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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์    โทร.                                                                                
ที่   อว 67.30/                                                             วันที่                                                                                           
[bookmark: _Hlk158801495]เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน การฝึกอบรม การจัดงาน และ
        การประชุมของหน่วยงาน ที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งไม่เกิน 10,000 บาท (ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
      0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561)  

เรียน รองคณบดีฝ่ายการคลังฯ (ผ่านเลขานุการคณะฯ , หัวหน้างานพัสดุ)   

   	ตามที่ ข้าพเจ้า.................................................................. ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก ภาควิชา/หน่วยงาน/โครงการ ............................................... ให้ดำเนินการจัดซื้อพัสดุเพื่อใช้สำหรับ .................................................................... จำนวน .......... รายการ และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ตามแนวทางปฏิบัติการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานฯ ตามหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119  ลงวันที่            7 มีนาคม 2561 นั้น

	บัดนี้ ได้ดำเนินการจัดซื้อพัสดุตามรายการที่ได้รับมอบหมายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายและหลักฐานตาม (  ) ใบส่งของ (  ) ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด เล่มที่ ................... เลขที่ ......................... ลงวันที่ .............................. จำนวน .......... ฉบับ รวม ........... รายการ จาก (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ............................................................. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ....................... บาท (................................................................................) โดยขอเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ (   ) รายได้คณะฯ (   ) กองทุนฯ (   ) โครงการฯ  ประจำปีงบประมาณ 25 ...... ชื่อรายการ ................................................ และขอรับรองว่าในการดำเนินการจัดซื้อพัสดุดังกล่าวข้างต้นเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน การฝึกอบรม การจัดงาน หรือ การประชุมของหน่วยงานฯ และเมื่อได้รับให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือรายงานขอความเห็นชอบนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม

[bookmark: _Hlk143006872]	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบด้วยได้โปรดอนุมัติให้เบิกเงินตามจำนวนดังกล่าวข้างต้น เพื่อจ่ายเป็นค่าพัสดุให้แก่ (ผู้รับเงิน) .......................................................................................... ต่อไปด้วย  


   			            ลงชื่อ ……………………………………………. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
                                                    (..................................................)
				 ลงชื่อ ……………………………………………. หัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน/โครงการฯ
                                                    (..................................................)
	1. เรียน รองคณบดีฝ่ายการคลังฯ (ผ่านเลขานุการคณะฯ,หัวหน้างานพัสดุ)
       เพื่อโปรดพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้างตามเหตุผลและความจำเป็นที่เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายนำเสนอ ข้างต้น โดยในการดำเนินการดังกล่าวอยู่ในตารางที่ ....... ข้อ .......... ชื่อรายการ ........................................
 
ลงชื่อ ................................................ เจ้าหน้าที่พัสดุ
                    (                                  )
                  ......... / ..................... /.............
	2. เรียน รองคณบดีฝ่ายการคลังฯ (ผ่านเลขานุการคณะฯ) 
       เพื่อโปรดพิจารณา และหากเห็นชอบด้วยขอได้โปรดอนุมัติ  

 

     ลงชื่อ ................................................ หัวหน้างานพัสดุ
              ( นายอัฐตพงษ์ เทียนขวัญ )
              ......... / ..................... /.............

	3. เรียน รองคณบดีฝ่ายการคลังฯ
       เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบด้วยขอได้โปรดอนุมัติ 


        ลงชื่อ ................................................ เลขานุการคณะฯ
              ( นางสาวกรุณา  บุญจารุพัฒน์ )
              ......... / ..................... /.............
	4. คำสั่ง รองคณบดีฝ่ายการคลังฯ
        (    ) อนุมัติ   
        (    ) ไม่อนุมัติ เนื่องจาก ...................................................

            ลงชื่อ ..........................................................  
                       (รองศาสตราจารย์ ดร.วรณี  มังคละศิริ)                                                        
                            ........... / ..................... /.............



[bookmark: _GoBack]แนวทางปฏิบัติ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เมื่อดำเนินการแล้วให้รีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน 5 วัน ทำการถัดไป หากมีเหตุจำเป็นที่ทำให้การรายงานล่าช้าให้เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อพิจารณาสั่งการ 
                                                               
เอกสารแนบท้าย

รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติให้ซื้อ/จ้าง (กรณีการจัดซื้อ/จ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)
ตามหนังสือเวียนที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุฯ
วันที่ ................................................
	ลำดับที่
	รายละเอียดของพัสดุ 
 
	จำนวนหน่วยนับ
	จำนวนเงิน
(บาท)
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                                             ลงชื่อ ……………………………………………. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
                                                   (..................................................)
                                                    ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

				 ลงชื่อ ……………………………………………. หัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน/โครงการฯ
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