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                                               บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     โรงเรียน......................................................................................................................................................... 
ที่............................................................................... วันที่  ...............................................................................................
เรื่อง   การบันทึกการจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
    -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................


ตามที่ โรงเรียน..........................................................   ให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ           และที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  โดยได้ดำเนินการโดยวิธีการขาย  จำนวน ............. รายการ และโดยวิธีทำลาย               จำนวน...............รายการ บัดนี้ได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว


เห็นควรดำเนินการดังนี้
1.  ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน
2. แจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ทราบ
3. แจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภาคที่ 2 ทราบ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






(ลงชื่อ)...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                                      (..................................................)
ความเห็นผู้บริหาร

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