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       บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ฝ่าย/คณะทำงาน/คณะกรรมการ…………. สำนักบริหารการศึกษา โทร.  (๖๑) XXXX
ที่    อว 6501.230x/xxxx
วันที่    xx xxxx ๒๕xx
เรื่อง
ขออนุมัติซื้อ(ชื่อครุภัณฑ์).....................................................................................
เรียน  
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

ด้วย ฝ่าย/คณะทำงาน/คณะกรรมการ...............................................................  มีความประสงค์ที่จะซื้อ(ชื่อครุภัณฑ์).................................................เพื่อ.................................................................(โปรดแสดงเหตุผลความจำเป็น)
โดยใช้งบประมาณจากโครงการ...................................................................................... [ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วเพื่อเป็นแหล่งเงินที่ใช้ในการปรับแผน] รายละเอียดตามเอกสารการอนุมัติโครงการเลขที่ อว 6501.230x/xxxx      ลงวันที่ xx xxxx ๒๕xx ดังแนบ

ในการนี้ จึงขออนุมัติซื้อ(ชื่อหมวดครุภัณฑ์)..........................................รายการ(ชื่อครุภัณฑ์)............................
จำนวน...................หน่วยนับ เป็นจำนวนเงิน..................................บาท (...............................ถ้วน) จากเงินรายได้สำนักบริหารการศึกษา ทั้งนี้ ได้แนบใบเสนอราคา และ Specification มาพร้อมนี้ โดยผ่านการตรวจสอบรายละเอียดครุภัณฑ์ เรียบร้อยแล้ว...................(จนท.พัสดุลงนามกำกับ)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษาต่อไป

    ลงชื่อ ................................................. 
            (..............................................)
                       ตำแหน่ง...............................................(หัวหน้าโครงการ/หัวหน้าฝ่าย)

	2. เรียน หน่วยแผน
           เพื่อตรวจสอบเสนอ
                        ลงชื่อ.................................................
                  หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                
                                    ........./............/............
	3. เรียน หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

        ...................................................................................................
        ...................................................................................................
        ..................................................................................................
        ...................................................................................................
        ...................................................................................................
                        ลงชื่อ.................................................
                              นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
                                 ........./............/............

	4. เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา
           เพื่อโปรดพิจารณา
                        ลงชื่อ.................................................
                หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                
                                   ........./............/............ 


	5. ผลการพิจารณา       

       (   อนุมัติ        ( ไม่อนุมัติ
        ...................................................................................................
                        ลงชื่อ.................................................
                          ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา                                

                                   ........./............/............



กรณีขอซื้อครุภัณฑ์ (ภายใต้โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว)


                                    





หมายเหตุ : - กรณีอนุมัติ และต้องปรับแผน ผู้เสนอขอซื้อ ต้องแจ้งเรื่องมายังหน่วยแผนดำเนินการต่อไป











