




 
  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานพัสดุและทรัพย์สิน  กองคลัง  เทศบาลต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น                                    
ที ่  ขก 70002/                    วันที่         เดือน              พ.ศ.                                  

เรื่อง ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงานส าหรับกองคลัง จ านวน 24 รายการ                           

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 
 

  เรื่องเดิม 

  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 หน้าที่  27/84 
งานบริหารงานคลัง งบด าเนินงาน หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุส านักงาน ค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน งบประมาณตั้งไว้ 
120,000.- บาท (หนึ่งแสนสองหมื่นบาทถ้วน) 
 
   

ข้อเท็จจริง 

งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง ได้ท าการตรวจสอบวัสดุส านักงานที่มีอยู่ในปัจจุบัน ผลปรากฏว่า
วัสดุส านักงานบางส่วนหมดไปเนื่องจากใช้ในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง จึงมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และได้วัสดุส านักงานทีต่รงตามความต้องการ คุ้มค่า มีคุณภาพ ท าให้การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่อง และ
มีประสิทธิภาพ  

 

ข้อพิจารณา 
1. ขออนุมัติให้ด าเนินการซ้ือวัสดุส านักงานส าหรับกองคลัง จ านวน 24 รายการ รายละเอียดดังนี้ 
 

ล าดับที่ รายการ จ านวน 
1 กระดาษ  (A4) ขนาด 80 แกรม สีฟ้า 53 รีม 
2 กระดาษ (A4) ขนาด 80 แกรม สีส้ม 50 รีม 
3 กระดาษ ถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 150 รีม 
4 ปากกาลูกลื่น  (ขนาด 0.5) สีน้ าเงิน 1 กล่อง 
5 ปากกาลูกลื่น (ขนด 0.5) สีแดง 25 ด้าม 
6 ปากกาลูกลื่น  (ขนด 0.5) สีด า 25 ด้าม 
7 แฟ้มสันกว้าง ขนาด 3 นิ้ว (สีแดง) 24 แฟ้ม 
8 ลวดเย็บ No.10 2 แพ็ค 
9 ลวดเย็บ No.35 2 แพ็ค 

10 แฟ้มเสนอ 10 แฟ้ม 
11 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีแดง) 5 กล่อง 
12 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 5 กล่อง 
13 น้ ายาลบค าผิด  12 ด้าม 
14 ลวดเสียบกระดาษ 30 กล่อง 
15 แท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 2 ตลับ 
16 สติ๊กโน้ต 24 อัน 
17 ปากกาเน้นข้อความ 2 โหล 
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ล าดับที่ รายการ จ านวน 

18 คลิปหนีบ NO.107 2 กล่อง 
19 คลิปหนีบ NO.109 2 กล่อง 
20 เทปใส ขนาด 2 นิ้ว 5 ม้วน 
21 แล็คซีน ขนาด 2 นิ้ว 10 ม้วน 
22 ซองน้ าตาล a4 50 ซอง 
23 ซองน้ าตาล ขยายข้าง a4 50 ซอง 
24 ซองขาว ครุฑ 50 ซอง 
 
2. มอบหมายให้ นายตัวอย่าง  ทดสอบ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี เป็นผู้จัดท า

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรับผิดชอบในการจัดซื้อในครั้งนี้ 
3. ขออนุมัติด าเนินการตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง “แนวทางปฏิบัติ
ส าหรับการจัดซื้อ วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อดังกล่าวข้างต้น  
  
 

                                                    (ลงชื่อ).......................................................... 
                                                (นายตัวอย่าง  ทดสอบ  ) 
                  หวัหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
ความเห็น ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
............................................................................................................................. .........................................................                 
   
  (ลงชื่อ).............................................................       
    ( นายโชคด ี  โชคลาภ ) 
     ผู้อ านวยการกองคลัง 
ความเห็นปลัดเทศบาล
............................................................................................................................. ........................................................                
       

                   (ลงชื่อ).............................................................       
            ( นายกอบกู้  เอกราช ) 
             ปลัดเทศบาลต าบลโนนหัน 
 
ค าสั่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เห็นชอบ/อนุมัติ      ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ………………………………………………………………………………………… 
 
     (ลงชื่อ).............................................................    
         ( นายบุญเกิด ทรัพย์มาก ) 
                  นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 

     



 
 
 
 

 



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 
จัดซื้อวัสดุส านักงาน ส าหรับกองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น จ านวน 24 รายการ 

 

1.ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

 

 
ล าดับที่ รายการ จ านวน 

 
หน่วย
นับ 

จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อ
ครั้งนี้ 

หน่วยละ จ านวนเงิน 
1 กระดาษ  (A4) ขนาด 80 แกรม สีฟ้า 53  รีม 164.00 8,692.00 
2 กระดาษ (A4) ขนาด 80 แกรม สีส้ม 50  รีม 164.00 8,200.00 
3 กระดาษ ถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 150  รีม 120.00 18,000.00 
4 ปากกาลูกลื่น  (ขนาด 0.5) สีน้ าเงิน 1  กล่อง 138.00 138.00 
5 ปากกาลูกลื่น (ขนด 0.5) สีแดง 25  ด้าม 3.25 81.25 
6 ปากกาลูกลื่น  (ขนด 0.5) สีด า 25  ด้าม 3.25 81.25 
7 แฟ้มสันกว้าง ขนาด 3 นิ้ว (สีฟ้า) 24  แฟ้ม 61.50 1,476.00 
8 ลวดเย็บ No.10 2  แพ็ค 174.00 348.00 
9 ลวดเย็บ No.35 2  แพ็ค 288.00 576.00 

10 แฟ้มเสนอ 10  แฟ้ม 126.00 1,260.00 
11 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีแดง) 5  ขวด 9.00 45.00 
12 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 5  ขวด 9.00 45.00 
13 น้ ายาลบค าผิด  12  ด้าม 46.50 558.00 
14 ลวดเสียบกระดาษ 30 กล่อง 6.50 195.00 
15 แท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 2 อัน 32.00 64.00 
16 สติ๊กโน้ต 24 อัน 12.00 288.00 
17 ปากกาเน้นข้อความ 2  โหล 96.00 192.00 
18 คลิปหนีบ NO.107 2  กล่อง 68.00 136.00 
19 คลิปหนีบ NO.109 2  โหล 32.00 64.00 
20 เทปใส ขนาด 2 นิ้ว 5  ม้วน 19.00 95.00 
21 แล็คซีน ขนาด 2 นิ้ว 10  ม้วน 44.00 440.00 
22 ซองน้ าตาล a4 50  ซอง 2.50 125.00 
23 ซองน้ าตาล ขยายข้าง a4 50  ซอง 3.24 162.00 
24 ซองขาว ครุฑ 50  ซอง 0.64 32.00 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (-สี่หม่ืนหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบสตางค์-) 41,293.50 
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2. วงเงินที่จะซื้อ 

  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.2569 ตามเทศบัญญัติ หน้าที่ 27/84  
แผนงาน บริหารงานคลัง หมวดวัสดุ ประเภท วัสดุส านักงาน  เป็นจ านวนเงิน 41,293.50 บาท (สี่หมื่นหนึ่งพัน
สองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบสตางค์) 
 

 3.  ราคากลาง 

  ราคากลางรวม 41,293.50.- บาท  ( สี่หมื่นหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบสตางค์)   
   

 
 
 

  

   ลงชื่อ.................................................ผู้จัดท ารายละเอียดฯ 
                 (..นายตัวอย่าง...ทดสอบ..) 
             หวัหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
 
 
     



                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 

ที ่ ขก 70002/ วันที่        

เรื่อง รายงานขอซ้ือวัสดุส านักงาน ส าหรับกองคลัง จ านวน 24 รายการ  
 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

  ด้วย งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน มีความประสงค์ด าเนินการจัดซื้อ
วัสดุส านักงาน จ านวน 24 รายการ เพ่ือใช้ปฏิบัติงานราชการในส านักงาน ส าหรับกองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน 
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้   

(1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 
                  รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานที่แนบ 

(2) วงเงินที่จะซื้อ 
วงเงินงบประมาณ 41,293.50 บาท (สี่หมื่นหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบ

สตางค์) โดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 

ราคากลางรวม 41,293.50 บาท  
ราคาต่อหน่วย (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 

(4) ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 
 มอบหมายให้ นายตัวอย่าง  ทดสอบ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

เป็นผู้มีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง พร้อมทั้งตรวจรับพัสดุในครั้งนี้ และ
จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้ด าเนินการจัดซื้อ และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานการรับเงิน 
   การด าเนินการจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568             
เรื่อง “แนวทางปฏิบัติส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/จึงเรียนมา... 
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                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                    ๑. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตงานตาม (1) 
                           ๒. อนุมัติให้ด าเนินการ และมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดซื้อ ตามรายละเอียดในรายการ
ขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

 
 
 

                                                                    (ลงชื่อ)..........................................................  
                                     ( นายตัวอย่าง  ทดสอบ )     
                        หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี     
 
                                                                        

                 (ลงชื่อ)..........................................................  
                                             ( นายมีชัย  สีสนั )     
                                  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
         
                 

ความเห็นผู้อ านวยการกองคลัง 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .................................................                   
       

                               (ลงชื่อ)…………………………………………………….    
                                                (นายโชคดี   โชคลาภ)    
                                                            ผู้อ านวยการกองคลัง                    
                                                  วันที่…………………………………………….. 
 

ความเห็นปลัดเทศบาล 
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................................................................................................... ...................                   
       

                               (ลงชื่อ)…………………………………………………..    
                                              ( นายกอบกู้  เอกราช ) 
                                              ปลัดเทศบาลต าบลโนนหัน 
                                              วันที…่…………………………………………………. 
 

ค าสั่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เห็นชอบ/อนุมัติ      ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ………………………………………………………………………………………… 
 
 

    (ลงชื่อ)..................................................................... 
        ( นายบุญเกิด ทรัพย์มาก ) 
       นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 
                                                                       วันที่……………………………………………… 
 



 

รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 
งานจัดซื้อวัสดุส านักงานส าหรับกองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น  

จ านวน 24 รายการ 
แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ ขก 70002/         ลงวันที่        มิถุนายน   2569 

 
ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย

นับ 
ราคา/
หน่วย 

เป็นจ านวน
เงิน 

1 กระดาษ  (A4) ขนาด 80 แกรม สีฟ้า 53  รีม 164.00 8,692.00 

2 กระดาษ (A4) ขนาด 80 แกรม สีส้ม 50  รีม 164.00 8,200.00 

3 กระดาษ ถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 150  รีม 120.00 18,000.00 

4 ปากกาลูกลื่น  (ขนาด 0.5) สีน้ าเงิน 1  กล่อง 138.00 138.00 

5 ปากกาลูกลื่น (ขนด 0.5) สีแดง 25  ด้าม 3.25 81.25 

6 ปากกาลูกลื่น  (ขนด 0.5) สีด า 25 ด้าม 3.25 81.25 

7 แฟ้มสันกว้าง ขนาด 3 นิ้ว (สฟ้ีา) 24 แฟ้ม 61.50 1,476.00 

8 ลวดเย็บ No.10 2 แพ็ค 174.00 348.00 

9 ลวดเย็บ No.35 2 แพ็ค 288.00 576.00 

10 แฟ้มเสนอ 10 แฟ้ม 126.00 1,260.00 

11 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีแดง) 5  ขวด 9.00 45.00 

12 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 5  ขวด 9.00 45.00 

13 น้ ายาลบค าผิด  12  ด้าม 46.50 558.00 

14 ลวดเสียบกระดาษ 30 กล่อง 6.50 195.00 

15 แท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 2 อัน 32.00 64.00 

16 สติ๊กโน้ต 24 อัน 12.00 288.00 

17 ปากกาเน้นข้อความ 2  โหล 96.00 192.00 

18 คลิปหนีบ NO.107 2  กล่อง 68.00 136.00 

19 คลิปหนีบ NO.109 2  โหล 32.00 64.00 

20 เทปใส ขนาด 2 นิ้ว 5  ม้วน 19.00 95.00 



ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย
นับ 

ราคา/หน่วย เป็นจ านวน
เงิน 

21 แล็คซีน ขนาด 2 นิ้ว 10 ม้วน 44.00 440.00 

22 ซองน้ าตาล a4 50 ซอง 2.50 125.00 

23 ซองน้ าตาล ขยายข้าง a4 50  ซอง 3.24 162.00 

24 ซองขาว ครุฑ 50  ซอง 0.64 32.00 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (-สี่หม่ืนหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบสตางค์-) 41,293.50 

 
 

ผู้รับผิดชอบท าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 
 
 

(ลงชื่อ).................................................. 
       (..นายตัวอย่าง ทดสอบ..) 

      หวัหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 



 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 

ที ่ ขก 70002/ วันที ่   

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือจัดซื้อวัสดุส านักงานส าหรับกองคลัง จ านวน 24 รายการ                         
               ตามหนังสือ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 
 

  ตามที่นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ/อนุมัติให้จัดซื้อ
วัสดุส านักงานส าหรับกองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น จ านวน 24 รายการ  ซึ่งได้
มอบหมายให้ นายตัวอย่าง ทดสอบ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดซื้อตรงตามความต้องการส าหรับการใช้งาน สะดวก คุ้มค่า มีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบฯ เป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานราชการ 
 

  ทั้งนี้ ราคาวัสดุส านักงานที่จัดซื้อเป็นราคาที่เปิดเผยต่อสาธารณะ โดยเป็นราคาที่บุคคลทั่วไป
สามารถเข้าถึงและตรวจสอบได้ ซึ่งเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้ในหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 

  รายละเอียดวัสดุส านักงานที่ขอยืมเงินจัดซื้อ 

ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

เป็นจ านวน
เงิน 

1 กระดาษ  (A4) ขนาด 80 แกรม สีฟ้า 53  รีม 164.00 8,692.00 

2 กระดาษ (A4) ขนาด 80 แกรม สีส้ม 50  รีม 164.00 8,200.00 

3 กระดาษ ถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 150  รีม 120.00 18,000.00 

4 ปากกาลูกลื่น  (ขนาด 0.5) สีน้ าเงิน 1  กล่อง 138.00 138.00 

5 ปากกาลูกลื่น (ขนด 0.5) สีแดง 25  ด้าม 3.25 81.25 

6 ปากกาลูกลื่น  (ขนด 0.5) สีด า 25 ด้าม 3.25 81.25 

7 แฟ้มสันกว้าง ขนาด 3 นิ้ว (สฟ้ีา) 24 แฟ้ม 61.50 1,476.00 

8 ลวดเย็บ No.10 2 แพ็ค 174.00 348.00 

9 ลวดเย็บ No.35 2 แพ็ค 288.00 576.00 

10 แฟ้มเสนอ 10 แฟ้ม 126.00 1,260.00 



ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

เป็นจ านวน
เงิน 

11 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีแดง) 5  ขวด 9.00 45.00 

12 หมึกเติมแท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 5  ขวด 9.00 45.00 

13 น้ ายาลบค าผิด  12  ด้าม 46.50 558.00 

14 ลวดเสียบกระดาษ 30 กล่อง 6.50 195.00 

15 แท่นประทับตรา (สีน้ าเงิน) 2 อัน 32.00 64.00 

16 สติ๊กโน้ต 24 อัน 12.00 288.00 

17 ปากกาเน้นข้อความ 2  โหล 96.00 192.00 

18 คลิปหนีบ NO.107 2  กล่อง 68.00 136.00 

19 คลิปหนีบ NO.109 2  โหล 32.00 64.00 

20 เทปใส ขนาด 2 นิ้ว 5  ม้วน 19.00 95.00 

21 แล็คซีน ขนาด 2 นิ้ว 10  ม้วน 44.00 440.00 

22 ซองน้ าตาล a4 50  ซอง 2.50 125.00 

23 ซองน้ าตาล ขยายข้าง a4 50  ซอง 3.24 162.00 

24 ซองขาว ครุฑ 50  ซอง 0.64 32.00 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (-สี่หม่ืนหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบสตางค์-) 41,293.50 
  

  ดังนั้น ข้าพเจ้านายตัวอย่าง ทดสอบ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี ได้รับมอบให้
ด าเนินการ  จึงขออนุมัติยืมเงินราชการ เป็นจ านวนเงิน 41,293.50 บาท (สี่หมื่นหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาท
ห้าสิบสตางค์)  เพ่ือไปด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน ส าหรับกองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ 
จังหวัดขอนแก่น จ านวน 24 รายการ  ตามรายละเอียดข้างต้น เมื่อด าเนินการจัดซื้อแล้วเสร็จ จะด าเนินการ
รายงานผลการจัดซื้อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน และ
ด าเนินการส่งใช้เงินยืมให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

/จึงเรียนมา... 

 



      - 2 - 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

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

                           ( นายตัวอย่าง ทอสอบ ) 
               หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
 
ความเห็นผู้อ านวยการกองคลัง 
........................................................................................................ ......................................................................... ....
.                 
   
  (ลงชื่อ).............................................................       
          (นายโชคดี   โชคลาภ) 
                                        ผู้อ านวยการกองคลัง 
     
ความเห็นปลัดเทศบาล 
............................................................................................................................. ........................................................
.                       

                   (ลงชื่อ).............................................................       
                 ( นายกอบกู้  เอกราช ) 
                   ปลัดเทศบาลต าบลโนนหัน 
 
ค าสั่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

 อนุมัติ    ไม่อนุมัติ………………………………………………………………………………………… 
 
 
    (ลงชื่อ).............................................................    
                    ( นายบุญเกิด ทรัพย์มาก ) 
       นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 



                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 

ที ่ ขก 70002/ วันที่          

เรื่อง รายงานสรุปผลการจัดซื้อ และขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (สัญญายืมเงินเลขที่ B00026/69) 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน ผ่าน หัวหน้าเจา้หน้าที่ 
 

  ตามท่ี นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อ
วัสดุส านักงาน ส าหรับกองคลัง จ านวน 24 รายการ เพ่ือใช้ปฏิบัติงานราชการในส านักงาน กองคลัง เทศบาล
ต าบลโนนหัน  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569 นั้น 

  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการโดยตรงตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 
พฤศจิกายน 2568 เรื่อง “แนวทางปฏิบัติส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ขอรายงานผล
การด าเนินการ ดังนี้   

(1) ชื่อผู้ประกอบการ ....บริษัท   โลตัส  เอ๊กซ์ตร้า  สาขาโนนหัน............... 
(2) รายการ จ านวน และจ านวนเงินที่ได้จัดซื้อ 
     รายละเอียดรายการ จ านวน และจ านวนเงิน ตามท่ีแนบ 

  การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ทั้งนี้ได้ช าระเงินให้
ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐานการรับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี เลขที่………TAX00000858…… 
ลงวันที่……25  มิถุนายน 2569…และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่…25  มิถุนายน 2569
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัติให้ด าเนินการส่งใช้เงินยืมดังกล่าว 
 
 

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

                                                                                   (นายตัวอย่าง ทดสอบ ) 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

    (ลงชื่อ)..........................................................       
                    (…นายมีชัย  สีสนั ….) 
     
ความเห็นผู้อ านวยการกองคลัง 

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

    (ลงชื่อ)...........................................................    
                (…นายโชคดี   โชคลาภ….) 
   

/ความเห็นปลัด... 
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ความเห็นปลัดเทศบาล 
............................................................................................................................. .......................................................   
 
                     

                                           (ลงชื่อ).............................................................    
                                             ( นายกอบกู้  เอกราช ) 
                                              ปลัดเทศบาลต าบลโนนหัน 
 
ค าสั่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

 อนุมตัิ    ไม่อนุมัติ………………………………………………………………………………………… 
 
 
    (ลงชื่อ).............................................................    
                    ( นายบุญเกิด ทรัพย์มาก ) 
       นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดแนบท้ายรายงานผลการจัดซื้อ 

จัดซื้อวัสดุส านักงานส าหรับกองคลัง เทศบาลต าบลโนนหัน อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น  
จ านวน 24 รายการ 

แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ ขก 70002/         ลงวันที่        มิถุนายน 2569 
 

ล าดับ รายการจัดซื้อ จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

1 กระดาษถ่ายสี 80g A4 500 แผ่น สีฟ้า  53 รีม 164.00  8,692.00 

2 
 

กระดาษถ่ายสี A4 ขนาด 80  แกรม สีส้ม  50 รีม 164.00 8,200.00 

3 กระดาษถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 150 รีม 120.00 18,000.00 

4 
ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.50 มม.               
ตราควอนตั้ม รุ่น M5 สีน้ าเงิน 

1 กล่อง 138.00 138.00 

5 
ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.5 มม.ตรา ควอนตั้ม 
รุ่น M5 Maxx Klean สีแดง 

25 ด้าม 3.25 81.25 

6 
ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.5 มม.ตรา ควอนตั้ม 
รุ่น M5 Maxx Klean สีด า  

25 ด้าม 3.25 81.25 

7 
แฟ้มสันกว้าง 3 นิ้ว ตราช้าง 2100 A4    
สีม่วง  

24 แฟ้ม 61.50 1,476.00 

8 
ลวดเย็บ MAX NO.10-1M                 
(1 แพ็ค = 12 กล่อง) 

2 แพ็ค 174.00 348.00 

9 

 

ลวดเย็บ MAX NO.35-1M                
(1 แพ็ค = 12 กล่อง) 

2 แพ็ค 288.00 576.00 

10 แฟ้มเสนอเซ็นต์ OK  10 แฟ้ม 126.00 1,260.00 

11 หมึกเติมแทนประทับ  ตราม้า สีแดง  5 ขวด 9.00 45.00 

12 หมึกเติมแทนประทับ  ตราม้า สีน้ าเงิน  5 ขวด 9.00 45.00 

13 ปากกาลบค าผิดลิควิดเปเปอร์ 22 มล.  12 ด้าม 46.50 558.00 

14 ลวดเสียบกระดาษ ตราม้า No.1  30 กล่อง 6.50 195.00 

15 แทนประทับ ตราม้า เบอร์ 2   สีน้ าเงิน  2 อัน 32.00 64.00 
 

                         
 
 



 
 

ล าดับ รายการจัดซื้อ จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

16 สติ๊กโน้ต ONI228MC 24 อัน 12.00 288.00 

17 ปากกาเน้นข้อความ เอลเฟ่น สตาร์ไลท์ 2 โหล 96.00 192.00 

18 คลิปด า ตรามา้ H-107  2 กล่อง 68.00 136.00 

19 คลิปด า ตราเอลเฟ่น 40 มม.NO.109 2 โหล 32.00 64.00 

20 
เทปใส ขนาด 48 มม.x45 หลา              
( 2 นิ้วx45 หลา) ตรา NUVO 

5 ม้วน 19.00 95.00 

21 
แล็คซีน(เทปผ้ากาว) ขนาด 48 มม.x10 
หลา ( 2 นิ้วx10 หลา) ตรา NUVO 

10 ม้วน 44.00 440.00 

22 ซองน้ าตาล A4 50 ซอง 2.50 125.00 

23 ซองน้ าตาล ขยายข้าง A4 50 ซอง 3.24 162.00 

24 ซองขาวครุฑ 50 ซอง 0.64 32.00 

รวมเป็นเงิน 41,293.50 
- สี่หม่ืนหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบสามบาทห้าสิบสตางค์ – 
 
 
                           ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ  

 
 

(ลงชื่อ).................................................. 
       (...นายตัวอย่าง ทดสอบ ...) 

 หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาพถ่ายประกอบรายงานสรุปผลการจัดซื้อวัสดุส านักงาน ส าหรับกองคลัง  
เทศบาลต าบลโนนหัน อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น จ านวน 24 รายการ 

 
รายการที่  1  กระดาษถ่ายสี 80g A4 500 แผ่น สีฟ้า จ านวน 53 รีม 
 

 
 
รายการที่ 2 กระดาษถ่ายสี A4 ขนาด 80  แกรม สีส้ม จ านวน 50 รีม 
 

 
 
 
 
 
 

(นายตัวอย่าง ทดสอบ) 
หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

 
 
 



 
 
รายการที่ 3 กระดาษถ่ายขาว A4 ขนาด 80   แกรม สีส้ม จ านวน 150 รีม 
 
 

(รูปปภาพ) 
 
 
 
 
 
 

รายการที่ 4 ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.5 มม. ตรา ควอนตั้ม รุ่น M5 Maxx Klean น้ าเงิน จ านวน 1 กล่อง       
                (50 ด้าม) 

 

 

 
 

รายการที่ 5 ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.5 มม.ตรา ควอนตั้ม รุ่น M5 Maxx Klean สีแดง จ านวน 25 ด้าม 
 

 

 

 
รายการที่ 6 ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.5 มม.ตรา ควอนตั้ม รุ่น M5 Maxx Klean สีด า จ านวน 25 ด้าม 
 
 
 
         
รายการที่ 7 แฟ้มสันกว้าง 3 นิ้ว ตราช้าง 2100 A4 สีม่วง จ านวน 24 อัน 
 
 
 
 
 

รายการที่ 8 ลวดเย็บ MAX NO.10-1M จ านวน 2 แพ็ค (1 แพ็ค = 12 กล่อง) 
 

 

 
 
 

รายการที่ 9 ลวดเย็บ MAX NO.35-1M จ านวน 2 แพ็ค (1 แพ็ค = 12 กล่อง) 

 
 
 
 

(นายตัวอย่าง ทดสอบ) 
หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

 



 
 
 
 
 

รายการที่ 10 แฟ้มเสนอเซ็นต์ OK จ านวน 10 เล่ม  

 
 
 
รายการที่ 11 หมึกเติมแทนประทับ  ตราม้า สีแดง จ านวน 5 ขวด 
 

 

 

 
รายการที่ 12 หมึกเติมแทนประทับ  ตราม้า สีน้ าเงิน จ านวน 5 ขวด 
 
 
 
 

รายการที ่13 ปากกาลบค าผิดลิควิดเปเปอร์ 22 มล. จ านวน 12 ด้าม 
 
 
 
 

รายการที่ 14 ลวดเสียบกระดาษ ตราม้า No.1 จ านวน 30 กล่อง 
 

 

 

 

 
รายการที่ 15 แทนประทับ ตราม้า เบอร์ 2   สีน้ าเงิน จ านวน 2 อัน 
 
 
 
 

รายการที่ 16 สติ๊กโน้ต ONI228MC จ านวน 24 อัน 
 
 

 
รายการที ่17 ปากกาเน้นข้อความ เอลเฟ่น สตาร์ไลท์ จ านวน 2 โหล 
 

 

 

 

(นายตัวอย่าง ทดสอบ) 
หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 



 
 
 
 
 

รายการที่ 18 คลิปด า ตราม้า H-107 จ านวน 2 กล่อง ( 1 กล่อง = 6 อัน) 
 
(รูปภาพ) 
 
รายการที่ 19 คลิปด า ตราเอลเฟ่น 40 มม.NO.109 จ านวน 2 โหล 
 
 
 
 

รายการที่ 20 เทปใส ขนาด 48 มม.x45 หลา ( 2 นิ้ว x 45 หลา) ตรา NUVO จ านวน 5 ม้วน 
 
 
 
รายการที่ 21 แล็คซีน(เทปผ้ากาว) ขนาด 48 มม.x10 หลา ( 2 นิ้ว x 10 หลา) ตรา NUVO  
                 จ านวน 10 ม้วน 
 

 

 

 
รายการที่ 22 ซองน้ าตาล ขนาด 9*12 ¾ KA  จ านวน 50 ซอง  
 

 

 

 
รายการที่ 23 ซองน้ าตาล ขยายข้าง C4 KA จ านวน 50 ซอง  
 

 

 
รายการที่ 24 ซองขาว ขนาด 9/125A ครุฑ จ านวน 50 ซอง  
 
 
 
 

(นายตัวอย่าง ทดสอบ) 
หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

 
 
 
 


