งานจัดซื้อ โรงเรียนอัสสัมชัญสมุทรปราการ
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ใบอนุญาตนำทรัพย์สินออกไปซ่อม
โรงเรียนอัสสัมชัญสมุทรปราการ
419/1389 ถ.เทพารักษ์ ต.เทพารักษ์ อ.เมือง จ.สมุทรปราการ  
โทรศัพท์ 0-2384-7491-6 : โทรสาร 0-2384-0445 (งานจัดซื้อ ต่อ 701)
(((..........(((..........(((..........(((
วันที่นำทรัพย์สินออกนอกโรงเรียน คือ วันที่......... เดือน.................... พ.ศ. 25........ : เวลา................ น.
ชื่อ-สกุล (ผู้ขออนุญาต) มิส/มาสเตอร์...........................................งาน/กลุ่ม/ระดับ......................... ฝ่าย..................... 
	ลำดับที่
	รายการทรัพย์สิน/อุปกรณ์
ที่ขออนุญาตนำออกนอกบริเวณโรงเรียน
	จำนวน
	สาเหตุของการส่งซ่อม

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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

ข้าพเจ้า ชื่อ-สกุล.......................................................เป็นเจ้าหน้าที่/พนักงานของบริษัท............................................... โทรศัพท์มือถือ 08 -........................................ขอนำทรัพย์สิน/อุปกรณ์ของโรงเรียนไปที่............................................ เบอร์โทรศัพท์ของบริษัท 02 -...............................เพื่อ............................................................................................................
ลงชื่อ                               
       (..............................................) 
 (.............................................)
หลังจากทางบริษัทได้ตรวจสอบสิ่งที่โรงเรียนส่งซ่อมแล้ว กรุณาส่ง Fax. เอกสารฉบับนี้ถึง“งานจัดซื้อ”เพื่อแจ้ง
(มีค่าใช้จ่าย พร้อมแนบใบเสนอราคา......................บาท
(ไม่มีค่าใช้จ่าย เพราะ........................................
บริษัทจะนำทรัพย์สิน/อุปกรณ์ข้างต้นมาคืนโรงเรียนในวันที่........ เดือน.................... พ.ศ. 25........ : เวลา............น.

การนำทรัพย์สิน/อุปกรณ์ คืนกลับให้งานจัดซื้อ วันที่......../............./25........
ผู้รับของโรงเรียน : ลงชื่อ............................. (...........................................)
ผู้ส่งของบริษัท
: ลงชื่อ............................. (...........................................)
บันทึกเพิ่มเติม..............................................................................................
เรื่อง ขั้นตอนของเอกสารที่เกี่ยวข้องกับทรัพย์สินที่ขอนำออกนอกโรงเรียน
เรียน หัวหน้าฝ่าย, หัวหน้าแผนก, หัวหน้างาน / กลุ่มฯ / ระดับชั้น
 

เพื่อให้เกิดความชัดเจนของการส่งของออกไปซ่อม ซึ่งปัญหาที่กระทบกับงานจัดซื้อคือไม่ทราบว่าทรัพย์สินที่ส่งออกไปซ่อมนั้น บริษัทได้ส่งกลับมาแล้วหรือยัง จึงขอความร่วมมือในการดำเนินการตามเอกสารที่แนบมา คือ แบบฟอร์มเอกสารฉบับปรับปรุง เพื่อขอนำทรัพย์สินออกนอกโรงเรียนนะคะ
 

ขั้นตอนของเอกสารฉบับนี้ คือ
1. ครูกรอกเอกสารฉบับนี้ใน 2 ส่วนแล้ว ส่งให้งานจัดซื้อ
2. งานจัดซื้อประทับตรา+ลงนามรับทราบ และทำสำเนา เพื่อให้บริษัท 2 ฉบับ 
    - ฉบับที่ 1 ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน
    - ฉบับที่ 2 บริษัทเก็บไว้ เพื่อดำเนินการต่อในส่วนที่ 2-3
3. ถ้าทรัพย์สินซ่อมไม่ได้ ผู้รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นๆ ต้องส่งข้อมูลให้หัวหน้าฝ่ายที่สังกัดทราบในเบื้องต้น
    ถ้าจะจำหน่าย ขาย หรือบริจาค ต้องมีหลักฐานแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรถึงท่านอธิการ และให้งาน 
    ตรวจสอบทรัพย์สินทราบ  และควรต้องเก็บเป็นหลักฐานของตนเองด้วยค่ะ
 

จึงเรียนมาเพื่อทราบค่ะ
ขอแสดงความนับถือ
มิสสุดาวดี จตุรงควาณิช
งานจัดซื้อ


รับทราบ“การนำทรัพย์สินออก”


  ลงชื่อ


(มิสสุดาวดี จตุรงควาณิช)


......./.........../ 25......





คำชี้แจง : 	1. กรุณาส่งเอกสารฉบับนี้ให้กับ “พนักงานรักษาความปลอดภัยหน้าประตูโรงเรียน”


2. ในวันส่งทรัพย์สิน/อุปกรณ์คืนให้โรงเรียน ขอให้ส่งเอกสารฉบับนี้ที่ห้องจัดซื้อ








งานจัดซื้อรับทราบ “การคืนทรัพย์สิน”





         ลงชื่อ                             


 		 ......./.........../ 25.......











