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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   กลุ่ม.................................................................   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น
ที่                                                                       วันที่     ...................................
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น
	ด้วย กลุ่ม/หน่วย.................................................  มีความประสงค์จะใช้พัสดุ จำนวน.............รายการ
(รายละเอียดดังแนบ) เพื่อใช้ในการ ...........................................................................................................................
ซึ่งจะดำเนินการในวันที่  ............................. ณ. ......................................... จำนวนเงิน..........บาท (  ........................ ) โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ 
 งบบริหารจัดการ สพม.ขอนแก่น  ปี 2567  รายการ. ...................................วงเงินจัดสรร...................บาท
 โครงการ......................................................................                       วงเงินจัดสรร................. บาท
 ใบอนุมัติเงินประจำงวด ที่.ศธ.04002/ว...........ลว.............................          วงเงินอนุมัติ....................บาท
 เงินนอกงบประมาณ โครงการ....................................................................... .วงเงินจัดสรร..................บาท
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  หากเห็นชอบ ขออนุญาตใช้บันทึกนี้แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯ  ต่อไป
							ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่/เจ้าของโครงการ
							(.....................................................)
ความเห็นของ ผอ.กลุ่ม/หน่วย
..................................................                                             ความเห็นของ รอง ผอ.สพม.ขอนแก่น
..................................................                                                 …………………………………………………
                                                                                       ........................................................

ลงชื่อ..................................... 

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

						            อนุมัติ 

				                   (                                         )
                                        ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น



รายละเอียดแนบบันทึกการขออนุมัติจัดซื้อ
	ลำดับที่
	รายการ/คุณลักษณะ
	จำนวน
	หน่วย

	1.
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	หมายเหตุ     รายการข้างต้นใช้แนบบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ


		                                                ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่/เจ้าของโครงการ
							(                                   )










หมายเหตุ   เอกสารที่ต้องจัดส่งงานพัสดุ
1. บันทึกข้อความ  “ขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ” พร้อม “รายละเอียดแนบบันทึกการขออนุมัติจัดซื้อ”
2. สำเนาใบอนุมัติเงินประจำงวด  หรือ สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ (ในแผนปฏิบัติการประจำปี)/ หรือโครงการ
   ที่ได้รับงบประมาณจากหน่วยงานอื่น (กรณี เงินนอกงบประมาณ))
[bookmark: _GoBack](เอกสารตามข้อ 1-2 ส่งก่อนดำเนินกิจกรรมโครงการ /ต้องการใช้พัสดุ อย่างน้อย 5 วันทำการ)
	












	ลำดับที่
	รายการ/คุณลักษณะ
	จำนวน
	หน่วย
	หมายเหตุ

	1.
	ป้ายไวนิล ขนาด  1.20  x  2  เมตร
(ออกแบบรูปแบบ  ลักษณะประกอบ)
	1
	ป้าย
	แนบแบบป้ายที่ต้องการ
ได้แก่  ข้อความ  รูปภาพ
สีที่ต้องการ  /ไฟล์ภาพ (PDF)

	2.
	ถ่ายเอกสาร
	100
	แผ่น
	แนบต้นฉบับ

	3.
	ถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม
	20
	เล่ม
	แนบต้นฉบับ

	4.
	รายงานผลการดำเนินงาน
	20
	เล่ม
	แนบต้นฉบับ

	5.
	จัดทำตรายาง
	6
	อัน
	แนบข้อความ,แบบอักษร,
ขนาดอักษร


ประเภทรายการที่ต้องดำเนินการจัดจ้าง  (ไม่ใช่รายการที่ต้องจัดซื้อ)
            หมายเหตุ     รายการข้างต้นนี้ใช้แนบบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง  ห้าม นำไปใช้กับบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ

































image1.png




