
หนวยงาน.................................................  

เบอรโทรศัพท.................................................  

ที่ อว ..................................................... 

วันที่  .....................................................  

เร่ือง  ขออนุมัติซื้อหรือจางพัสดุ ที่เกี่ยวกับการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

เรียน  ..........................................................................  

ดวย ขาพเจา ..........................................................................ตําแหนง................................... ........................................................ 

สังกัด ภาควิชา/งาน.................................................................................คณะ/กอง................................ ....................................................... 

ซึ่งเปนเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ใหดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ที่เกี่ยวกับการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน 

และการประชุม ชื่อโครงการ ....................................................................................................................... ..................................................  

บัดนี้ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดโุครงการดังกลาว ไปกอนแลว ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จึงรายงานขอความเห็นชอบใน

การจัดซื้อจัดจางตอผูมีอํานาจอนุมัติภายในเวลาไมเกิน 5 วันทําการนับถัดจากวันที่จัดซื้อ/จาง โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1.รายละเอียดของพัสดุที่ซื้อหรือจาง

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

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

2.วงเงินที่ซื้อหรือจางในคร้ังน้ีเปนเงิน....................................................บาท (........................................ .......................................)  

จาก................................................ ...............ตามใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน เลมที่.................เลขที.่...............วันที่...........................................  

ตามที่แนบมาพรอมนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 

1. อนุมัติซื้อหรือจางตามรายการขางตน

2. อนุมัติเบิกจายเงิน เปนเงินทั้งสิ้น ...............................บาท (........................................ ............................) 

     สั่งจายเช็คในนาม .....................................................  

     สงใชเงินยืมในนาม.....................................................  

โดยใหถือวารายงานฉบับนี้เปนหลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม ทั้งนี ้เปนไปตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ 

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เร่ือง แนวทางใน

การปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ

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

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


