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                               บันทึกข้อความ            ครุภัณฑ์/แจ้งซ่อมครุภัณฑ์
ส่วนราชการ    คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  โทร.045-353302
ที่   อว 0604.8....../…………


                     วันที่              

เรื่อง    ใบขอซื้อ/จ้างซ่อมครุภัณฑ์          ซื้อครุภัณฑ์        ซ่อมครุภัณฑ์                   ยืมเงินทดรองจ่าย           ไม่ยืมเงินทดรองจ่าย
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน   คณบดี


ด้วย  หน่วยงาน/ภาควิชา....................................................................................ประสงค์ให้งานพัสดุดำเนินการ  
  
จัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่เพื่อ.......................................................................................................................................................................
            เพื่อซ่อมครุภัณฑ์ชื่อ.......................................................................ห้อง................................อาคาร....................................................
            รหัสหมายเลขครุภัณฑ์.(ต้องระบุ).......................................................................................................................................................

            อาการชำรุด (ต้องระบุ)........................................................................................................................................................................
ดังนี้
	ลำดับ
	รายการ
	ระบุขนาด/รุ่น/ชนิด
	จำนวน
	ราคา/หน่วย
	ราคารวม
	เหตุผล/คำชี้แจงโดยละเอียด

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	
	
	
	


ข้อเสนอแนะในการดำเนินการ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

1.  ผู้ขอใช้บริการ 
      

                                  2.  หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาแล้ว
        มีความจำเป็นต้องจัดซื้อครุภัณฑ์/จ้างซ่อมครุภัณฑ์                   [   ]   เห็นควรดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์
 เนื่องจาก……………………………..…………………………..                         [   ]   เห็นควรดำเนินการจ้างซ่อมเนื่องจากซ่อมเองไม่ได้  
…………………………………………………………………………
               [   ]  ไม่เห็นควร.............................................................
ขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้                     
1………………………………………………….ประธานกรรมการ                        ลงชื่อ .............................................หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าหน่วยงาน
2............................................................กรรมการ                                 (..................................................................)
3..........................................................กรรมการ                                                ......../........../.........
   ลงชื่อ...........................................................ผู้ขอใช้บริการ
       (.......................................................................)
                       ……../……./……

 (2)

3. งานพัสดุ   ได้ตรวจสอบแล้ว                                             4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าสำนักงาน                     

                  [   ]   มี งปม.โครงการตามแผน                                             [   ]   เห็นควรดำเนินการ                     
      [   ]  ไม่มี งปม โครงการตามแผน


                  [   ]  ไม่เห็นควร…………………………    

   ลงชื่อ .....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ                                   ลงชื่อ..........................................................

           (.........................................................)                                                 (..............................................................)

                      ......../........../.........                                                                       ……./………/……..

              

  5. เรียน คณบดี (กรณียืมเงิน)                                             6. คณบดี/ผู้รับมอบอำนาจได้พิจารณาแล้ว    
              ในการนี้ใคร่ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายค่าจัดซื้อ                    [   ]  อนุมัติ
    จัดจ้าง จำนวน..................................บาท


        [   ]  ไม่อนุมัติเนื่องจาก.........................................................
   (.........................................................................................)                               ………………………………….………………………………….
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา                                                          

   ลงชื่อ.........................................................จนท.การเงิน                       ลงชื่อ...............................................................ผู้อนุมัติ
          (.......................................................)                                           (...............................................................)
             ............../.............../..............                                                      .............../............../.............

   หมายเหตุ
   1. แยกใบสั่งซื้อตามภารกิจโครงการ/กิจกรรม

            2. แนบรายละเอียดครุภัณฑ์ (Specification) หรือระบุรายละเอียดให้ชัดเจนและครบถ้วน
            3. แนบสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)

