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แบบขออนุมัติจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

                                    หน่วยงาน ..................................
	          วันที่ ……………………………………….
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อ...............................  

เรียน  (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)

	1. เนื่องด้วย ............................................. มีความประสงค์จะจัดซื้อ.....................................................เพื่อ..............................................................................................................................................................................
ซึ่งในการจัดซื้อครั้งนี้เป็นการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท โดยมีรายละเอียด ดังนี้
		(1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน...............................……………….….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	(2) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ เบิกจ่ายจากงบประมาณ
                            งบประมาณลงทุน ประจำปีงบประมาณ.................     
                            งบประมาณรายได้-รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ...................  จากงบประมาณรายการ................................................    
		       งบประมาณอุดหนุนจากรัฐบาล ประจำปีงบประมาณ.................
เป็นเงิน ………………….…………..บาท (…………………………………………..)
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน ……………………บาท (.........................................................) (ให้ถือว่าวงเงินตาม (2) เป็นราคากลาง)                                   
	
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อตามรายละเอียดข้างต้น

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










2. เรียน   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)
           ผู้ขอเบิก มีความประสงค์จะจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และได้ดำเนินการตามขั้นตอนถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ 
                                                                        (ลงชื่อ)..............................................เจ้าหน้าที่
(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน)




3. การอนุมัติให้ดำเนินการ
             ไม่อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ เหตุผลที่ไม่อนุมัติ……………………………………..……
            อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ โดยมอบหมายให้
                      เจ้าหน้าที่ เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้
                            ...................................................................................................... เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้  
           
                                                                      (ลงชื่อ) .............................................ผู้อนุมัติ
                                                                                    (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)











สรุปผลการจัดซื้อ
4. เรียน   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)      
	เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ ได้ดำเนินการซื้อ.......................................................................จำนวน..............................  จาก......................................................
เป็นเงิน ................................. บาท (...............................................................................)  ซึ่งเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายแล้ว พร้อมหลักฐานการชำระเงิน ดังนี้
            ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน สำหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
            ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป สำหรับผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	(ให้เขียนข้อความว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความทำนองเดียวกันในหลักฐานการชำระเงินที่ผู้ประกอบการออกให้
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับ โดยให้เขียนข้อความดังกล่าวพร้อมลงลายมือชื่อไว้ด้านหลังกระดาษหลักฐานการชำระเงิน)  
	 เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่........................................ และได้นำส่งให้กับผู้ขอเบิกแล้ว
                                                                 (ลงชื่อ).......................................................ผู้ขอเบิก
                                                                         (......................................................)
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
                                                               (ลงชื่อ) .........................................................เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย
                                                                         (......................................................)

               ทราบ
                                                               (ลงชื่อ) ...................................................ผู้อนุมัติ
                                                                              (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)

*สรุปผลการจัดซื้อต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ










               
                        ทราบ
                                         (ลงชื่อ) ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง ผู้อนุมัติ
                               		(ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)











จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
                 (ลงชื่อ)                                         เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ
        (เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ไปดำเนินการจัดซื้อ.)
  


















5. เรียน   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)       
         ได้ตรวจสอบการจัดซื้อดังกล่าวแล้ว ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติจ่ายเงินให้กับ ..................................................... เป็นเงิน........................................................บาท
(..........................................................................)                                                        
  
            (ลงชื่อ) ...........................................ผู้พิจารณาเสนอ
             (เจ้าหน้าที่ตรวจใบสำคัญคู่จ่าย)


6. อนุมัติจ่ายเงิน เป็นเงิน ..................................บาท (..........................................................................)  ให้กับ                                                  
             เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย กรณีใช้เงินสดสำรองจ่าย
             เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย ที่เป็นผู้ยืมเงินทดรอง
             ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นผู้ยืมเงินทดรองให้กับเจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
             ได้แก่    (ชื่อผู้ยืมเงินทดรอง)         
                    			
                                           (ลงชื่อ)  .............................................  ผู้อนุมัติ
                                                              (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ)












