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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนตากพิทยาคม...................................................................................................................
ที่..............................................................................วันที่......................................................................................

เรื่อง
รายงานขอ( /  ) ซื้อ   (   )  จ้าง……………………………………………………………....…………………………………


เรียน 
ผู้อำนวยการโรงเรียนตากพิทยาคม


ด้วย  โรงเรียน/กลุ่ม...........................................................  มีความจำเป็นที่จะต้อง( / )ซื้อ(  ) จ้าง ............................................................................................................................................................................................จำนวน..........รายการ กำหนดใช้งานภายใน ........วัน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยวิธีตกลงราคาตามข้อ 19 และข้อ 39 ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากเงินงบประมาณปี.................โครงการ.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................เป็นเงิน..................................บาท ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
(หน่วย)
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	รวมเงิน(ตัวอักษร)(.......................................................................................)
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ

2.  แต่งตั้ง (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    ( /)  ผู้ตรวจรับ ดังนี้
2.1 ………………………….………………...ตำแหน่ง.......................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2  …………………………………………...ตำแหน่ง.......................................กรรมการ
2.3 ……………………………………….…...ตำแหน่ง.......................................กรรมการ
          3.  แต่งตั้ง.............................................................เป็นผู้ควบคุมงานจ้าง(ถ้ามี)




 (ลงชื่อ)................................... รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต



รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ     ลงวันที่   ......................................................
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ลงชื่อ......................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
                                                                   (............................................)  
                                                                  วันที่  ………./…………../…….
ใบสั่งซื้อ

เลขที่.............. /............... 



เขียนที่....................................................
                                                                         วันที่.........................................

เรียน  ผู้จัดการ/นาย/นาง/นางสาว.....................................................................................................



ตามที่ได้ตกลงขายพัสดุ  จำนวน ............... รายการ เป็นเงิน  .................................บาท ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	รวมเงิน(ตัวอักษร) (.....................................................................................)
	



โรงเรียน.....................................................................................ตกลงซื้อตามรายละเอียดข้างต้น จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งวัสดุสำนักงานตามรายการข้างต้นไปยัง...............................................................ภายใน....................วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อฉบับนี้ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลาที่กำหนดตามใบสั่งซื้อ ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซื้อในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังมิได้ส่งมอบจนกว่าจะได้ส่งของถูกต้องครบถ้วน



ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อนี้ได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้ หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าวัสดุดังกล่าว ผู้ซื้ออาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งซื้อ เว้นแต่ผู้ขายยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
	       ลงชื่อ..............................................................ผู้ขาย
	        ลงชื่อ.............................................................ผู้ซื้อ

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

	                 วันที่ ..............................................
            ลงชื่อ......................................................พยาน
                 (.......................................................)
               วันที่.....................................................
	            วันที่..............................................


รายละเอียดแนบใบสั่งซื้อ   เลขที่  ................/.................  ลงวันที่  .............................................
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	       ลงชื่อ.....................................................................ผู้ขาย
	        ลงชื่อ..................................................................ผู้ซื้อ

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

	                       วันที่ ...........................................
	            วันที่............................................


ใบตรวจรับพัสดุ
เขียนที่……………………………………

                                                                                     วันที่  ……………………………….


ด้วย  ............................................ได้ส่งมอบพัสดุ................รายการ ให้โรงเรียน.................................. ตาม  (  ) ใบสั่งซื้อ (  )  ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ( ) รายงานขอซื้อ เลขที่.........../......... ลงวันที่ ............................เพื่อให้  ( / ) ผู้ตรวจรับ ( / )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุแล้วปรากฏผล ดังนี้
                      1.  ครบกำหนดวันที่      .................................
 2.  ส่งมอบเมื่อวันที่       .................................
 3.  ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ /ใบเสร็จรับเงิน/ เลขที่.............เล่มที่............                
      ลงวันที่ ............................. ณ ..........................................................................
 4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่า  (/ ) ถูกต้อง จำนวน.............รายการ (   )  ไม่ถูกต้อง         
     จำนวน..............รายการ ตั้งแต่วันที่………....……………………….. เกินกำหนด..................วัน
5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการมาปรึกษาด้วยคือ................................................ 
6.  ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุเรียบร้อยแล้ว
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 

(ลงชื่อ).....................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
                            (.......................................................)     
                    (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ
                           (.......................................................)

                    (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ
                           (......................................................)

............................................................................................................................................................................เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนตากพิทยาคม
คณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว     ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ (  ) ผู้ขาย  (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน .....................................................................บาทบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม................................................บาท  หักภาษี ณ ที่จ่าย.............................................บาท คงเหลือจ่ายให้แก่ผู้ขายเป็นเงินทั้งสิ้น......................................................................................................บาท
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
     (นางสาวเบญชญา  ธนาถิรธรรม)                                              
(ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
          (นางสุภัชชา  พรหมแก้ว)
ลงชื่อ.................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน
         (นางวราภรณ์  สกุลไทย)                                     
(ลงชื่อ)..............................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน
            (นายวรพงศ์  ทองมูล)
(ลงชื่อ).............................รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตใบเบิกพัสดุ
เลขที่............/...............
โรงเรียน...............................................
กลุ่มงาน/ฝ่าย........................................
                          วันที่.................เดือน............พ.ศ............
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการดังต่อไปนี้  เพื่อใช้ในงาน....................................................................................
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	ขอเบิก
	เบิกได้
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	อนุญาตให้เบิกจ่ายเงินได้
....................................................................ผู้สั่งจ่าย
	   ......................................................ผู้เบิก
           (..........................................)
ตำแหน่ง...................................................

	ได้ตรวจ,หัก  จำนวนแล้ว
...........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ได้มอบให้.....................................................
เป็นผู้รับของแทน...........................................

ลงชื่อ.......................................................ผู้มอบ
ลงชื่อ......................................................ผู้รับมอบ

	ได้รับของไปถูกต้องแล้ว
..........................................................ผู้รับของ
         (.......................................)
        ........./............./.........
	



 
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนตากพิทยาคม...................................................................................................................

ที่..............................................................................วันที่......................................................................................

เรื่อง
รายงานขอ(   ) ซื้อ   ( /  )  จ้าง……………………………………………………………....………………………………


เรียน 
ผู้อำนวยการโรงเรียนตากพิทยาคม


ด้วย  โรงเรียน/กลุ่ม...........................................................  มีความจำเป็นที่จะต้อง(  )ซื้อ( / ) จ้าง ..........................................................................จำนวน...................รายการ  กำหนดใช้งานภายใน ....................วัน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยวิธีตกลงราคาตามข้อ 19 และข้อ 39 ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากเงินงบประมาณปี  .....................โครงการ............................................................เป็นเงิน.....................................................................................บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
(หน่วย)
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	รวมเงิน(ตัวอักษร)(.......................................................................)
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ

2.  แต่งตั้ง (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    ( /)  ผู้ตรวจรับ ดังนี้
2.1 ……………………………………….ตำแหน่ง.......................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2  ………………………………………ตำแหน่ง.......................................กรรมการ
2.3 …………………………………….…ตำแหน่ง.......................................กรรมการ
          3.  แต่งตั้ง.............................................................เป็นผู้ควบคุมงานจ้าง(ถ้ามี)




 (ลงชื่อ)................................... รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต









            


ใบสั่งจ้าง

เลขที่............/................   




เขียนที่ โรงเรียน.................................
                                                                                             วันที่.....................................
เรียน  ผู้จัดการ/นาย/นาง/นางสาว...........................................................



ตามที่ได้ตกลงรับจ้าง  จำนวน................รายการ เป็นเงิน........................................บาท ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	รวมเงิน(ตัวอักษร) (...........................................................................)
	


โรงเรียน………………………................................……………….ตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้างไปยังโรงเรียน...............................................................ภายใน...............วัน  นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้างฉบับนี้ ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลากำหนดตามใบสั่งจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตรา ร้อยละ 0.1 ของราคาจ้าง แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ


ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง
หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิก
ใบสั่งจ้าง เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้าง
อาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น
	
	

	       ลงชื่อ..............................................................ผู้รับจ้าง
	        ลงชื่อ...........................................................ผู้ว่าจ้าง

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

	                  วันที่...........................................
             ลงชื่อ......................................................พยาน
                  (.......................................................)
                   วันที่.....................................................

	            วันที่………………......…………………



หมายเหตุ1.  ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา  1  บาท  ทุกจำนวนเงิน  1,000 บาท หรือ เศษของ  1,000  บาท

ใบส่งมอบงาน
เขียนที่ ………………………...……………







          วันที่…………เดือน..................พ.ศ.....
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................
                       ตามที่ โรงเรียน..........................................….ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า..............................................
บ้านเลขที่..................................................................................................จัดทำ...................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..ตาม( )ใบสั่งจ้าง (   )บันทึกตกลงจ้าง  (   ) สัญญาจ้าง เลขที่................/2558 ลงวันที่......................................ในวงเงิน.......................................................บาท (..............................................................) นั้น


บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานตาม (   )ใบสั่งจ้าง (   )บันทึกตกลงจ้าง (   ) สัญญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จำนวน......................................บาท (................................................................................................)  ต่อไป 
                        ขอแสดงความนับถือ
  (…………….................................…………….)

ผู้รับจ้าง/ผู้จัดการห้างหุ้นส่วน/บริษัท……………..........…




ใบตรวจรับพัสดุ
เขียนที่……………………………………

                                                                                     วันที่  ……………………………….


ด้วย  ............................................ได้ส่งมอบพัสดุ................รายการ ให้โรงเรียน.................................. ตาม  (  ) ใบสั่งซื้อ (  )  ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ( ) รายงานขอซื้อ เลขที่.........../......... ลงวันที่ ............................เพื่อให้  ( / ) ผู้ตรวจรับ ( / )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุแล้วปรากฏผล ดังนี้
                      1.  ครบกำหนดวันที่      .................................
 2.  ส่งมอบเมื่อวันที่       .................................
 3.  ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ /ใบเสร็จรับเงิน/ เลขที่.............เล่มที่............                
    ลงวันที่ ............................. ณ ..........................................................................
 4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่า  (/ ) ถูกต้อง จำนวน.............รายการ (   )  ไม่ถูกต้อง         
     จำนวน..............รายการ ตั้งแต่วันที่………....……………………….. เกินกำหนด..................วัน

5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการมาปรึกษาด้วยคือ................................................ 
6.  ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุเรียบร้อยแล้ว
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 

(ลงชื่อ).....................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ

                            (.......................................................)     
                    (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ
                           (.......................................................)

                    (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ
                           (......................................................)

............................................................................................................................................................................เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนตากพิทยาคม

คณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว     ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ (  ) ผู้ขาย  (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน .....................................................................บาทบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม................................................บาท  หักภาษี ณ ที่จ่าย.............................................บาท คงเหลือจ่ายให้แก่ผู้ขายเป็นเงินทั้งสิ้น......................................................................................................บาท
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
     (นางสาวเบญชญา  ธนาถิรธรรม)                                              
(ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
          (นางสุภัชชา  พรหมแก้ว)
ลงชื่อ.................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน
         (นางวราภรณ์  สกุลไทย)                                     
(ลงชื่อ)..............................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน
            (นายวรพงศ์  ทองมูล)

ใบส่งมอบงาน

เขียนที่โรงเรียน........................................
                                                                         วันที่ .............เดือน......................พ.ศ…………

เรื่อง     ส่งมอบงานก่อสร้าง  และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................


ตามที่  โรงเรียน...............................................................................................ได้ตกลงให้ข้าพเจ้าในนาม………...................................................…………ทำการ............................................................................ของ.................................................................อำเภอ..........................................จังหวัด......................................

ตาม  (   )  ใบสั่งจ้าง   (   ) บันทึกตกลงจ้าง  (   )  สัญญาจ้าง   เลขที่ ..........…./…...........….  ลงวันที่..................เดือน.....................พ.ศ. ............ในราคา......................................บาท (......................................................)  นั้น

บัดนี้  ข้าพเจ้า ได้ทำการก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ขอให้ทำการตรวจรับงานจ้าง  งวดที่..................และขอเบิกเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า  เป็นเงิน...........................บาท(..................................................................) 







  ขอแสดงความนับถือ


 



         (…………..............………......…………………)

ผู้จัดการ..........................................................
ประทับตรา  (ถ้ามี)

	บันทึกผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
          ขอรับรองว่า ผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จ
ตั้งแต่วันที่....................................และงานแล้วเสร็จ
  (   )  ภายในกำหนด
  (   )  เกินกำหนดสัญญา  จำนวน..............วัน
                    (ลงชื่อ)..............................................
                            (............................................)
                        วันที่...........................................

	คำสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง
นัดคณะกรรมการ  ไปตรวจรับงาน
วันที่…………………………….เวลา..........................
ณ.................................................
                         (ลงชื่อ)........................................
                                 (......................................)
                        วันที่...........................................
คณะกรรมการ ฯ รับทราบ
1. ........................................   2. ..............................
3. .......................................    4. ..............................


ใบตรวจการจ้างและรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม









เขียนที่โรงเรียน........................








วันที่........เดือน....................พ.ศ...........


ตามที่โรงเรียน................................................ได้ทำสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง.............................. 
ทำการก่อสร้าง.....................................................ตาม  (   )  สัญญาจ้าง  (   )  ใบสั่งจ้าง  เลขที่........./.............
 ลงวันที่............เดือน.................พ.ศ. .......... ครบกำหนดสัญญาวันที่............................................


บัดนี้ผู้รับจ้างได้ทำงาน งวดที่................คือ ได้ทำการ...............................................................
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่.............................................................


การจ้างรายการนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง  คือ..........................................................................


คณะกรรมการตรวจการจ้าง ได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่........................................................แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา งวดที่........... ทุกประการ  ตั้งแต่วันที่....................................จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้  ณ วันที่.............................................................ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง
เป็นจำนวนเงิน.........................บาท (........................................................)  ตามสัญญาจ้าง


จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน................................เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 72(4) แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ
           (..........................................)



ลงชื่อ..................................................กรรมการ

        (..............................................)
ลงชื่อ..................................................กรรมการ
         (..............................................)
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................

            เพื่อโปรดทราบผลการตรวจการจ้างตาม

(   )  สัญญาจ้าง  (   )  ใบสั่งจ้าง  เลขที่........./.............คำสั่ง
(ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ



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





(ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

   
     (....................................................)
  วันที่..................................................
-ทราบ
                                                      (ลงชื่อ).........................................................





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




                 ตำแหน่ง.................................................





      วันที่..................................................
ตัวอย่างการจัดหาพัสดุวิธีตกลงราคาโดยการซื้อ





(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง


      (นางสาวเบญชญา  ธนาถิรธรรม) ............../................/...............


 (ลงชื่อ)................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


            (นางสุภัชชา  พรหมแก้ว) ............../................/............... 


 (ลงชื่อ)................................................รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายงบประมาณ


            (นายวรพงศ์  ทองมูล) ............../................/...............                                                                      








(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่ม


     (.......................................................)............../................/...............


(ลงชื่อ)................................................ หัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม 


    (.......................................................)............../................/...............


(ลงชื่อ).................................................รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่าย


    (.......................................................)............../................/...............


(ลงชื่อ)................................................หัวหน้างานนโยบายและแผน


   (.......................................................)............../................/............... 





- ทราบ


- อนุมัติ





ลงชื่อ..........................................................                                                                                       


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


ตำแหน่ง..................................................


วันที่ .......................................................








(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง


      (นางสาวเบญชญา  ธนาถิรธรรม) ............../................/...............


 (ลงชื่อ)................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


            (นางสุภัชชา  พรหมแก้ว) ............../................/............... 


 (ลงชื่อ)................................................รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายงบประมาณ


            (นายวรพงศ์  ทองมูล) ............../................/...............                                                                      








ตัวอย่างการจัดหาพัสดุวิธีตกลงราคาโดยการจ้าง





เห็นชอบ


อนุมัติ





ลงชื่อ…………....................………………………      


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


 ตำแหน่ง.........................................................


วันที่  …....……./……..........……../….......….








(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่ม


     (.......................................................)............../................/...............


(ลงชื่อ)................................................ หัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม 


    (.......................................................)............../................/...............


(ลงชื่อ).................................................รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่าย


    (.......................................................)............../................/...............


(ลงชื่อ)................................................หัวหน้างานนโยบายและแผน


   (.......................................................)............../................/............... 





เลขที่รับ..................


วันที่………………………….


เวลา...............น.





เลขที่รับ..................


วันที่………………………….


เวลา...............น.





กรณีงานจ้างเหมาปรับปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง





เห็นชอบ


อนุมัติ





ลงชื่อ…………....................………………………      


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


 ตำแหน่ง.........................................................


วันที่  …....……./……..........……../….......….








- ทราบ


- อนุมัติ





ลงชื่อ..........................................................                                                                                       


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


ตำแหน่ง..................................................


วันที่ .......................................................











( รายได้สถานศึกษา


( เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน


 (อุดหนุนรายหัว)


( เงินงบประมาณ


(อื่น ๆ








( รายได้สถานศึกษา


( เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน


 (อุดหนุนรายหัว)


( เงินงบประมาณ


(อื่น ๆ








