสดุ   ครุภัณฑ์  เพื่อ.......................................................................................... จำนวน......................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยใช้งบประมาณจากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... หน้าที่ ........................ งาน  ..................................... งบดำเนินงาน ...................... ประเภท............................. ค่าจัดซื้อ............................... งบประมาณตั้งไว้ ................................... บาท คงเหลือ ............................... บาท

            ทั้งนี้ ได้จัดทำและลงนามรับรองรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (ตามเอกสารที่แนบ) โดยให้ถือวงเงินที่ขอจัดซื้อเป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้ ซึ่งเป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
 พร้อมนี้ขอมอบหมาย นาย/นาง/นางสาว 	 	   		 ตำแหน่ง.............................เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 21 และเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง   และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ดังนี้
   1. อนุมัติงบประมาณจัดซื้อ...........................................................................เป็นเงินจำนวน ....................บาท(..........................................................) จากงบ........................................................................
   2. อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ............................................................ตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น

                    
                                          (ลงชื่อ)…………………………….………………….(หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก)
                   (……………………………….………………)
         วันที่..........................











	ความเห็นปลัด อบต.
(     )  เห็นสมควรอนุมัติ
(     )  ไม่สมควรอนุมัติเพราะ.................................


                                                             ( นายอัครพนธ์  ยืนยิ่ง )
                                                         ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


คำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
 อนุมัติ  
· แจ้งกองคลังตรวจสอบงบประมาณ ดำเนินการตามระเบียบฯ
 ไม่อนุมัติ  เพราะ ......................................................................................................................................................

 
	
	
	



	
	
	
	


( นายสุรชัย   ทนสิงห์ )
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า














สำหรับกองคลัง
	
ความเห็นของผู้อำนวยการกองคลัง/หัวหน้าพัสดุ
(    )  ดำเนินการตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้าอนุมัติ
(    )  ไม่สามารถดำเนินการได้เพราะ.................................................................................

                                   (ลงชื่อ)............................................................
(นางพีรยา  จินดาดวง)
ผู้อำนวยการกองคลัง
                                 วันที่......................................................................

	 
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ได้รับเอกสารตามรายละเอียดข้างต้นแล้วเมื่อวันที่........................................เวลา.................น.
-รับทราบ/ดำเนินการ ตามระเบียบพัสดุฯภายใน.......................วัน โดยวิธี…………………………….........

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


	














รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ
งานจัดซื้อวัสดุโครงการ/กิจกรรม....................................................... จำนวน..........รายการ
แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่............................ ลงวันที่..................................................
1.  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ
     .................................................................................................................................................................
2. คุณสมบัติของผู้ประกอบการ
2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย
2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ
2.4 ไม่เคยเป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
2.5 ไม่เป็นผู้ซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานขอรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการนิติบุคคลนั้นด้วย
2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา
2.7 เป็นเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง
2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น
3.  รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการ
	ลำดับ
	ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



4.  ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ
      กำหนดส่งมอบสิ่งของ ภายใน 5 วัน
๕.  วงเงินที่จะซื้อ (ราคากลาง)
     เป็นจำนวนเงิน...................................บาท (......................................................)

7. งวดงานและการจ่ายเงิน
     ชำระเงินเต็มจำนวน ณ จุดขาย
8. อัตราค่าปรับ
-ไม่มี-
9. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา
     เกณฑ์ราคา


				ผู้รับผิดชอบจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ

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

                (ลงชื่อ)…………………………….………………….หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก  (……………………………….………………)
                                                   วันที่..........................

























[image: ]                                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ………………………………………………………………………………………….……………………………..
ที่……………………………………………………………………..………....วันที่………………………………………………………….……
เรื่อง  รายงานขอซื้อ........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  สำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 
        บาท
เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ตามบันทึกข้อความสำนัก/กอง..................................ที่ ปจ..............................ลงวันที่ ......................
ขออนุมัติงบประมาณสำหรับจัดซื้อ............................................จำนวน......................(หน่วย) โดยถือปฏิบัติ ตามหนังสือ ที่ กค 0402.2/ว257 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท เพื่อใช้ในงาน................................... โดยมีรายละเอียดเพื่อขอความเห็นชอบในการดำเนินการขอจัดซื้อ ดังนี้
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและขอบเขตงาน
                รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน (ตามเอกสารที่แนบ)
2. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
                วงเงินงบประมาณ.............................บาท โดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................................
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ
                ให้ถือวงเงินตาม (2) เป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้
		
4. ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ
	มอบหมายให้..............................ตำแหน่ง.................................เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน และมีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง พร้อมทั้งตรวจรับพัสดุ และจัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อในครั้งนี้

	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบได้โปรด
                1. อนุมัติ และมอบหมายผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ ตามที่เสนอข้างต้น และให้ความเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามเอกสารแนบ ดำเนินการจัดซื้อ
                2. อนุมัติให้ดำเนินการ และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ รายละเอียดตามรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น

(ลงชื่อ)...........................................................เจ้าหน้าที่
(........................................................)
ตำแหน่ง ........................................................






ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
              หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ได้พิจารณาตามที่เจ้าหน้าที่ได้เสนอขอดำเนินการจัดซื้อ.................................จำนวน.......................................(หน่วย) แล้ว เห็นว่า การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว257 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบดำเนินการจัดซื้อ.....................................จำนวน..............(หน่วย) ภายในวงเงิน .............................. บาท (........................................) และมอบหมาย นาย/นาง/นางสาว.........................ตำแหน่ง.................................เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ ตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ

             ลงชื่อ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
(...................................................)
วันที่...........................................
ความเห็นปลัด อบต.
     เพื่อใปรดพิจารณา
⃣    ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
⃣   ไม่เห็นชอบ ไม่สมควรอนุมัติเพราะ.................................


                                                             ( นายอัครพนธ์  ยื่นยิ่ง )
                                                         ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

การอนุมัติให้ดำเนินการ
          ⃣    ไม่เห็นชอบและไม่อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ เหตุผลที่ไม่อนุมัติ……………………………………..……
          ⃣    เห็นชอบและอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ โดยมอบหมายให้
                      ⃣    เจ้าหน้าที่ เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้
                      ⃣      นาย/นาง/นางสาว........................................................................................ เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้
	เมื่อดำเนินการจัดซื้อเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อติ และส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป(ถ้ามี) ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 
           
                                       (ลงชื่อ) .............................................ผู้อนุมัติ
( นายสุรชัย  ทนสิงห์ )
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
[image: ]
                                                                                                          
                                บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ………………………………………..………………………………………………………………………….…….
ที่………………………………………………………..…………..……วันที่…………………………………………………………..…………
[bookmark: _Hlk214372152]เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อ............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
ตามที่ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า ให้ความเห็นชอบให้ดำเนินการซื้อ..................................จำนวน.........รายการ สำหรับใช้ในงาน /โครงการ/กิจกรรม................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

	ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการโดยตรงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 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) รายละเอียดรายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ 
การจัดซื้อครั้งนี้ไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบ โดยผู้จัดซื้อได้ใช้เงินจากการเงินยืมทดรองจ่าย	ตามสัญญายืมเงินเลขที่................................... วันที่.................................................ชำระเงินให้แก่ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว ปรากฏตาม
2.1 ใบรับหรือใบเสร็จรับเงินเลขที่............................ ลงวันที่ .............................. (สำหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม)
2.2 ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป เลขที่............................ ลงวันที่ ..............................  (สำหรับผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม)
		
	       3. ผู้จัดซื้อได้ตรวจสอบพัสดุที่จัดซื้อเมื่อวันที่............................. พร้อมได้เขียนข้อความ“ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” ในหลักฐานการชำระเงินพร้อมลงลายมือชื่อกำกับ และเห็นว่าครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ถือรายงานสรุปผลการจัดซื้อ เป็นรายงานการตรวจรับพัสดุไว้โดยอนุโลม
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
	ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
	(........................................)

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





เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า

	- เพื่อโปรดทราบ งานพัสดุ ได้รับรายงานสรุปผลการจัดซื้อ........................ ซึ่งผู้ตรวจรับพัสดุได้รับมอบพัสดุไว้ถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่...........................................	

(........................................)
เจ้าหน้าที่

	                                 -เพื่อโปรดทราบ

                                                        	.........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
 (นางพีรยา   จินดาดวง
						    ผู้อำนวยการกองคลัง

-เพื่อโปรดทราบ

	                                                                    ( นายอัครพนธ์  ยืนยิ่ง )
                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


     -ทราบ


	
	
	



	
	
	
	


                     ( นายสุรชัย  ทนสิงห์ )
                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
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