
ด้านหน้า 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งานพัสดุ ฝ่ายบริหาร มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง  โทร.๒๒๑๒๖                                         

ที ่  กก ๐๕๑๕/ วันที่       กุมภาพันธ์ 256๘           

เรื่อง   แจ้งความประสงค์รายการจัดซื้อวัสดุสำนักงานงานพัสดุ 

เรียน   รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ประจำวิทยาเขตลำปาง  

 ด้วย งานพัสดุ มีความประสงค์จะขอให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน  5 
รายการ เป็นเงิน 3,064.- บาท (  สามพันหกสิบสี่บาทถ้วน) เพ่ือใช้ในการดำเนินงานภายในงานพัสดุ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 
ลำดับ รายการ จำนวน 

1 กระดาษถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 30 รีม 
2 กาวหลอดสติ๊ก ขนาด 42 กรัม 2 หลอด 
3 กระดาษสติ๊กเกอร์ขาวด้าน A4 (50 แผ่น) 1 ห่อ 
4 เครื่องเหลาดินสอใหญ่ 1 เครื่อง 
5 เครื่องคิดเลข CASIO DS-2TV-W 3 เครื่อง 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
            
 

                (ลงชื่อ).............................................................ผู้ขอจ้าง 
                  (นางสาวภัทรนัน  เตวิชัย) 

                                                                      ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

  (ลงชื่อ)............................................................ 
                 (นางสาวดาริกา  บิลโส๊ะ) 

                                                         ตำแหน่ง  หัวหน้างานพัสดุและยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับการเซ็น
1.ผูขอซื้อ/ขอจาง (หนาแรก)
2.หัวหนางาน ผูขอซื้อ/ขอจาง (หนาแรก)
3.คณะกรรมการตรวจรับ (ใบตอบรับ)
 *ผูขอซื้อ/ขอจาง สงฝายแผนฯ
4.งานแผนและงบประมาณ (หนาหลัง)
5.งานพัสดุและยานพาหนะ (หนาหลัง)
6.ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร (หนาหลัง)
7.รองอธิการบดี ประจําวิทยาเขต (หนาหลัง)
  *งานพัสดุดําเนินการในขั้นตอนถัดไป*

①

⑧



 

ด้านหลัง 

๒ 

บันทึกหัวหน้างานแผนและงบประมาณ บันทึกหัวหน้างานพัสดุและยานพาหนะ 
   
ได้ตรวจสอบแล้ว  งาน/โครงการนี ้
       มีในแผน/ทำตามแผน             ไม่มีในแผน 
  โดยใช้เงิน  
 
      เงินงบประมาณ 
      แผนงานยุทธศาสตร์  
      แผนงานพ้ืนฐาน   ผลผลิต......................................... 
งบ           ดำเนินงาน       อุดหนุน           รายจ่ายอื่น 
หมวด       ค่าตอบแทน      ค่าใช้สอย        วัสดุ 
                    คณะศึกษาศาสตร์ 
                    คณะศิลปศาสตร ์
                    คณะวิทยาศาสตร์การกีฬาและสุขภาพ 
                    สำนักงานกีฬา 
                    ฝ่าย....................งาน........................... 
       เงินนอกงบประมาณ 
       เงินอุดหนุนวิจัยและพัฒนา 

 
 

 
ลงช่ือ...................................................................... 

(นายปนพงศ์  งามมาก) 
หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 

วันท่ี........................................................... 
      
 

ลงช่ือ....................................................................... 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์จรินทร์ สารทอง) 

ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายแผนและงบประมาณ 
วันท่ี.................................................. 

      ตรวจสอบวิธีและเหตุผลที่จัดซื้อ/จ้าง แล้วถูกต้อง              
      เพื่อโปรดพิจารณาใหจ้ัดซื้อ/จ้าง      
 

ลงช่ือ........................................................... 
(นางสาวภัทร์ชริญา  จันทริยาภรณ์) 

เจ้าหน้าท่ี 
วันท่ี..................................... 

 
ลงช่ือ........................................................... 

(นางสาวดาริกา  บลิโสะ๊) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

วันท่ี..................................... 
 

บันทึกผู้ช่วยอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 
เรียน  รองอธิการบดฯี 
         พิจารณาอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ........................................................... 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ว่าท่ีร้อยตรียทุธการ ขาววรรณา) 

ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายบริหาร 
                       วันท่ี..................................... 

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
ประจำวิทยาเขตลำปาง 

       อนุมัติ 
       เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการ 
       คำสั่งอื่น ๆ ………………………………………………………….. 

 
ลงช่ือ..................................................................................... 
      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนส์ิริรักษา  บญุเอี่ยม) 

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกฬีาแห่งชาติ 
ประจำวิทยาเขตลำปาง 

วันท่ี................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยอดเงินคงเหลือ 

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

· ⑤

⑧

·



 

หนังสือตอบรับการแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
การจัดซื้อวัสดุสำนักงานงานพัสดุ จำนวน ๕ รายการ เป็นเงิน 3,064.- บาท (สามพันหกสิบสี่บาทถ้วน) 

ที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง ลงชื่อรับทราบ หมายเหตุ 
1 ผศ.ว่าที่ร้อยตรี ยุทธการ   ขาววรรณา ประธานกรรมการ   
2 - กรรมการ   
3 - กรรมการ   
 
อำนาจหน้าที่ 

(๑) ทำการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างให้เป็นไปตามเงื่อนไขในสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
(๒) ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕  
ตลอดจนกฎกระทรวง และหนังสือของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด โดยคำนึงถึงประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นหลัก และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบด้วย 
 (๓) ให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการตามข้อ (๑) และ ข้อ (๒) ให้แล้วเสร็จภายใน  3  วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง    
 
 
หมายเหตุ   

รายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง (ข้าราชการ, พนักงานมหาวิทยาลัย, พนักงานราชการ) 
 งบไม่เกิน 10,000 บาท กรรมการ ๑ คน งบ 10,000 บาทข้ึนไป กรรมการ ๓ คน 

ระหวาง 3-5 วัน

⑨


