
แบบ กค. 03 
 
บันทึกขอความ 

 
สวนราชการ    ………………… (หนวยงานเจาของเร่ือง)…………………………………………………………………. 

 

ท่ี …………………………………………………วันที่ …………………………………………….……………………… 
เร่ือง     ขออนุมัติ   ซื้อวัสดุ   จางทําวัสดุ   ซื้อครุภัณฑ   จางทําครุภัณฑ   จางเหมาบริการ   
 
เรียน  อธิการบดี 
 
  ดวย …………....(หนวยงาน).....  ............…….………….    มีความประสงคขออนุมัติ   ซื้อวัสดุ   จางทําวัสดุ    

 ซื้อครุภัณฑ   จางทําครุภัณฑ   จางเหมาบริการ  โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  ๑.  …………………………………………………………………………………………………………………..… 
  ๒.  …………………………………………………………………………………………………………………… 
  ๓.  …………………………………………………………………………………………………………………… 
เพื่อใชในการปฏิบัติงานของ…….…(หนวยงาน)….....…………..…………….เนื่องจาก….(เหตุผลและความจําเปนที่ขอดําเนินการ)....    
ในวงเงิน …………………… บาท (………………….………………………..)  กําหนดเวลาที่ตองการใชหรือแลวเสร็จ  ……………… 
(จํานวนวันของการซื้อ / จางเปนจํานวนวันที่แลวเสร็จ)…  วัน   กําหนดยืนราคา ………..(จํานวนวันที่ยืนราคา)………...........… วัน        
  ทั้งนี้โดยใชเงิน  งบประมาณแผนดิน  บํารุงการศึกษา  ………..…………………..….....     ตามแผนงาน   

  นโยบายและแผน      จัดการศึกษาอุดมศึกษา       บริการวิชาการแกสังคม        ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม   
  วิจัย     …….…………………..…….……… ปงบประมาณ ....................................  ปการศึกษา ............................................ 

หมวด ......................... คงเหลือยกมา............................ จายครั้งนี้ ..............….................. บาท  คงเหลือ .........................…….......... บาท 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                                  หัวหนาหนวยงาน หรือ ผูขออนุญาต 
        (โดยมีหัวหนาหนวยงานลงนามกํากับ) 
                                                                  (……………………………………….) 
        ……………………………………….. 
 
 
หมายเหตุ    ๑.  ในการขออนุญาตซื้อหรือจางแตละครั้งในวงเงินเกิน  ๑๐,๐๐๐.๐๐ บาท  ตองมีใบเสนอราคามาดวย 
                  ๒. ในกรณีที่เปนเงินงบประมาณแผนดินตองแนบใบเสนอราคาทุกวงเงิน 
     ๓. วงเงินที่ขออนุมัติซื้อหรือจางตองรวมภาษีมูลคาเพิ่ม (ถามี)  
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