
​​ ​ ​  

          บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน ...................................................................​    โทร ..........................................................   

ท่ี   อว.......................................................................​ วันท่ี .........................................................​                  

เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เรียน  ...............(ระบุตำแหน่งผู้มีอำนาจ).......................................................        
 

                 ด้วยข้าพเจ้า ...............(ผู้รับผิดชอบ)................. ได้ดำเนินการจัดซ้ือ/จ้าง ......(ช่ือพัสดุท่ีจัดซ้ือ/

จ้าง)................... จำนวน ................ รายการ เป็นจำนวนเงิน ...................... บาท (.........................................................) 

เน่ืองจาก ........(เหตุผลความจำเป็น).....................และดำเนินการจัดซ้ือ/จ้าง ไปก่อนจาก .......................(ช่ือผู้ขาย/ผู้

รับจ้าง).....................ตามใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ เล่มท่ี .............. เลขท่ี 

................วันท่ี ....................................ซ่ึงรายการดังกล่าวได้รับอนุมัติงบประมาณให้ดำเนินการ.......(ระบุกิจกรรม/โครงการ) 

........................ ตามบันทึกท่ี ......... (ระบุเลขท่ี อว อนุมัติโครงการ/อนุมัติหลักการ) ........... และเพ่ือใช้ในกิจกรรมดังกล่าว   

       ท้ังน้ี ขอรับรองว่าวัสดุ ......... (ช่ือพัสดุท่ีจัดซ้ือ/จ้าง) .......... เป็นรายการ ตามหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 

0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ   

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ ให้ความเห็นชอบโดยให้ถือรายงานน้ีเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  

2.​ อนุมัติเบิกจ่ายเงิน จำนวน ................. บาท (.......................................................................) 

 

                                                                               ลงช่ือ......................................... เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ​
                                                                                     (...........................................................) 

                                                                                   ตำแหน่ง ........................................................... 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

                                                                                                         

                         

 


