
- ตัวอย่างเอกสาร - 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ส านักงานคณบดี  งาน....................................  โทร. ................                 
ที่ อว 69.10.1. ... /...............               วันที่  ......................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติจ้างเหมารถยนต์พร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

เรียน  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร /(หรือ)อธิการบดี 
 

ตามหนั งสื อที่  .....(เลขหนั งสื ออนุ มั ติ โครงการในระบบ  e-project)... ล งวันที่ 
………………………….. คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ)มหาวิทยาลัยแม่ โจ้  ได้อนุมัติ ให้ งาน
.......................... ส านักงานคณบดี /(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา..........................  **กรณีเสนอ
อธิการบดี งาน.......................... ส านักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร /(หรือ)หลักสูตร
......................... สาขาวิชา.......................... คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ด าเนินการจัดท า.....(อาทิ 
โครงการอบรม...../โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ....../งาน......./กิจกรรม...../โครงการ......).....  ณ 
.......................... ในวัน......ที่ ...................................... /(หรือ)ระหว่างวันที่ .............. - ................. นั้น 
 

ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนิน...งานฯ/กิจกรรมฯ/โครงการฯ ดังกล่าว เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย งาน ..........................  ส านักงานคณบดี  /(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา
.......................... **กรณีเสนออธิการบดี งาน.......................... ส านักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร /(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา..........................  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงขอ
อนุมัติจ้างเหมารถ......(ตู้/โดยสาร/ฯลฯ)....พร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวน ......... คัน มีรายละเอียดดังนี้ 

1. รถยนต์หมายเลขทะเบียน ..................... ของ........(ชื่อ-สกุลเจ้าของรถ)...... ที่อยู่ (เจ้าของ
รถ).............................................  ในอัตราวันละ ..................... บาท จ านวน ............. วัน รวม
เป็นเงินทั้งสิ้น ............................ บาท (ยอกดเงินเป็นตัวอักษร) โดยมีพนักงานขับรถ......(ตู้/
โดยสาร/ฯลฯ).... คือ ........(ชื่อ-สกุล).............. 

2. รถยนต์หมายเลขทะเบียน ..................... ของ........(ชื่อ-สกุลเจ้าของรถ)...... ที่อยู่ (เจ้าของ
รถ).............................................  ในอัตราวันละ ..................... บาท จ านวน ............. วัน รวม
เป็นเงินทั้งสิ้น ............................ บาท (ยอกดเงินเป็นตัวอักษร) โดยมีพนักงานขับรถ......(ตู้/
โดยสาร/ฯลฯ).... คือ ........(ชื่อ-สกุล).............. 

3. รถยนต์หมายเลขทะเบียน ..................... ของ........(ชื่อ-สกุลเจ้าของรถ)...... ที่อยู่ (เจ้าของ
รถ).............................................  ในอัตราวันละ ..................... บาท จ านวน ............. วัน รวม
เป็นเงินทั้งสิ้น ............................ บาท (ยอกดเงินเป็นตัวอักษร) โดยมีพนักงานขับรถ......(ตู้/
โดยสาร/ฯลฯ).... คือ ........(ชื่อ-สกุล).............. 

 

ทั้งนี้ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ....(เงินรายได้/งบประมาณแผ่นดิน/ฯลฯ)...... ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ .............. แผนงาน........................................ งาน........................... กองทุน
............................... งบ....................... เพ่ือให้การด าเนินการจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(5) จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
 

ตัวอักษรขนาด 29 พอยท์ 

2.5 ซม. 

(ช่องไฟ ขนาด 8 พอยท์) 

2.5 ซม. 3 ซม. 

(หัวเร่ือง เว้น 2 เคาะ) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนือ้หาในบรรทัด เวน้ 1 เคาะ) 

2 ซม. 
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 1. ....................................... (ต าแหน่ง) ...................... ประธานกรรมการ 
 2. ....................................... (ต าแหน่ง) ...................... กรรมการ   
 3. ...................................... (ต าแหน่ง) ...................... กรรมการ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ……………….…ต าแหน่ง.................... 
 
 
 
 
หมายเหต:ุ เอกสารสามารถเพิ่มเตมิรายละเอยีด ข้อความ เนือ้หาท่ีเกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสม          

 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 


