
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำน/กอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม................   โทร.  ................  
ที ่               วันที่              
เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรจัดซื้อ................ ...........และมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะ

เฉพำะของพัสดุ และผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง พร้อมมอบหมำยผู้รับผิดชอบให้ไปด ำเนินกำรซื้อ
และให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ   

เรียน  เลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 

1.  ประเด็น 
 เสนอเพ่ือโปรดพิจำรณำขออนุมัติหลักกำรให้จัดซื้อ............................................................. 
และมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ผู้และรับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง 
พร้อมมอบหมำยผู้รับผิดชอบให้ไปด ำเนินกำรซื้อและให้เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

 2.  ข้อเท็จจริง 
  ส ำนักงำน/กอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม........................................................................................
มีควำมจ ำเป็นจะต้องจัดซื้อ..........................................ภำยในวงเงิน....................บำท (......................................) 
เพ่ือ..........(เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องจัดซื้อ).......................................................................................................... . 

 3.  งบประมาณ 
  เบิกจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ............... แผนงำน.......................
ผลผลิต................................งบ........................ของ.....(ส ำนักงำน/กอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม)…………..………………………. 

 4.  ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  เพ่ือด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบหนังสือ
คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ 
ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกำยน ๒๕๖๘ เห็นควรพิจำรณำ ดังนี้ 
  ๔.๑  อนุมัติหลักกำรจัดซื้อ...............................................ภำยในวงเงิน.......................บำท 
(.........................................) โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณ ตำมข้อ ๓ 
  ๔.๒  มอบหมำยให้ นำย/นำง/นำงสำว......(ชื่อ-สกลุ/ต ำแหน่ง)......เป็นผู้จัดท ำรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุให้แล้วเสร็จภำยใน. ......วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้รับมอบหมำย และเป็น
ผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำงให้แล้วเสร็จภำยใน.. .....วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้จัดท ำรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุแล้วเสร็จ 
  ๔.๓  มอบหมำยให้ นำย/นำง/นำงสำว......(ชื่อ-สกลุ/ต ำแหน่ง)..... เป็นผู้ไปด ำเนินกำร
จัดซื้อ......................................................ตำมข้อ ๔.๑ และให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบกรุณำอนุมัติตำมข้อ ๔ เพ่ือ..........(ส ำนักงำน/กอง/
ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม)..........จะได้ด ำเนินกำรต่อไป 

 
 

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

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน/กอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม 

แบบฟอร์มอนุมัตหิลักการ 


