
- ตัวอย่างเอกสาร - 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ส านักงานคณบดี  งาน....................................  โทร. ................                 
ที่ อว 69.10.1. ... /...............               วันที่  ......................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติซื้อวัสดุ ..................................... เพ่ือด าเนินงาน......./กิจกรรม...../โครงการ...... 
 

เรียน  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร /(หรือ)อธิการบดี 
 

ตามหนังสือที่ .....(เลขหนังสืออนุมัติโครงการในระบบ e-project)... ลงวันที่ ………………………… 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ)มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้อนุมัติใหง้าน.......................... ส านักงานคณบดี 
/(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา..........................  **กรณีเสนออธิการบดี งาน.......................... 
ส านักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร /(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา
.......................... คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ด าเนินการจัดท า.....(อาทิ โครงการอบรม...../โครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการ....../งาน......./กิจกรรม...../โครงการ......)..... ในวัน......ที ่...............................................  
เวลา ......................... น. ณ .....(ระบุสถานที่ /(หรือ)โดยวิธีการอบรมออนไลน์ผ่านระบบ.......(โปรด
ระบุ)..........).... ตามความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนิน.....(อาทิ โครงการอบรม...../โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ....../
งาน......./กิจกรรม...../โครงการ......)..... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย งาน.......................... ส านักงานคณบดี /
(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา..........................  **กรณีเสนออธิการบดี งาน.............. ............ 
ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร /(หรือ)หลักสูตร......................... สาขาวิชา..........................  
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงใคร่ขออนุมัติซื้อวัสดุ .....................................  (โดยประมาณการ) 
รายละเอียดดังนี้ /(หรือ)ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ล าดับ รายการ หน่วยนับ จ านวน ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน 
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

(ยอดเงินเป็นตัวอักษร) 
  

ทั้งนี้ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ...เงินรายได้/เงินงบประมาณแผ่นดิน/ฯลฯ(โปรดระบุ)... 
โครงการ...(อาทิ โครงการตามแผนยุทธศาสตร์ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
…..; โครงการ ...............................  /(หรือ)โครงการที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) /ฯลฯ (โปรดระบุ)) /(หรือ) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ

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. 



....(เงิน ราย ได้ /งบ ป ระม าณ แผ่ น ดิ น /ฯ ลฯ )......ป ระจ าปี งบ ป ระม าณ  พ .ศ ........ .แ ผน งาน 

.......................................งาน.................................................กองทุน............................ ...... งบ

.................................... หมวด.......................................   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ……………….…ต าแหน่ง.................... 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 


