
 

                         บันทึกข้อความ                                            
ส่วนราชการ        โรงเรียนบ้านตำหนัง 
ท่ี  ..................................................        วันท่ี  …… เดือน  ………………..  พ.ศ. …………….     

เร่ือง    ขออนุมัติจัดโครงการ…………………………………………………………………………… 

  

  เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตำหนัง 

 ตามท่ี ได้อนุมัติงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีการศึกษา ……… เพ่ือดำเนินงาน

โครงการ................................ ซ่ึงโครงการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ 1. 

........................................................................................ ๒. ................................................................................ ๓. 

....................................................................................... ได้กำหนดระยะเวลาในการจัดทำโครงการตลอดปีการศึกษา

น้ัน 

​  บัดน้ี ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ได้กำหนดวัน เวลา สถานท่ี และจัดทำกำหนดการปฏิบัติงานเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว โดยจะดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ในระหว่าง วันท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ............. ถึง 

วันท่ี ......... เดือน .............. พ.ศ. ................... ณ .......................... โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ

โครงการ..................................................ซ่ึงได้รับอนุมัติแล้วจำนวน ......................... บาท จึงขออนุญาตจัดโครงการ/

กิจกรรม......................................... ในวันเวลาดังกล่าว 
 

 ​  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

             ลงช่ือ ........................................................                  ลงช่ือ ........................................................ 

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

                            ผู้รับผิดชอบโครงการ                                 หัวหน้ากลุ่มบริหาร.............................. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตำหนัง  

       - เพ่ือโปรดพิจารณา  

       - ได้ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติแล้วปรากฏว่าโครงการ........................................................................... 

ท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณ จำนวน ................. บาท เบิกจากงบ.....(อุดหนุน/รายได้/พัฒนาผู้เรียน)....ขณะน้ีมีเงิน

คงเหลือ ............... บาท   

        
ความเห็นเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ                              ความเห็นเจา้หนา้ทีแ่ผนและ
งบประมาณ 

.......................................................................         ………………………………………………………………………... 
 

ลงช่ือ ................................ เจ้าหน้าท่ีการเงิน ​ ลงช่ือ ........................................ งานแผนและงบประมาณ   

      ( นางสาวสุมล ชูลำภู )                                 ( นายมูฮำหมัดซัยด์ ปะจูสะลา )                                                   



 

        

คำส่ัง  ⬜ อนุมัติ      ⬜ ไม่อนุมัติ 

 
 

         ลงช่ือ............................................... 

                   ( นายเอกภพ สาเหล่ )                         

      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตำหนัง 

                                บันทึกข้อความ​
ส่วนราชการ        โรงเรียนบ้านตำหนัง 

ท่ี  .................................................. วันท่ี .......... เดือน ..............  พ.ศ. .............     

เร่ือง    ขออนุมัติจัดซ้ืออุปกรณ์โครงการ.................................. กิจกรรม..................................... 

  

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตำหนัง 

 ตามท่ีได้อนุมัติให้จัดโครงการ.............................................................................. 

กิจกรรม.................................................. ซ่ึงได้จัดโครงการในระหว่างวันท่ี ........... เดือน ................ พ.ศ. ............. ถึง          

วัน ..... เดือน...................... พ.ศ. ..............  ณ ................................. โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

ประจำปีการศึกษา ..................... ซ่ึงได้รับอนุมัติแล้ว จำนวน ................... บาท น้ัน   

ในการดำเนินงานโครงการ...............................มีความจำเป็นต้องซ้ือ........................................... ดังน้ี 
 

ท่ี รายการ จำนวน ราคาต่อหน่วย รวม 

     

รวม 

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  

รวมราคาท้ังส้ิน  
 

 เห็นควรอนุมัติให้จัดซ้ืออุปกรณ์ และดำเนินงานตามโครงการ............................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

             ลงช่ือ ........................................................                  ลงช่ือ ........................................................ 

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

                            ผู้รับผิดชอบโครงการ                                 หัวหน้ากลุ่มบริหาร.............................. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตำหนัง  

       - เพ่ือโปรดพิจารณา  

       - ได้ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติแล้วปรากฏว่าโครงการ..................................................​  



ได้รับอนุมัติงบประมาณ  จำนวน ....... บาท เบิกจากงบ..(อุดหนุน/รายได้/พัฒนาผู้เรียน)...ขณะน้ีมีเงินคงเหลือ 

............... บาท   

        

ความเห็นเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ                              ความเห็นเจา้หนา้ทีแ่ผนและ
งบประมาณ 

.......................................................................         ………………………………………………………………………... 
 

ลงช่ือ ................................ เจ้าหน้าท่ีการเงิน ​ ลงช่ือ ........................................ งานแผนและงบประมาณ   

      ( นางสาวสุมล ชูลำภู )                                 ( นายมูฮำหมัดซัยด์ ปะจูสะลา )                                                   

        

คำส่ัง  ⬜ อนุมัติ      ⬜ ไม่อนุมัติ 

-​ มอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการ 
 

         ลงช่ือ............................................... 

                   ( นายเอกภพ สาเหล่ )                         

      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตำหนัง               

หมายเหตุ  กรณีมีความจำเป็นต้องใช้วัสดุสำหรับจัดทำโครงการ ให้จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือขอจัดซ้ือโดยมอบให้

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ดำเนินการจัดซ้ือและจะจ่ายเงินได้เม่ือมีหน้ีถึงกำหนดชำระ ห้ามมิให้ผู้รับผิดชอบโครงการยืมเงิน

ค่าวัสดุเพ่ือไปดำเนินการจัดซ้ือด้วยตนเอง 

 

 


	                                บันทึกข้อความ​ส่วนราชการ        โรงเรียนบ้านตำหนัง 

