แบบฟอร์มกรณีได้รับบริจาคทรัพย์สิน
                                     เลขที่....................../..........................
เขียนที่.........................................................................................
วันที่...................เดือน...........................................พ.ศ..........................
เรื่อง
แจ้งความประสงค์บริจาค
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................



ข้าพเจ้า...................................................................................อยู่บ้านเลขที่............................หมู่ที่.............ถนน....................................แขวง/ตำบล..............................เขต/อำเภอ....................................จังหวัด...................................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์............................................ประสงค์บริจาค
1........................................................................................จำนวน......................................มูลค่าประมาณ......................................บาท (........................................................................................)
2.............................................................................................จำนวน......................................มูลค่าประมาณ......................................บาท (........................................................................................)
3..........................................................................................จำนวน......................................มูลค่าประมาณ......................................บาท (........................................................................................)

4.........................................................................................จำนวน......................................มูลค่าประมาณ......................................บาท (........................................................................................)
5..............................................................................................จำนวน......................................มูลค่าประมาณ......................................บาท (........................................................................................)
เพื่อโรงเรียน............................................ได้ใช้ประโยชน์ในทางราชการ
ลงชื่อ....................................................................ผู้บริจาค
(..................................................................)
ลงชื่อ....................................................................ผู้รับบริจาค
(..................................................................)
ลงชื่อ.....................................................................พยาน  
(..................................................................)
[image: image1.png]


(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน…………………………………………………………………………………………………..

ที่…………………………………………………....วันที่………………………………………………………….……

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก..............................................

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………

ด้วย ...........(ชื่อผู้บริจาค)........  มีความประสงค์จะขอบริจาค....... (ชื่อพัสดุที่รับบริจาค).........ให้แก่โรงเรียน................................ตามหนังสือเลขที่ ..................ลงวันที่ ............................นั้น    
.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น)....พิจารณาแล้ว เพื่อให้การดำเนินการรับบริจาคเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เห็นควรให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ โดยมีรายนามดังต่อไปนี้

1 ……………………………..………………..ตำแหน่ง………………………………..……..ประธานกรรมการ
2. ……………………………………..……….ตำแหน่ง…………………………..……………..กรรมการ
3. ……………………………………………...ตำแหน่ง……………………………..…………..กรรมการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้
(ลงชื่อ)…………………………..….……เจ้าหน้าที่พัสดุ
        





        (……………………………………)

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน

เพื่อให้การรับบริจาคพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสม เห็นควรอนุมัติตามที่เสนอ
(ลงชื่อ)………….………….……………หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
        (……………………………………)







  - เห็นชอบ
                                                                            - ลงนามแล้ว
(ลงชื่อ)……………………………………………







        (……………………………………………)

   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………..

วันที่...........เดือน.............................. พ.ศ. ................
(ตัวอย่าง)


คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่………/……….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ
กรณีได้รับบริจาคจาก.............................................................
-------------------------------

ตามที่ ..........(ชื่อผู้บริจาค)........  มีความประสงค์จะขอบริจาค....... (ชื่อพัสดุที่รับบริจาค).......ให้แก่โรงเรียน................................ นั้น    
เพื่อให้การรับบริจาคพัสดุของโรงเรียน....................เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เหมาะสม   จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก...................................
1 ……………………………………..ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2. ……………………….……………ตำแหน่ง…..……….………..……………………..กรรมการ
3. …………………………………….ตำแหน่ง……………………..……………………..กรรมการ
ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้
1. ตรวจรับพัสดุที่จะดำเนินการรับมอบ ให้เป็นไปตามเอกสารการบริจาค
2. รายงานผลการรับมอบผู้อำนวยการโรงเรียน.............................ภายใน.............วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับบริจาค
                ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป
                               สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ……….

 

(ลงชื่อ)……………………..………………………

(……………………………….……………………)

ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………….………..
(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน…………………………………………………………………………………………………..

ที่…………………………………………………....วันที่………………………………………………………….……

เรื่อง  รายงานผลการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก..........................และขออนุมัติรับพัสดุที่ได้รับบริจาคไว้ใช้ในราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................ได้แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก........................................ ตามคำสั่งที่ ..................... ลงวันที่ .................................. โดยให้คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่จะดำเนินการรับมอบ ให้เป็นไปตามเอกสารบริจาค และรายงานผลการรับมอบ ต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................ภายใน..........วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับบริจาค นั้น    
บัดนี้  คณะกรรมการฯ  ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุที่จะดำเนินการรับมอบเรียบร้อยแล้ว  เมื่อวันที่......................... พบว่ามีความถูกต้องครบถ้วนตามรายการในเอกสารบริจาค เห็นควรอนุมัติให้รับมอบพัสดุดังกล่าวไว้ใช้ในราชการต่อไป พร้อมกันนี้ เห็นควรมอบหมายให้ .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).....  ดำเนินการควบคุม   บำรุงรักษา  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมไปทั้งกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
(ลงชื่อ)………………….…………….. ประธานกรรมการ
(…………..…………………….…………….)

(ลงชื่อ)…………………………………………….. กรรมการ
(………………………………………………….)

(ลงชื่อ)……………………………………..……….. กรรมการ
(………………………………………………….)
- เห็นชอบ
-  ดำเนินการตามเสนอ
(ลงชื่อ)……………………………………………

         (……………………………………………)

ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………..
วันที่...........เดือน.............................. พ.ศ. ................









