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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ      

ที่  






วันที่           
เรื่อง     ขออนุมัติแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ
__________________________________________________________________________________
เรียน    



ตามที่.................................................................(หน่วยงาน/โครงการ/กิจกรรม)  ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณเพื่อจัด...................................................................  รวมเป็นเงิน.....................................บาท  (.........................................................................)  ไว้นั้น


บัดนี้............................................................(หน่วยงาน/โครงการ/กิจกรรม)   มีความจำเป็นที่จะต้องดำเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  แต่เนื่องจากไม่มีหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพื่อดำเนินการตามระเบียบฯ  ดังนั้น  เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบฯ ........................................................(หน่วยงาน/โครงการ/กิจกรรม)  จึงขออนุมัติแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ  ดังรายนามต่อไปนี้


1. ..........................................................
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


2. ..........................................................
เจ้าหน้าที่พัสดุ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ







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






        
ประธานโครงการ/ประธานคณะกรรมการจัดกิจกรรม

       อนุมัติ
(................................................)
อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
หมายเหตุ :  การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุควรจะเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป
      (ข้อความนี้ไม่ต้องพิมพ์ในบันทึกขออนุมัติ)
แบบ 1








