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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
ที่………………………………………วันที่……………………………………………………………………
เรื่อง   ขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง.................................................................................................................................

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)

       ด้วยข้าพเจ้า...............................................................ครู โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
ผู้รับผิดชอบโครงการ.......................................................................................................................................รายการ/กิจกรรม.........................................................................ตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2559
มีความประสงค์ขอซื้อ/จ้าง เพื่อ..(ระบุเหตุผล).....................................................................................................
…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………
รายการดังต่อไปนี้ 
	ที่
	รายการ
	จำนวน (หน่วย)
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ
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	รวม
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
   ลงชื่อ………………..………………………………ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
                                                             (.......................................................)
                                                         ครู โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
  

                                 วันที่.................................................................
(แนบท้ายบันทึกข้อความ ลงวันที่.............................................................เพื่อประกอบการพิจารณา)
ความเห็นของหัวหน้าโครงการ /หัวหน้ากลุ่มสาระฯ /หัวหน้างานบริหาร
( ได้รับอนุมัติตามแผน/โครงการ....................บาท  จัดซื้อ/จ้างครั้งนี้แล้วคงเหลือ...............บาท   

( ไม่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ /โครงการ /เป็นงานนโยบาย...............................................                                                      
( ควรพิจารณาอนุมัติ   (  ไม่ควรพิจารณาอนุมัติ เพราะ.......................................................
     ลงชื่อ………………………………………………………….

                                                                                    (.......................................................)
                                                             วันที่….........................................................
ความเห็นของผู้บริหารฝ่ายงบประมาณ
(  มีงบประมาณเพียงพอ     (  ไม่มีงบประมาณ   (  งบประมาณคงเหลือ...................บาท              
(  ควรพิจารณาอนุมัติ /มอบพัสดุดำเนินการ
(  ไม่ควรพิจารณาอนุมัติ เพราะ..............................................................................................
(  ควรรอให้ได้รับจัดสรรงบประมาณก่อน  /ดำเนินการ……………………………………………………………..

(  ..........................................................................................................................................  
     ลงชื่อ…………………………………………………………….

                                                                                               ( นายธวัช  สัมฤทธิ์ )
                                                                                                ผู้ช่วยผู้อำนวยการ
                                                                              โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) (แต่งตั้ง)
                                                                 วันที่…...........................................................คำสั่ง
(  อนุมัติ /ดำเนินการ  
(  ไม่อนุมัติ............................................  
(  ..........................................................  
ลงชื่อ...........................................................
              ( นางสาวอำไพ  นงค์เยาว์ )
                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
                                                     วันที่….....................................................................

 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
ที่………………………………………วันที่……………………………………………………………………
เรื่อง   ขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง.................................................................................................................................

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)

       ด้วยข้าพเจ้า...............................................................ครู โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
ผู้รับผิดชอบโครงการ.......................................................................................................................................รายการ/กิจกรรม.........................................................................ตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2559
มีความประสงค์ขอซื้อ/จ้าง เพื่อ..(ระบุเหตุผล).....................................................................................................
…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………
รายการดังต่อไปนี้ 
	ที่
	รายการ
	จำนวน (หน่วย)
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	1.
	ค่าจ้างเหมารถ  ราคาคันละ 5,000 บาท
	2  คัน
	10,000
	

	2.
	ค่าอาหารว่างเช้า-บ่าย  พร้อมน้ำดื่ม  ชุดละ  25  บาท
	121  ชุด
	6,100
	

	3.
	ค่าเอกสารบันทึกกิจกรรม  
	121  ชุด
	109
	

	4.
	ค่าเบ็ดเตล็ด
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
   ลงชื่อ………………..………………………………ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
                                                             (.......................................................)
                                                         ครู โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
  

                                 วันที่.................................................................
(แนบท้ายบันทึกข้อความ ลงวันที่.............................................................เพื่อประกอบการพิจารณา)
ความเห็นของหัวหน้าโครงการ /หัวหน้ากลุ่มสาระฯ /หัวหน้างานบริหาร
( ได้รับอนุมัติตามแผน/โครงการ....................บาท  จัดซื้อ/จ้างครั้งนี้แล้วคงเหลือ...............บาท   
( ไม่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ /โครงการ /เป็นงานนโยบาย...............................................                                                      
( ควรพิจารณาอนุมัติ   (  ไม่ควรพิจารณาอนุมัติ เพราะ.......................................................
     ลงชื่อ………………………………………………………….
                                                                                    (.......................................................)
                                                             วันที่….........................................................
ความเห็นของผู้บริหารฝ่ายงบประมาณ
(  มีงบประมาณเพียงพอ     (  ไม่มีงบประมาณ   (  งบประมาณคงเหลือ...................บาท              
(  ควรพิจารณาอนุมัติ /มอบพัสดุดำเนินการ
(  ไม่ควรพิจารณาอนุมัติ เพราะ..............................................................................................
(  ควรรอให้ได้รับจัดสรรงบประมาณก่อน  /ดำเนินการ……………………………………………………………..
(  ..........................................................................................................................................  
     ลงชื่อ…………………………………………………………….

                                                                                               ( นายธวัช  สัมฤทธิ์ )
                                                                                                ผู้ช่วยผู้อำนวยการ
                                                                              โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) (แต่งตั้ง)
                                                                 วันที่…...........................................................คำสั่ง
(  อนุมัติ /ดำเนินการ  
(  ไม่อนุมัติ............................................  
(  ..........................................................  
ลงชื่อ...........................................................
              ( นางสาวอำไพ  นงค์เยาว์ )
                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
                                                     วันที่….....................................................................
ตัวอย่าง








