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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน       โทร.  
ที่                วันที่              
เรื่อง     รายงานขอความเห็นชอบการจดัซื้อจัดจ้าง  

เรียน ผู้อ ำนวยกำรกองคลังและพัสดุ        
 

 ด้วย                          ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ                                   
จ ำนวน               รำยกำร เพื่อใช้ส ำหรับ                       โดยมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ค่ำ                           เป็นจ ำนวนเงิน                  บำท     
จำก                                                                 
ตำมใบเสร็จรับเงิน เล่มที่                   เลขที ่                 วันที่                    

2. ค่ำ                           เป็นจ ำนวนเงิน                  บำท     
จำก                                                                 
ตำมใบเสร็จรับเงิน เล่มที่                   เลขที ่                 วันที่                    

3. ค่ำ                           เป็นจ ำนวนเงิน                  บำท     
จำก                                                     
ตำมใบเสร็จรับเงิน เล่มที่                   เลขที ่                 วันที่                    
 รวมรำยกำรที่      ถึง     เป็นเงินทั้งสิ้น                 บำท (                                  ) 
 ทั้งนี้  กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงดังกล่ำว เป็นกำรด ำเนินกำรตำมหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เร่ือง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ ที่เก่ียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และให้ถือรำยงำนนี้เป็นหลักฐำนกำรตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
 
ลงชื่อ    เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ ลงชื่อ    หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรส ำนักวิจัย 
      (                             )        (                             ) 
                    /         /                              /         /         
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรกองคลังและพัสดุ 
 เพื่อโปรดพิจำรณำ 

1. ให้ควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงดังกลำ่วข้ำงตน้ 
2. อนุมัติให้จ่ำยเงิน จ ำนวน                       บำท (                                               ) 

จำกเงิน                                                                
 
      ลงชื่อ     
                (                             ) 
                              /            /   
 

เห็นชอบ และอนุมัติ 
ลงชื่อ     
      (    )         
                 /            /              


