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                          บันทึกข้อความ

ส่วนงาน          						โทรศัพท์ 054-209454                       
ที่      		                                                    วันที่          
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อ
[bookmark: _GoBack]        จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท	
กราบเรียน/กราบนมัสการ   ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์นครลำปาง

	ด้วยส่วนงาน .................... วิทยาลัยสงฆ์นครลำปาง ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จำนวน.........รายการ เพื่อใช้สำหรับ โครงการ........................................ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

	1. ค่า....................................... ตาม......(เอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสดฯลฯ)......... ของ...(ชื่อห้างร้าน/ชื่อผู้รับเงิน)..... ลงวันที่ ................................. เป็นเงิน ............. บาท
	2. ค่า....................................... ตาม......(เอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสดฯลฯ)......... ของ...(ชื่อห้างร้าน/ชื่อผู้รับเงิน)..... ลงวันที่ ................................. เป็นเงิน ............. บาท
	รวมรายการที่ ๑ - 2 เป็นเงินทั้งสิ้น ............................... บาท (ตัวอักษร)
	
	ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

	จึงกราบเรียน/กราบนมัสการมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม

	ลงชื่อ…......................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ
	(...................................................................)	
		  ............./ ............ / ..................
    	เห็นชอบการจัดซื้อดังกล่าวข้างต้น
                 	
	ลงชื่อ......................................... 
                                                    	(........................................................)
                   รักษาการผู้อำนวยการสำนักงานวิชาการ/วิทยาลัย (หรือผู้บริหารชั้นต้นตามโครงสร้างการบริหาร)
                      	     ............/ ............ / ...............

	ลงชื่อ......................................... 
                                                    	(........................................................)
                      รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร/วิชาการ(หรือผู้บริหารตามโครงสร้างการบริหารตามลำดับ (ถ้ามี))
                      	     ............/ ............ / ...............


เห็นชอบและอนุมัติ
                	
	ลงชื่อ.........................................
					      (................................................)
			             	    ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์นครลำปาง
                      	     ............/ ............ / ...........
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