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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ………………………................................................................................……………….....…….….….. 

ที่………………….............................................…………. วันที่……….........................................……....……………. 

เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................................   

เรียน หัวหน้า……………………..….......................
ด้วย สำนักงาน.................................................. ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................................
.......................................................................................................................................................จำนวน……………หน่วยเพื่อใช้ในการ/สำหรับ......................................................................................................... โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๑. ค่า.................................................... จำนวน……………รายการ เป็นจำนวนเงิน…………………………บาท (….........…..…ตัวอักษร…........……..…) จากบริษัท/หจก./ร้าน..................................ตามใบส่งของหรืองาน/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.................. เลขที่.................. ลงวันที่...........................................
๒. ค่า.................................................... จำนวน……………รายการ เป็นจำนวนเงิน…………………………บาท (….........…..…ตัวอักษร…........……..…) จากบริษัท/หจก./ร้าน..................................ตามใบส่งของหรืองาน/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.................. เลขที่.................. ลงวันที่...........................................
ฯลฯ
รวม……………รายการ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น………………...……บาท (….........…..…ตัวอักษร….........…..…)
ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตามตาราง ๑ แนบท้ายหนังสือฯ ดังกล่าว รายการลำดับที่........................ โดยพัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว ข้าพเจ้าฯ ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
๑) ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม
๒) อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าซื้อ/จ้าง...........................................................................................................เป็นจำนวนเงิน...........................................บาท (….................................……..…ตัวอักษร….................................……..…)ให้กับนาย/นาง/นางสาว.....................(เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)..................
                                                             ลงชื่อ……………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

                                                                   (……..………………..……..) 

                                                                   ….……./…………/….……..      
เห็นชอบ/อนุมัติ                                                       
ลงชื่อ……………………………….หัวหน้า                    
      (……..………………..……..)

      ….……./…………/….……..
บต.๔








