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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย กลุ่ม ................................................
ที่   ศธ ๐๒๖๘/                                     
  วันที่    .........................................................
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  สำหรับโครงการ..................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย



เรื่องเดิม
ตามที่ กลุ่ม............................... ได้รับการอนุมัติให้จัดทำโครงการ ................................................. ในวันที่ ..................................................... ณ .................................................................................................  งบประมาณทั้งหมดจำนวน .......................บาท (............................................) นั้น


ข้อเท็จจริง
กลุ่ม....................................................จึงขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  จำนวน   ...................  รายการ    เพื่อใช้สำหรับโครงการ ............................................... ซึ่งมีความจำเป็นต้องใช้ภายในวันที่ ...............................โดยมีรายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย(บาท)
	จำนวนเงิน(บาท)

	1
	กระดาษ A4 ขนาด 80 แกรม สีขาว
	2
	รีม
	
	

	2
	ปากกาลูกลื่นขนาด 0.50 มม. สีน้ำเงิน
	50
	ด้าม
	
	

	3
	เทปสันหนังสือ ขนาด 1 นิ้ว สีฟ้า
	5
	ม้วน
	
	

	
	รวมเป็นเงิน
	


ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1. ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวน............รายการ  รวมเป็นเงิน ........บาท (...............................)


2. เห็นควรมอบ........................................... ตำแหน่ง ......................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ
 
                                                   

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






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






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






ผู้อำนวยการกลุ่ม............................
* 
จำนวนเงินไม่เกิน 100,000 บาท แจ้งรายชื่อผู้ตรวจรับ 1 ท่าน

จำนวนเงิน 100,000 บาทขึ้นไป แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 3 ท่าน
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย กลุ่ม ................................................
ที่   ศธ ๐๒๖๘/                                     
  วันที่    .........................................................
เรื่อง  ขออนุมัติจ้างทำป้ายไวนิล  สำหรับโครงการ...................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย



เรื่องเดิม
ตามที่ กลุ่ม............................... ได้รับการอนุมัติให้จัดทำโครงการ ........................................... ในวันที่ ..................................................... ณ .................................................................................................  งบประมาณทั้งหมดจำนวน .......................บาท (............................................) นั้น



ข้อเท็จจริง
กลุ่ม...........................................จึงขออนุมัติจ้าง...................  จำนวน   ............... ผืน                   เพื่อใช้สำหรับโครงการ ............................................... ซึ่งมีความจำเป็นต้องใช้ภายในวันที่ ...............................โดยมีรายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย(บาท)
	จำนวนเงิน(บาท)

	1
	ป้ายไวนิล  
ขนาด กว้าง 0.50 เมตร ยาว 1.00 เมตร
(โดยมีข้อความและแบบดังแนบ)
	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงิน
	


ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1. ขออนุมัติจ้างทำป้ายไวนิล   จำนวน..........ผืน  รวมเป็นเงิน ........บาท (.............................)


2. เห็นควรมอบ........................................... ตำแหน่ง ......................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
 
                                                   

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






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







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






ผู้อำนวยการกลุ่ม............................

* 
จำนวนเงินไม่เกิน 100,000 บาท แจ้งรายชื่อผู้ตรวจรับ 1 ท่าน

จำนวนเงิน 100,000 บาทขึ้นไป แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 3 ท่าน
[image: image4.emf]
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย กลุ่ม ................................................
ที่   ศธ ๐๒๖๘/                                     
  วันที่    .........................................................
เรื่อง  ขออนุมัติจ้างถ่ายสำเนาเอกสาร   เพื่อใช้สำหรับโครงการ..............................................
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย



เรื่องเดิม
ตามที่ กลุ่ม............................... ได้รับการอนุมัติให้จัดทำโครงการ ........................................... ในวันที่ ..................................................... ณ .................................................................................................  งบประมาณทั้งหมดจำนวน .......................บาท (............................................) นั้น




ข้อเท็จจริง
กลุ่ม...................................จึงขออนุมัติจ้างถ่ายสำเนาเอกสาร................  จำนวน   ...............  แผ่น/ชุด/เล่ม   เพื่อใช้สำหรับโครงการ ............................................... ซึ่งมีความจำเป็นต้องใช้ภายในวันที่ ...............................โดยมีรายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย(บาท)
	จำนวนเงิน(บาท)

	1
	สำเนาเอกสารขนาด A4 สีขาว – ดำ 
	
	แผ่น/ชุด/เล่ม
	
	

	2
	สำเนาเอกสารขนาด A4 แบบสี 
	
	แผ่น/ชุด/เล่ม
	
	

	3
	เข้าเล่มเอกสารด้วยเทปกาว,สันห่วง,ปกสี,ปกเคลือบมัน
	
	ชุด/เล่ม
	
	

	
	รวมเป็นเงิน
	


ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1. ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวน............รายการ  รวมเป็นเงิน ........บาท (...............................)


2. เห็นควรมอบ........................................... ตำแหน่ง ......................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ
 
                                                   

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






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







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






ผู้อำนวยการกลุ่ม............................

* 
จำนวนเงินไม่เกิน 100,000 บาท แจ้งรายชื่อผู้ตรวจรับ 1 ท่าน

จำนวนเงิน 100,000 บาทขึ้นไป แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 3 ท่าน
ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบ 

[image: image1.wmf]                                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  กลุ่ม...........................................................
ที่  ศธ ๐๒๖๘/                                               วันที่    ……………………………………………..
เรื่อง    รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างและขออนุมัติเบิกเงิน..........................................................................................................................................................................
เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 


เรื่องเดิม
ตามที่ กลุ่ม……………………………….. ได้ขออนุมัติจัดซื้อ(จ้าง)………………………………………........ จำนวน  ...................... รายการ  เพื่อใช้สำหรับโครงการ ..................................... ในวันที่  ................................  ณ  ..................................................................................งบประมาณทั้งหมดจำนวน .......................บาท (............................................) นั้น


ข้อเท็จจริง
กลุ่ม................... ได้รับการอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ)  0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7  มีนาคม  2561 (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท)
ข้าพเจ้า ....................................  ตำแหน่ง  .................................................... ได้ดำเนินการสั่งซื้อ/จ้าง.............................. จำนวน …………….……..รายการ   จากร้าน.......................................................โดยได้แนบหลักฐานเป็นใบส่งของ  เล่มที่ ..................  เลขที่ ..................  ลงวันที่  ....................................  จำนวนเงิน  ............................. บาท (......................................)  เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจรับ
ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1. โปรดลงนามให้ความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น


2. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับร้าน ......................... จำนวน ................. บาท (......................)


3. มอบงานการเงิน  กลุ่มอำนวยการ ดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
 
                                                   

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






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






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






ผู้อำนวยการกลุ่ม............................
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