
                                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       ฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน..............................................................โรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
ท่ี....................................วนัท่ี.................เดือน..................................พ.ศ............................... 
เร่ือง      ขอจดัซ้ือ..................................................................................................................................................... 
เรียน      ผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
 ดว้ยงาน / โครงการ.................................................................................................................................... 
ของฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน...........................................ถึงระยะเวลาด าเนินการในวนัท่ี.............เดือน..................... 
ถึงวนัท่ี............เดือน..................................พ.ศ.......................งบประมาณในโครงการ...................................บาท 
โดยตอ้งใชว้สัดุในวนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ...................มีจ  านวน................................รายการ 
รวมเป็นเงินท่ีขอจดัซ้ือ...........................................บาท   ดงัรายละเอียดท่ีแนบทา้ยมา..................ฉบบั 
 จึงขอเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาจดัซ้ือ 
     ลงช่ือ 
              (                                                   ) 
 
1. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
ควรใชง้บประมาณ.................................................................. 
อยูใ่นแผนปฏิบติัการปี...........งบฯจดัสรร.........................บาท 
งบประมาณคงเหลือ...........................................................บาท 
จดัซ้ือคร้ังน้ี ...................................................................... บาท 
คงเหลือสุทธิ......................................................................บาท 
                  ลงช่ือ                                   แผนงาน 
                  (นางสาวสุมาลี  คงสอดทรัพย)์ 
                            ......../........./.......... 

3. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
          ไดต้รวจสอบรายการพสัดุแลว้   เห็นสมควรอนุมติัให้
จ่ายเงินจ านวน      ...................................บาท 
 
               ลงช่ือ                                   เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
                   (นางสาวละมุล   สวา่งเพาะ) 
                           ........./......../......... 

2. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
                  ลงช่ือ                                   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
                           (นางสาวฐิติมา   ยิง่ยง) 
                            ......../........./.......... 
                  ลงช่ือ                                หวัหนา้งานพสัดุ 
                       (นายชยัเวยีง     โคตรดก) 
                           ......../........./.......... 

4. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
 
              ลงช่ือ                                  รองผูอ้  านวยการฯ 
                      (                                     ) 
                         ........../........./......... 

                                                          5.  ทราบ 
                 อนุมติัจ่ายเงินจ านวน................................บาท 
                     ลงช่ือ 
                                      (นายสมชาย   พนัธ์ุวรรณ์) 
                                                                   ผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
                                                                                    ........../........./............ 



                                                     บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ       ฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน....................................................................โรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
ท่ี....................................วนัท่ี.................เดือน..................................พ.ศ............................... 
เร่ือง      ขอจดัจา้ง............................................................................................................................................................................. 
เรียน      ผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
 ดว้ยฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน....................................................ขอจดัจา้ง..............................................................................
ระยะเวลาด าเนินการในวนัท่ี.............เดือน.........................พ.ศ.....................ถึงวนัท่ี...........เดือน..........................พ.ศ................... 
โดยมีรายการจา้งดงัน้ี 

ล าดบัท่ี รายการจา้ง 
จ านวน 
(หน่วย) 

ราคา/หน่วย 
จ านวนเงิน 
ท่ีขอจา้ง 

     
     
     
     

รวมเงิน (.........................................................................)  
 จึงขอเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
     ลงช่ือ 
              (                                                   ) 
1. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
ควรใชง้บประมาณ.................................................................. 
อยูใ่นแผนปฏิบติัการปี...........งบฯจดัสรร.........................บาท 
งบประมาณคงเหลือ...........................................................บาท 
จดัซ้ือคร้ังน้ี ...................................................................... บาท 
คงเหลือสุทธิ......................................................................บาท 
                  ลงช่ือ                                   แผนงาน 
                  (นางสาวสุมาลี  คงสอดทรัพย)์ 
                            ......../........./.......... 

3. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
          ไดต้รวจสอบรายการพสัดุแลว้   เห็นสมควรอนุมติัให้
จ่ายเงินจ านวน      ...................................บาท 
 
               ลงช่ือ                                   เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
                   (นางสาวละมุล   สวา่งเพาะ) 
                           ........./......../......... 

2. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
                  ลงช่ือ                                   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
                           (นางสาวฐิติมา  ยิง่ยง) 
                            ......../........./.......... 
                  ลงช่ือ                                หวัหนา้งานพสัดุ 
                       (นายชยัเวยีง     โคตรดก) 
                           ......../........./.......... 

4. เรียนผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
 
              ลงช่ือ                                  รองผูอ้  านวยการฯ 
                      (                                      ) 
                         ........../........./......... 

                                                          5.  ทราบ 
                 อนุมติัจ่ายเงินจ านวน......................................บาท 
                     ลงช่ือ 
                                      (นายสมชาย   พนัธ์ุวรรณ์) 
                                                                   ผูอ้  านวยการโรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม 
                                                                                     ........../........./............ 



 

ใบส่ังซ้ือของร้านค้า .......................................................... 
ผูส้ั่งซ้ือ............................................โครงการ.............................................ฝ่าย / กลุ่มสาระ/ งาน........................... 

วนัท่ี..............เดือน.................................พ.ศ......................... 

ท่ี รายการท่ีซ้ือ 
จ านวน 
(หน่วย) 

ราคาซ้ือต่อหน่วย จ านวนเงินท่ีซ้ือ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเงิน (                                                                 ) 
  
  

 
 ลงช่ือ.......................................เจา้หนา้ท่ีพสัดุ              ลงช่ือ..........................................ผูอ้นุมติัซ้ือ 
           ( นางสาวฐิติมา  ยิง่ยง )             ( นายสมชาย   พนัธ์ุวรรณ์ ) 
 
 



 
ประมาณการราคาจัดซ้ือพสัดุ .......................................................... 

ผูส้ั่งซ้ือ............................................โครงการ.............................................ฝ่าย / กลุ่มสาระ/ งาน........................... 
วนัท่ี..............เดือน.................................พ.ศ......................... 

ท่ี รายการท่ีซ้ือ 
จ านวน 
(หน่วย) 

ราคาซ้ือต่อหน่วย จ านวนเงินท่ีซ้ือ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเงิน (                                                                 ) 
  
  

 
 
 


