บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการ

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................
ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมดำเนินการขาย  พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการอีก  ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น
บัดนี้ คณะกรรมการดำเนินการขาย ได้ดำเนินการโดยวิธีการขายพัสดุ จำนวน.......รายการ ตามที่ได้อนุมัติไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






(ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการ







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






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





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





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






         (……………………………..)

ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................

(ลงชื่อ)........................................................

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

วันที่............................................................
