ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    ....................................................................................................................................
ที่  ..........................................  วันที่     ……………………………………………………………..
เรื่อง  การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................................
                      ด้วย สพฐ.   มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ       ตามคำสั่ง 
ที่ 1340/2560   สั่ง ณ  วันที่  24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  เพื่อให้การปฎิบัติงานเป็นตาม ข้อ 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้   และข้อ 2. กระทรวงการคลังได้กำหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวกับพัสดุ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ข้อเสนอพิจารณา
                       1.  เห็นควรมอบให้ 
                             1.1  .............................................    ตำแหน่ง....................................................
เป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
                            1.2  ...........................................      ตำแหน่ง.......................................................                              
เป็น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
                      2.  เพื่อโปรดทราบ    หากเห็นชอบตามเสนอโปรดพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ตามร่างคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้
                       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ






( .............................................. )
                                                                     ตำแหน่ง......................................................................
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คำสั่งโรงเรียน………………………………………………..
ที่                    /2563
เรื่อง   แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
*****************
                       ด้วย พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  กำหนดให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ และกระทรวงการคลังได้กำหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวกับพัสดุ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
                       อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560      สั่ง ณ  วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดเพื่อปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  ดังต่อไปนี้
                      1.  .............................................    ตำแหน่ง....................................................
เป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
                       2.  .......................................................      ตำแหน่ง.......................................................                              
เป็น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 ให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  โดยเคร่งครัด 


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
    

             สั่ง  ณ   วันที่              เดือน   .................................     พ.ศ............
