[image: ku thai]บันทึกข้อความตัวอย่างวิธีการเขียนบันทึกถึงหน่วยงานพัสดุ




ส่วนงาน  โรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โครงการการศึกษาพหุภาษา ศูนย์วิจัยและพัฒนาการศึกษา	
ที่  ศธ ๐๕๑๓.10909/………………..	วันที่  23  พฤษภาคม  2562	
เรื่อง	  ขอให้จัดจัดจ้างเช่ารถตู้โดยสารปรับอากาศ
เรียน    เจ้าหน้าที่ (พัสดุ)

               ด้วย งานธุรการส่วนกลาง/งานวิชาการและวิจัย/งานส่งเสริมฯ/ ฯลฯ ................................... โรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์โครงการการศึกษาพหุภาษา เสนอโครงการ/กิจกรรม ......................................................ต้องการจัดจ้างเช่ารถตู้โดยสารปรับอากาศ จำนวน 1 รายการ ตามรายการข้างล่างนี้ 

               1. ตามใบเสนอราคา เลขที่ 1/2562 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2562 เช่ารถตู้โดยสารจำนวน 2 คัน  	              
                     ผู้ตรวจรับพัสดุ	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
1. นางสาวปารมี ศรีบุญทิพย์                    ประธานกรรมการ
2. นายทิวา     จินตกานนท์                               กรรมการ
3. นางสาวจิราภรณ์   สุภาผล                             กรรมการ
	
	
[bookmark: _GoBack]                                                                       
                                                                        ลงชื่อ...................................................
                                                                               (นางสาวสาธิตเกษตร  พหุภาษา)
                                                                                   ผู้เสนอโครงการ/กิจกรรม
     
                                                                                 
    รับทราบดำเนินการตามบันทึก แบบขอให้ซื้อ/จ้าง นี้ตามระเบียบพัสดุ ฯ      
       
                      ลงชื่อ..........................................................
                                 (นายปุญญ์ชนม์   พัทธ์ฐิติโชติ) หรือ (นางสาวชนานาง ศิริวัฒนะ)
                                               หัวหน้างานพัสดุ                        เจ้าหน้าที่พัสดุ
หมายเหตุ**  ผู้ลงนามรับทราบจะใส่ชื่อใครนั้นขึ้นอยู่ที่งานของผู้เสนอมาว่าเป็นงานซ่อมหรืองานจัดซื้อ/จ้างทั่วไป
**หมายเหตุ : เอกสารที่แนบมาพร้อมรายงานขอซื้อ/จ้าง  ใบเสนอราคา 
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