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    บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ........................................................................................................................................................................           ที่  ................................................................................        วันที่ ................................................................................... 
เรื่อง   รายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
เรียน  อธิการบดี /คณบดี / ผู้อำนวยการกอง / สำนัก
                   ด้วยงาน / สำนัก / กอง /.........................................................มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้างพัสดุ   ตามรายละเอียดดังแนบ เพื่อใช้ในงาน  / โครงการ ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
และขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  ดังต่อไปนี้
1. ...............................................................................................................................................................................
2. ...............................................................................................................................................................................
3. ...............................................................................................................................................................................
และต้องการใช้พัสดุดังกล่าวภายในวันที่..............เดือน..........................................  พ.ศ. ..............................
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และขอให้งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างพัสดุดังกล่าว
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอใช้พัสดุ         ลงชื่อ.....................................หัวหน้างาน/หัวหน้าสาขา

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

                                                 หัวหน้าสำนักงาน
       อนุมัติ                ไม่อนุมัติ
ลงชื่อ..........................................................
    (..........................................................)
อธิการบดี /คณบดี / ผู้อำนวยการกอง / สำนัก 
วันที่..........................................................
