
 
 

   รูปแบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวน/เจาะจง 
   วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

 
 
 
 
 
 

                    ถูกต้อง ถูกใจ 
         ชัดเจน โปร่งใส 
 เป็นไปตามระเบียบ 

                         ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
 

 
 

 
 
                                          งานพัสดุ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

                                        วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธาน ี

 

 

 

 



แนวทางในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธปีระกาศเชิญชวน/เจาะจง 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- จัดท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเบื้องต้นพร้อมบันทึกขออนุญำตด ำเนินกำรโครงกำรฯ
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือแจ้งควำมประสงค์ขอซื้อขอจ้ำง พร้อมระบุที่มำ
ของกำรประมำณรำคำ โดยกำรขออนุญำตขอซื้อขอจ้ำงจำกผู้มีอ ำนำจสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

ผู้ขอซื้อขอจ้ำง 
 

งานพัสดุ 
 

ประกำศเชิญชวนผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เสนอรำคำ 

จัดท ำรำยกำรจัดซื้อวัสดุ/จ้ำงไม่ซับซ้อน
สำมำรถระบุรำยละเอียดได้ชัดเจน 

จ้ำงเหมำ/จ้ำงท ำ 
จัดท ำรำยกำรพร้อมรูปแบบรำยกำร/ก ำหนดดูสถำนที่ 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เสนอรำคำ (คณะกรรมกำรจัดซื้อ/จ้ำง พิจำรณำใบเสนอรำคำ : รำคำ/คุณภำพ) 
 

พัสดุด ำเนินกำรขออนุญำตจัดซื้อ/จัดจ้ำง จำกผู้มีอ ำนำจสั่งซื้อ/จ้ำง 
 

พัสดุด ำเนินกำรซ้ือ/จ้ำง ตำมระเบียบฯ 
 

รำยงำนกำรซื้อ/จ้ำง 
 

ขออนุมัติจ่ำยเงิน 
 

ได้รับอนญุำตใหด้ ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 
 

อนุญำตให้จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
การด าเนินการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นใบเสนอรำคำจำก
กำรประกำศเชิญชวนพัสดุต้องแจ้ง
สถำนศึกษำเพ่ือจัดหำผู้ขำย/ผู้รับ
จ้ำงโดยวิธีเจำะจงผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง
โดยตรง 



 

แนวทางการประกาศเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

................................................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

พัสด ุ
จัดท ำฐำนข้อมูลผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง (พำณิชย์จังหวัด)ในจังหวัดสุรำษฎร์ธำนี 

จ ำแนกตำมประเภทของผู้ขำยและผู้รับจ้ำง 
                                                                (สร้ำงแพลทฟอร์ม) 

ท ำหนังสือแจ้งทุกสถำนประกอบกำรถึงแนวทำงในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของวิทยำลัยฯและเชิญชวนให้เข้ำ
ร่วมเสนอรำคำโดย 

วิทยำลัยฯลงประกำศเชิญชวนบนแพลทฟอร์มในทุกวันที่ 5/20 ของทุกเดือน 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เสนอรำคำภำยใน 10 วัน นับตั้งแต่วัน
ประกำศบนแพลทฟอร์มของวิทยำลัยฯ  

ยื่นใบเสนอรำคำด้วยตนเอง  
ณ วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำน ี

ยื่นใบเสนอรำคำผ่ำนระบบแพลทฟอร์มของวิทยำลัยฯ 

พัสดุขออนุญำตจัดซื้อ/จ้ำง 

พัสดุด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำงตำมระเบียบ 

คณะกรรมกำรฯพิจำรณำใบเสนอรำคำ (รำคำ/คุณภำพ) 
ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นใบเสนอรำคำจำก
กำรประกำศเชิญชวนพัสดุต้องแจ้ง
สถำนศึกษำเพ่ือจัดหำผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง
โดยวิธีเจำะจงผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงโดยตรง 



 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
แพลทฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยการประกาศเชิญชวนส าหรับสถานประกอบการ 

................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

www.svc.ac.th เริ่มต้นกำรใช้งำน 

คลิกเลือกเมนูชื่อ 
ระบบฐำนข้อมูลประกำศเชิญชวนจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

คลิกเลือกเมนู 
สมัครสมำชิก : กรอกข้อมูลสถำนประกอบกำร ได้แก่ เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร/ชื่อ

ห้ำงร้ำน/ชื่อ สกุล/เบอร์โทรศัพท์/รหัสผ่ำนใช้ระบบ 
คลิก  สมัครสมำชิก 

 

 

 

คลิกเลือกเมนู เข้ำสู่ระบบ 
กรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่ำน 

คลิกเข้ำสู่ระบบ 
 

 

 

เลือกหัวข้อคลิกเลือกเมนู ประกำศเชิญชวนเพ่ือเข้ำดูประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

 

 
คลแนบไฟล์ใบเสนอรำคำ ให้งำนพัสดุของวิทยำลัยฯ  
(ใบเสนอรำคำเป็นควำมลับ บุคคลอื่นไม่สำมำรถดูได้) 

จำกนั้นคลิกปุ่ม ยืนยันส่งใบเสนอรำคำ หลังจำกนั้นเอกสำรจะไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
 

 

 
เสร็จสิ้นสุดกระบวนกำรยื่นใบเสนอรำคำ 

 

 

 

เข้ำสู่กระบวนกำรยื่นใบเสนอรำคำ 

เสร็จเมื่อสิ้นสุดวันก ำหนดยื่นใบเสนอรำคำตำมประกำศฯ พัสดุด ำเนินกำรเปิดระบบ/
ดำวน์โหลดใบเสนอรำคำ / คณะกรรมพิจำรณำจัดซื้อ/จ้ำง พิจำรณำ (รำคำ/คุณภำพ) 

 

 

 

เสร็จเสนอผู้มีอ ำนำจ /ด ำเนินกำรจัดซื้อหรือจ้ำงตำมระเบียบฯ/จ่ำยเงิน 
 

 

 

สิ้นสุดกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 



 
 

 

 

 

ภาคผนวก ก. 
บันทึกข้อความ ขออนุญาตด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 256................ 

บันทึกข้อความ ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในโครงการตามแผนปฏิบัติการ  
ประจ าปีงบประมาณ 2564............. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ 1 กรณีขออนุญาตด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ไดร้ับอนุมัติตาม
แผนปฏิบัติการฯแล้ว หากยังไมม่ีอยู่ในแผนฯ (โครงการใหม่/เร่งด่วน)จะต้องเขียนโครงการ 

และขออนุมัติก่อนจึงจะด าเนินการได้  
และใช้เป็นหลักฐานให้งานแผนฯใช้ในการขอปรับแผนฯต่อไป 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  แผนก/งาน         ฝ่าย             วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี   
ที ่          /2564 วันที่      เดือน                      พ.ศ.                         
เรื่อง   ขออนุญาตด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 256.....                      

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง          จ านวน 1 ชุด 

 ด้วยงาน/แผนก....................................ฝ่าย.................................  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎรธ์าน ี
มีความประสงค์ด าเนินการโครงการ...................................(ชื่อโครงการ)...................เลขที่โครงการ........... ...........
เพ่ือ...........................(บอกเหตุผล/ประโยชน์ที่เกิด).................................................... ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 และสอดคล้องกับแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
พ.ศ. 2562 – 2565 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) ในพันธกิจที่.......... แผนงาน............... .(แผนงานอะไร               
ให้ระบ)ุ..................................................... 

ในการนี้ งาน/แผนก...............……………….. จึงขออนุญาตแจ้งความประสงค์จัดซื้อ........(วัสดุ 
อุปกรณ์/ครุภัณฑ์/อ่ืน ๆ ระบุ.........)/จัดจ้าง...........…(จัดท า/เช่า/ซ่อมแซม).........จ านวน...........รายการ เพ่ือใช้ใน
การด าเนินการตามโครงการดังกล่าว โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการเป็นเงิน จ านวน....................บาท 
(............................................. ................) รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบและพิจารณาอนุญาต 
2. เห็นควรแจ้งงานวางแผนและงบประมาณ 

 
 

(ลงชื่อ)........................................................... 
                                           (…………................…………………….) 
                                                  หวัหน้างาน/แผนก.................................. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ความเห็นรองฯ ฝ่าย...................................... 
.........……………………………………………………. 
.......……………………………………………………… 
  (ลงชื่อ)........................................................ 
     (........................................................)     

 
 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
            ⃝ ทราบ / อนุญาต 
            ⃝ ส าเนามอบ หนงานวางแผนฯ 1 ชุด 
        อ่ืน ๆ .................................................................... 
 

     (ลงชื่อ).................................................... 
           (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ)     

 

หมายเหตุ :  บันทึกขออนุญาตพร้อมขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามแบบฟอร์มของพัสดุ 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  แผนก/งาน                 ฝ่าย              วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี. 
ที ่ วันที่                                                               .. 
เรื่อง  ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2564           . 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   1.  ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ          จ านวน 1 ชุด 
2. แบบ บก.06             จ านวน 1 ชุด 

 ตามที่ข้าพเจ้า..................................... ........ต าแหน่ง............................วิทยาลัยอาชีวศึกษา               
สุราษฎร์ธานี ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการโครงการ.................(ระบุชื่อโครงการ)........................(โครงการที่........) 
ตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 ในการนี้ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อ.. .....(วัสดุ 
อุปกรณ์/ครุภัณฑ์/อื่น ๆ ระบุ......)/จัดจ้าง….....…(จัดท า/เช่า/ซ่อมแซม)...........จ านวน.........รายการ 

 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ข้ำพเจ้ำจึงขอใช้งบประมำณตำมโครงกำร
ดังกล่ำว โดยในเบื้องต้นข้ำพเจ้ำได้ด ำเนินกำรสืบสอบรำคำจำกผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ครั้งนี้                 
เป็นเงิน...........................บำท (....................... ............................................) รำยละเอียดดังประมำณกำรรำคำใน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่แนบมำด้วยแล้ว 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
       
        ลงชื่อ.........................................ผู้ขอซื้อ/ขอจ้ำง 
                       (.....................................................) 

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

(.........................................................) 
หัวหน้ำแผนก/งำน 

ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำรฝำ่ย.............................................. 
.............................................................................................. 

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

 
ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
 เพื่อโปรดพิจำรณำ 
 ......................................................... 
 

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

ความเห็นหัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
ได้ตรวจสอบแล้ว  มีอยู่ในแผน   ไม่มีอยู่ในแผน 
ประเภทเงนิ  ปวช.  ปวส.  ระยะสั้น  เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 อุดหนุนพ้ืนฐำน  อุดหนุนเรียนฟรี  ................................. 
ได้รับจัดสรรงบประมำณ    ..........................................บำท 
จดัสรรแล้ว                    ..........................................บำท 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยครั้งนี้ ..........................................บำท 
คงเหลือ                         ..........................................บำท 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(นำงจริยำ  มณีโรจน์) 

หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 

 
ความเห็นผู้อ านวยการ 
 อนุญำต              มอบพัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบ  
 ไม่อนุญำต เพรำะ............................................................ 
 
 
 

(นำยพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ ำนวยกำรวทิยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
เลขรับท่ี……………………………… 
วันท่ี…………………………………… 
เวลำ......................................... 



เลขที่.................../256....... 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ..................................................................................................... 

โครงการที่...................... 
แผนก/งาน.......................................................ฝ่าย..................................................วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

 ตามใบงาน/แผนการสอน  วันเริ่มต้นด าเนินการ....................................................... 
 ตามโครงการพัฒนาสถานศึกษา วันสิ้นสุดการด าเนินการ................................................. 
 ตามโครงการผลิตเพ่ือจ าหน่าย 

ประมาณการค่าใช้จ่าย ดังนี้   

 ค่าใช้สอย ......................................... บาท 

 ค่าตอบแทน ......................................... บาท 

 ค่าวัสดุ ......................................... บาท 

 ค่าครุภัณฑ์ ......................................... บาท 

           รวม  ................................. บาท 

ดังมปีระมาณการค่าใช้จ่ายที่ปรากฏท้ายโครงการนี้ 
 
 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้ขอซื้อ/จ้าง (ลงชื่อ)...........................................หัวหน้างาน/แผนก 

(...............................................)         (.............................................) 
             ............/............/............            ............/............/............ 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าใช้สอย / ค่าตอบแทน / ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์) 

ล าดับ รายการ จ านวน 
หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

รวมเงิน 
หมาย
เหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

(ตัวหนังสือ) รวมเงินทั้งสิ้น   

 
 

ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ จ านวนหน่วย 

  
  
  
  
  



แผ่นแนบ 1 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ..................................................................................................... 

โครงการที่...................... 

ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าใช้สอย / ค่าตอบแทน / ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์) 

ล าดับ รายการ จ านวน 
หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

รวมเงิน 
หมาย
เหตุ 

 ยอดยกมา - - -   

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

(ตัวหนังสือ) รวมเงินทั้งสิ้น   

 
 



แบบ บก.06 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 
.............................................................................................................. 

 
1. ชื่อโครงการ ................................................................................................................................................... ......... 
2. แผนก/งาน เจ้าของโครงการ...................................................................................................................................  
3. วงเงิน/งบประมาณที่ได้รับจัดสรร...........................................................................................................................  
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ............เดือน........................พ.ศ........... ......................................... 
    เป็นเงิน..........................................บาท (รายละเอียดตามประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ) 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    5.1 ...........................ระบุชื่อร้าน/บริษัท............................................................................................................... 
    5.2 ..........................ระบุชื่อร้าน/บริษัท................................................................................................................ 
    5.3 ..........................ระบุชื่อร้าน/บริษัท..................................... ........................................................................... 
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)ทุกคน 
    6.1..........................................................................................ลงชื่อ......................................................................  
    6.2..........................................................................................ลงชื่อ......................................................................  
    6.3..........................................................................................ลงชื่อ...................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 
บันทึกข้อความ ขออนุญาตด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน......(เช่น องค์การฯ/ศูนย์บ่มเพาะฯ/Fix it/

อนุรักษ์พันธุกรรมพืช).......ประจ าปีงบประมาณ 256................ 
บันทึกข้อความ ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในโครงการตามแผนปฏิบัติงาน  

ประจ าปีงบประมาณ 2564............. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ 2 กรณีขออนุญาตด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน................................................
ซึ่งแผนฯดังกล่าวจะต้องได้รับการอนุมัติจากวิทยาลัยฯเรียบร้อยแล้ว 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  แผนก/งาน         ฝ่าย             วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี   
ที ่            /2564 วันที่      เดือน                      พ.ศ.                         
เรื่อง   ขออนุญาตด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน.........................(เช่น องค์การฯ/ศูนย์บ่มเพาะฯ/Fix it)...........    .   

   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256..........                          

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง          จ านวน 1 ชุด 

 ด้วยงาน/แผนก....................................ฝ่าย................................. วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎรธ์าน ี
มีความประสงค์ด าเนินการโครงการ...................................(ชื่อโครงการ)....................เพ่ือ......................................
(บอกเหตุผล/ประโยชน์ที่เกิด)....................................................ตามแผนปฏิบัติงาน................................(ของใคร/
งานใด)...................ซึ่งสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256...... และสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี พ.ศ. 2562 – 2565 (ฉบับปรับปรุง           
พ.ศ.2563) ในพันธกิจที.่......... แผนงาน................(แผนงานอะไรให้ระบ)ุ..................................................... 

ในการนี้ งาน/แผนก...............……………….. จึงขออนุญาตแจ้งความประสงค์จัดซื้อ........(วัสดุ 
อุปกรณ์/ครุภัณฑ์/อ่ืน ๆ ระบุ.........)/จัดจ้าง...........…(จัดท า/เช่า/ซ่อมแซม).........จ านวน...........รายการ เพ่ือใช้ใน
การด าเนินการตามโครงการดังกล่าว โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการเป็นเงิน จ านวน....................บาท 
(.............................................................) รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
3. ทราบและพิจารณาอนุญาต 
4. เห็นควรแจ้งงานวางแผนและงบประมาณ 

 
 

(ลงชื่อ)........................................................... 
                                           (…………................…………………….) 
                                      ต าแหน่ง....เช่น หน.ศูนย์บ่มเพาะ/หน.กิจกรรม....... 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความเห็นรองฯ ฝ่าย...................................... 
.........……………………………………………………. 
.......……………………………………………………… 
  (ลงชื่อ)........................................................ 
     (........................................................)     

 
 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
            ⃝ ทราบ / อนุญาต 
            ⃝ ส าเนามอบ หนงานวางแผนฯ 1 ชุด 
        อ่ืน ๆ .................................................................... 
 

     (ลงชื่อ).................................................... 
           (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ)     

 

หมายเหตุ :  บันทึกขออนุญาตพร้อมขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามแบบฟอร์มของพัสดุ 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  แผนก/งาน                 ฝ่าย              วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี. 
ที ่ วันที่                                                               .. 
เรื่อง  ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในโครงการตามแผนปฏิบัติงาน......................................................  

 ประจ าปีงบประมาณ 2564                           . 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   1.  ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ          จ านวน 1 ชุด 
3. แบบ บก.06             จ านวน 1 ชุด 

 ตามที่ข้าพเจ้า..................................... ........ต าแหน่ง............................วิทยาลัยอาชีวศึกษา               
สุราษฎร์ธานี ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการโครงการ..............(ระบุชื่อโครงการ)........................ ตามแผนปฏิบัติงาน
........................................ ประจ าปีงบประมาณ 2564 ในการนี้ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อ.......(วัสดุ 
อุปกรณ์/ครุภัณฑ์/อื่น ๆ ระบุ......)/จัดจ้าง….....…(จัดท า/เช่า/ซ่อมแซม)...........จ านวน.........รายการ 

 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ข้ำพเจ้ำจึงขอใช้งบประมำณตำมโครงกำร
ดังกล่ำว โดยในเบื้องต้นข้ำพเจ้ำได้ด ำเนินกำรสืบสอบรำคำจำกผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ครั้งนี้                 
เป็นเงิน........................บำท (......................... .......................................) รำยละเอียดดังประมำณกำรรำคำ            
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่แนบมำด้วยแล้ว 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
       

        ลงชื่อ.........................................ผู้ขอซื้อ/ขอจ้ำง 
                       (.....................................................) 

 

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

หัวหน้ำแผนก/งำน 
ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำรฝำ่ย.............................................. 
.............................................................................................. 

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

 
ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
 เพื่อโปรดพิจำรณำ 
 ......................................................... 
 

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

ความเห็นหัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
ได้ตรวจสอบแล้ว  มีอยู่ในแผน   ไม่มีอยู่ในแผน 
ประเภทเงนิ  ปวช.  ปวส.  ระยะสั้น  เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 อุดหนุนพ้ืนฐำน  อุดหนุนเรียนฟรี  ................................. 
ได้รับจัดสรรงบประมำณ    ..........................................บำท 
จัดสรรแล้ว                    ..........................................บำท 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยครั้งนี้ ..........................................บำท 
คงเหลือ                         ..........................................บำท 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(นำงจริยำ  มณีโรจน์) 

หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 

 
ความเห็นผู้อ านวยการ 
 อนุญำต              มอบพัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบ  
 ไม่อนุญำต เพรำะ............................................................ 
 
 
 

(นำยพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ ำนวยกำรวทิยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
เลขรับท่ี……………………………… 
วันท่ี…………………………………… 
เวลำ......................................... 



เลขที่................/256.... 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ..................................................................................................... 

ตามแผนปฏิบัติงาน........................................................................................ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

แผนก/งาน.......................................................ฝ่าย..................................................วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 ตามใบงาน/แผนการสอน  วันเริ่มต้นด าเนินการ....................................................... 
 ตามโครงการพัฒนาสถานศึกษา วันสิ้นสุดการด าเนินการ................................................. 
 ตามโครงการผลิตเพ่ือจ าหน่าย 

ประมาณการค่าใช้จ่าย ดังนี้   

 ค่าใช้สอย ......................................... บาท 

 ค่าตอบแทน ......................................... บาท 

 ค่าวัสดุ ......................................... บาท 

 ค่าครุภัณฑ์ ......................................... บาท 

           รวม  ................................. บาท 

ดังมีประมาณการค่าใช้จ่ายที่ปรากฏท้ายโครงการนี้ 
 
 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้ขอซื้อ/จ้าง (ลงชื่อ)...........................................หัวหน้างาน/แผนก 

(...............................................)         (.............................................) 
             ............/............/............            ............/............/............ 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าใช้สอย / ค่าตอบแทน / ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์) 

ล าดับ รายการ จ านวน 
หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

รวมเงิน 
หมาย
เหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

(ตัวหนังสือ) รวมเงินทั้งสิ้น   

 

ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ จ านวนหน่วย 

  
  
  
  
  



แผ่นแนบ 1 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ..................................................................................................... 

ตามแผนปฏิบัติงาน........................................................................................ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าใช้สอย / ค่าตอบแทน / ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์) 

ล าดับ รายการ จ านวน 
หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

รวมเงิน 
หมาย
เหตุ 

 ยอดยกมา - - -   

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

(ตัวหนังสือ) รวมเงินทั้งสิ้น   

 
 



แบบ บก.06 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 
.............................................................................................................. 

 
1. ชื่อโครงการ ............................................................................................................................................................  
2. แผนก/งาน เจ้าของโครงการ................................................................................................................. .................. 
3. วงเงิน/งบประมาณที่ได้รับจัดสรร...........................................................................................................................  
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ............เดือน........................พ.ศ.................................................... 
    เป็นเงิน..........................................บาท (รายละเอียดตามประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ) 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    5.1 ...........................ระบุชื่อร้าน/บริษัท............................................................................................................... 
    5.2 ..........................ระบุชื่อร้าน/บริษัท..................................... ........................................................................... 
    5.3 ..........................ระบุชื่อร้าน/บริษัท..................................... ........................................................................... 
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)ทุกคน 
    6.1..........................................................................................ลงชื่อ......................................................................  
    6.2............................................................ ..............................ลงชื่อ......................................................................  
    6.3..........................................................................................ลงชื่อ..................................................................... . 

 
 
 
 
 
 
 
 


