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	        บันทึกข้อความ


ส่วนงาน      ภาควิชา/หน่วยงาน..........................................
              โทร.....................................  
ที่  อว  8393(15)......./...................
วันที่     ...........................................
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง

เรียน   คณบดีคณะศึกษาศาสตร์



ด้วยภาควิชา/หน่วยงาน................................................. ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
จำนวน.................รายการ เพื่อใช้สำหรับโครงการ ...................................................(กิจกรรม.............................) เลขที่โครงการ ................................................ ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 
	ลำดับ
	รายการ
	บริษัท,ห้างฯ,ร้าน
	จำนวนเงิน
	ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสำคัญรับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	เลขที่
	วันที่
	

	1
	
	
	
	
	
	ข้อ.......

	2
	
	
	
	
	
	ข้อ.......

	3
	
	
	
	
	
	ข้อ.......

	รวมเป็นเงิน
(........................................................................)
	
	
	
	


ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119  ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ดังกล่าวข้างต้น และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม  
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน จำนวน.................................................บาท (...................................................) จากงบประมาณ............................................. ประจำปี.................... แผนงาน.................................................. 
งาน.............................................. กองทุน.............................................
3. พร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างมาพร้อมรายงานนี้ ดังนี้ (ตัวอย่างเช่น)
3.1 ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน เป็นต้น

จำนวน...................แผ่น
3.2 สำเนาบัตรประชาชน


จำนวน...................แผ่น
3.3 คก.01




จำนวน...................แผ่น
3.4 คก.02




จำนวน...................แผ่น
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการจริงทุกประการ
                                          (ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบโครงการ
(...................................................)
                                           ตำแหน่ง................................................

ความเห็นหัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน
ภาควิชา/หน่วยงาน.................................. ขอรับรองว่าการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวเป็นไปตามวัตุประสงค์ของโครงการ เห็นควรอนุมัติและเบิกจ่ายค่าพัสดุ
                        (ลงชื่อ).....................................................หัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน
(...................................................)
                                        ตำแหน่ง....................................................     

