
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนวัดหนัง       เขตจอมทอง  กรุงเทพมหานคร 
ที่  …………/…………                                                                             วันที ่…………………เดือน.............................. พ.ศ. .................       
เรื่อง    ขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง   

 
เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียน  โรงเรียนวัดหนัง 
  ด้วย................................................................................................................มีความประสงค์ ขอซื้อ ขอซอ่ม / ขอจ้างในประเภท 
 1 .วัสดุ   วัสดุส านักงาน         วัสดุการศึกษาเพ่ือการเรียนการสอน  ค่าวารสาร          ค่าวัสดุผลิตสื่อ 
                                 วัสดุคอมพิวเตอร์      วัสดุฝึกอาชีพ       วัสดุกีฬา             วัสดุเชือ้เพลิง      อื่น ๆ (ระบุ)..........................  
 2. ค่าซ่อมแซม    ครุภัณฑ์        วัสดุส านักงาน     ครุภัณฑ์           อาคาร/สิ่งก่อสร้าง   อื่น ๆ (ระบุ).......................... 
 3. ค่าตอบแทน / ใช้สอย        ค่าจ้าง               ค่าเบี้ยเลี้ยง / ท่ีพัก / พาหนะ              อื่น ๆ (ระบุ)..........................  
            4. ครุภัณฑ์                                      การศึกษา        ส านักงาน                         อื่น ๆ (ระบุ)..........................  
     เพ่ือไว้  พัฒนาการเรียนการสอน..................................................................บริการและอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียน  ปฐมวัย 

จ านวน ............. ......คน ป.1-6  จ านวน..........................คน โดยได้วางแผนและก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียนปีงบประมาณ................   
ประจ าปีการศึกษา....................... ตามโครงการ / งาน...............................................กิจกรรม........................................ ได้รับเงินสนับสนุน ดังนี้ 

 เงินอุดหนุน เงินนโยบายเรียนฟรี เงินอื่นๆ.......................... หมายเหตุ 
ยอดเงินท่ีได้รับจัดสรร     
ยอดเงินคงเหลือคร้ังก่อน     
ขอใช้คร้ังนี้     
ยอดเงินคงเหลือ     

   ตามรายละเอียดดังนี ้
ล าดับท่ี รายการ จ านวน 

(หน่วย) 
ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
รวมเงิน........................................................................................................................    

 



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                                                              1.ลงชือ่..................................................... ผู้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
                                                    (....................................................) 

.                                                             2.ลงชื่อ..................................................... หัวหน้า............... 
                                                  (....................................................) 

 

3. ความเห็นของฝา่ยแผนงาน 

  ก าหนดไว้ในแผนฯ            ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ  

  อื่น ๆ ............................... 

 
                             ลงชือ่.......................................หัวหน้าแผนงาน      
                                 (นางสาวอรณิชา นันทพฤทธ์ิ) 

          ................/...................../.............. 

4. ความเห็นของหัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
          รายการท่ี.........................ด าเนินการได้ตามระเบียบ                          
             วา่ด้วยการพัสดุฯ และ ขอแต่งต้ังบุคคลต่อไปนี้                                        

เป็นผู้ตรวจพัสดุ.  1........................................................... ….                         
                              2…………………………………………………..…….. 
                              3…………………………………………………………………. 

 รายการท่ี.......................ไม่สามารถด าเนินการได้ตาม ระเบียบ
เนื่องจาก.  .......................................................... 

 
                 ลงชื่อ............................................หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ            
                        (.............................................) 
                         .........../...................../............ 

5.ความเห็นของรองผู้อ านวยการ 

        เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติตามท่ีเสนอ  

                 ………………………………………..………………… 
                                                  ลงชื่อ................................... 

                                                    (............................................) 
                                                   รองผูอ้ านวยการโรงเรียนวัดหนัง 

                                                                                                    ............./...................../.......  

6.ความเห็นผู้อ านวยการ โรงเรียน 

 อนุมัติและมอบพัสดุโรงเรียนด าเนินการ      

 ไม่อนุมัติ…………………………………………….. 
                                                               ลงช่ือ..................................................  
                                                                    (นางสาวปิยนุช เปี่ยมวิริยวงศ์) 

                                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดหนัง 
                                                                    ............../...................../............... 

หมายเหตุ ขั้นตอนที่ 1-4 ให้ผู้ขอเป็นผู้ด าเนินการ และน าส่ง 
             ขั้นตอนที่  5- ส านักงานเป็นผู้ด าเนินการ 


