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                                               บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ   งานพัสดุ โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี         
ที่  ศธ 04233.14/………………                           วันที่ ......... เดือน ...................... พ.ศ. …….…..

เรื่อง  ขออนุมัติ             จัดซื้อ                จัดจ้าง                       
............................................................................................................................................................................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี
 ด้วย กลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระ/งาน .................................................. มีความจำเป็นจะต้องจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุตามรายการข้างล่างนี้ 
เพื่อใช้ในโครงการ/ งาน...............................................กิจกรรม...................................................จัดวันที่ ......... เดือน  .......................... พ.ศ. ..............  
สถานที่จัดกิจกรรม  .......................................................................... ตามแผนการจัดสรรปีงบประมาณ ดังนี้
งานจัดการเรียนการสอน              งาน................................................        อื่น ๆ (ระบุ) ...........................................................................    
โดยต้องการใช้วัสดุ ภายในวันที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ. ...............
	ลำดับ
ที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง
	จำนวน
(หน่วย)
	      ราคามาตรฐาน
      ราคาที่เคยซื้อหลังสุด
      (ใน 1 ปีงบประมาณ)  
     ราคาท้องตลาด
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ/จ้างในครั้งนี้

	
	
	
	
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	
	จำนวนเงินรวม

(บาท)
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)   (........................................................................................)
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      ลงชื่อ …………………………………………………                                   ลงชื่อ ………………………….…………………………                                                    
            (.........................................................)                                         (.........................................................)
             ผู้รับผิดชอบโครงการ/งาน/กิจกรรม                                    หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้างาน 
	* ข้อมูลการเงินของกลุ่มบริหารงานฯ/กลุ่มสาระฯ/โครงการ/งาน/กิจกรรม 
  (กรอกด้วยทุกครั้งตามงบประมาณของ โครงการ/งาน/กิจกรรมที่ได้รับจัดสรร)
           งาน/กิจกรรม .........................................................................................
           โครงการ ................................................................................................
   ซึ่งอยู่ในลำดับที่...................................................ของ โครงการ/งาน/กิจกรรม 
   ได้รับจัดสรรเงินตามแผนปฏิบัติงานฯ ดังนี้
	 * ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน
    ได้ตรวจรายการพัสดุที่จะจัดซื้อ / จัดจ้างแล้ว ปรากฏว่า
        เป็นการจ้าง         รวม .................รายการ
        เป็นวัสดุถาวร       รวม..................รายการ
        เป็นวัสดุสิ้นเปลือง  รวม..................รายการ
        เป็นครุภัณฑ์         รวม..................รายการ
  เห็นสมควรให้ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง
  โดยวิธี        เฉพาะเจาะจง        
                  คัดเลือก       
                  ประกาศเชิญชวนทั่วไป
ลงชื่อ ................................................
(นายทศพล  สุวรรณราช)
หัวหน้างานพัสดุ
........../............../.......... 
*ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน
          เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติ
           ไม่สมควรอนุมัติในรายการที่ .......................
           เนื่องจาก......................................................
           อื่นๆ.............................................................
      ลงชื่อ .................................................
(นางสาวฉวีวรรณ เถียรสุวรรณ)
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน
………./…………/………..
   คำสั่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน
          อนุมัติ
          ไม่อนุมัติ เนื่องจาก ......................................        
          อื่น ๆ ...........................................................
         ลงชื่อ .........................................
(นายเธียรชัย  แสงชาตรี)
ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี
............/............/............


	     เงินงบประมาณ
     เงินอุดหนุน

     สพม.
     สพฐ.
	  เงินนอกงบประมาณ
     เงินรายได้สถานศึกษา
     เงินบริจาค ………………
     ………………………….......
	เงินอื่น ๆ (ระบุ)
.................................... .................................... ....................................
	

	งบที่ได้รับ...................บาท

ใช้ครั้งก่อน.................บาท

จ่ายครั้งนี้...................บาท

คงเหลือ.....................บาท
	งบที่ได้รับ.....................บาท

ใช้ครั้งก่อน...................บาท

จ่ายครั้งนี้.....................บาท

คงเหลือ........................บาท
	งบที่ได้รับ...................บาท

ใช้ครั้งก่อน.................บาท

จ่ายครั้งนี้...................บาท

คงเหลือ......................บาท
	

	ลงชื่อ ..................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ/งาน/กิจกรรม                    
       (......................................................)
           ………./………………/……….. 
* ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานฯที่หน่วยงานขอจัดซื้อ/จัดจ้างสังกัด
         สมควรอนุมัติตามรายการดังกล่าวข้างต้น
         ไม่สมควรอนุมัติในรายการที่...................เนื่องจาก.........................................
ลงชื่อ ..................................................
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร .....................................
………./…………/………..
* ความเห็นของหัวหน้างานแผนงาน
          โครงการ/กิจกรรม/งาน นี้ ได้กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานจริง และ
          จำนวนเงินคงเหลือถูกต้องตามแผนปฏิบัติงานจริงตามภาคเรียนที่ ....../.......
          เห็นสมควรให้ใช้เงิน ............................................................................................
          อื่น ๆ ...................................................................................................................
                     ลงชื่อ ...............................................
(นางอรวรรณ   รัตนะพิมาน)
หัวหน้างานแผนงาน
………./…………/…………
* ความเห็นของหัวหน้างานการเงิน
   เงินตามโครงการ/กิจกรรม/งาน นี้ คงเหลือ .................... บาท

           สามารถดำเนินการได้ทันที
           ต้องรอการได้รับแจ้งอนุมัติเงินประจำงวด
           อื่น ๆ ..................................................................................................................
ลงชื่อ..........................................

(นางสมบุญ  ปานโคก)
หัวหน้างานการเงิน
………./………/………..
	


แบบแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผู้รับผิดชอบโครงการแต่งตั้งผู้เกี่ยวข้อง “โครงการ/งาน/กิจกรรมที่จัด” เป็นคณะกรรมการตรวจรับการซื้อหรือจ้าง ดังนี้
(  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท แต่งตั้งกรรมการ 1 ท่าน (กรณีไม่ระบุ พัสดุจะถือว่าเจ้าของโครงการเป็นกรรมการตรวจรับ)
1. ………………………………………………………………
กรรมการ
(  วงเงินตั้งแต่ 10,000 ขึ้นไป แต่งตั้งกรรมการ 3 ท่าน หรือมากกว่า
1. ………………………………………………………………
ประธานกรรมการ
2. ………………………………………………………………
กรรมการ
3. ………………………………………………………………
กรรมการ
มีหน้าที่  ตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดของ “พัสดุ หรือ การจ้างงาน” โดยพิจารณาจาก “ใบเสนอราคาหรือใบส่งสินค้า” 
            หรือ “ขอบเขตงาน (TOR) ที่กำหนด” 
หมายเหตุ  กรณีสินค้าหรือการจ้างงาน ไม่ตรงตามที่กำหนดไว้ในข้างต้น คณะกรรมกรรม “มีสิทธิ์ในการไม่ลงนาม” ในเอกสารใดๆ                 

  จนกว่าจะมีการแก้ไขให้ถูกต้อง ตรงตามรายละเอียดหรือคุณลักษณะที่กำหนด

เจ้าหน้าที่งานพัสดุบันทึกข้อมูล





เลขที่รับเอกสาร 	..........................





จัดทำสำเนา/เก็บเข้าแฟ้มแล้ว  








