
                              บันทึกข้อความ 
 ส่วนงาน....................................................................... โทร. ............................................... 
 ที่ อว 660301.9.1....../ ..................................          วันที่ ..............................................  
 เรื่อง ขออนุมัติด ำเนนิกำรจัดหำพสัด/ุจำ้งเหมำ/ครุภัณฑ ์
 เรียน    คณบดี ( ผำ่นรองคณบดีฝำ่ยบริหำรและพัฒนำคุณภำพ ) 
  

ด้วยหลักสูตร/สำขำวชิำ/งำน...................................................ควำมจ ำเป็นต้องด ำเนนิกำรจดัซื้อจัดหำพสัดุ โดยต้องกำรพสัดุ/
จ้ำงเหมำ/ครุภัณฑ์ ดงัรำยกำรดงัต่อไปนี ้เพื่อใช้ในกำร ......................................................... ในวนัที่.................................. จงึใคร่ขอควำม
อนุเครำะห์จัดหำวสัดุ  ดงัรำยกำรข้ำงล่ำงนี ้

ล ำดบัที ่ รำยกำร จ ำนวนหน่วย รำคำต่อหนว่ย 
(บำท) 

รวมเงนิ 
(บำท) 

หมำยเหต ุ

1.       

2.       

3.       
4.       

 รำคำสนิคำ้     
 จ ำนวนภำษีมลูคำ่เพิ่ม 7%     

 รวมเปน็เงนิทัง้สิน้     
(1) พร้อมนี้ใคร่ขอเสนอชื่อคณะกรรมกำรตรวจรบั ประกอบดว้ย 
(หมายเหต:ุ วงเงนิจัดหาพัสดุ/จ้างเหมา/ครุภัณฑ ์ไม่เกนิ 100,000 บาท  
สามารถใชก้รรมการเพียง 1 ท่านได ้และระบชุื่อในขอ้ 1. ) 

 1.  ...................................................... ประธำนกรรมกำรตรวจรบั 
 2.  ...................................................... กรรมกำรตรวจรับ 
 3. ........................................................ กรรมกำรตรวจรับ 
 

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

(ลงชื่อ)..........................................................หัวหน้างาน/สำขำ 
            (.    .............................................    .) 
          วนัที่ ................................................... 
 
(2) การเงนิตรวจสอบ 
     จ ำนวนเงนิงบประมำณตำมแผนรำยจำ่ย...................................บำท 
จ ำนวนงบประมำณ □ คำ่ใชส้อย □ คำ่วสัดุ □ ครุภัณฑ์ ตำมแผน
รำยจำ่ย....................บำท ขออนุมตัิด ำเนินกำรจดัหำ □ พสัดุ □ จำ้ง
เหมำ □ ครุภัณฑ ์จ ำนวน........................บำท งบประมำณ  
□ คำ่ใชส้อย □ คำ่วสัดุ □ ครุภัณฑ์ คงเหลือจ ำนวน...................บำท 
     □ ไดต้รวจสอบแล้วมงีบประมำณคงเหลือ
จ ำนวน ....................................บำท 

 □ ไดต้รวจสอบแล้วมงีบประมำณเพียงพอ 
 □ ไดต้รวจสอบแล้วมงีบประมำณไม่เพยีงพอ 
      งบฯคงเหลือจำกแผน................... บำท 
        (ลงชื่อ)..........................................................เจำ้หนำ้ที่กำรเงนิ  
                 (...........................................................) 
 วันที่................./..................../.................. 
 
(3)  เรียน คณบด ี
            จงึเรียนมำเพื่อโปรดพจิำรณำ 
 
        (ลงชื่อ)..........................................................เจำ้หนำ้ที่พสัด ุ 
                 (...........................................................) 
 วันที่................./..................../.................. 
(4) 
     (       )  อนุมัติจดัซื้อ 
     (        )  ไม่อนุมตัิจัดซื้อ 
 

............................................................................... 
(...................................................................................) 

วันที่................./.............../.................... 

 

คุมยอดผูกพันลำดับที่..........................................  
ผู้คุมยอด...............................วันที่........................ 
 
 

ตัวอย่าง 
 
 


