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บันทึกข้อความ
หน่วยงาน..................................................โทร......................................................................... 
ที่  อว..................................................................วันที่......................................................................  
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
เรียน อธิการบดี

ตามบันทึกข้อความที่............................................................ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง..................จำนวนเงิน.........(ตามเอกสาร มพ.กค.02)...........บาท(............ตัวอักษร.......)นั้น 

ในการนึ้(ส่วนงาน/หน่วยงาน).............................................จึงได้ดำเนินการเจรจาตกลงราคาซื้อ/จ้างกับ.........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท).......เป็นเงิน..........(ตามใบเสนอราคา)............บาท (......ตัวอักษร..........) ตามเอกสารใบเสนอราคาที่แนบมาพร้อมนี้ ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีอื่นๆ  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวงเรียบร้อยแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและอนุมัติให้สั่งซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างต้น จะขอบคุณยิ่ง
ลงชื่อ .............................................เจ้าหน้าที่
      ลงชื่อ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
       (..............................................)


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


  วันที่ ............../................./...............


วันที่ ............/.............../.............



       ( ทราบ / อนุมัติ      ( ทราบ / ไม่อนุมัติ




ลงชื่อ ................................................
                          (...................................................)
                     วันที่ ............../................./...............
