
   บนัทกึขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดสังเวช   

ท่ี    วันท่ี   เลขบันทึกข้อความงานการเงินและบัญชี

เร่ือง  ขออนุมตัซิือ้/จา้ง โดยยมืเงนิสำรองจา่ยทำอาหาร/อาหารวา่งและเครือ่ง

ดืม่ 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดสังเวช 

​ ด้วย ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ .............................................. ได้จัดกิจกรรม............................................................​
 มีความจำเป็นต้องซ้ือ/จ้าง ทำอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ขอซ้ือ/จ้างตามรายการท่ีได้สืบราคาแล้ว มีคุณภาพดี

และราคาถูกกว่าท้องตลาดท่ัวไป และมีความจำเป็นต้องใช้ในการ.................................... จึงมีความจำเป็นต้องใช้เงินยืม

สำรองจ่ายเพ่ือซ้ือ/จ้าง จากร้านดังกล่าว โดยนำใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบแจ้งหน้ี มาขอเบิกจ่ายตามโครงการของ

ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ตามใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด / ใบแจ้งหน้ี เอกสารดังแนบ เล่มท่ี....................เลขท่ี.................ลง

วันท่ี..........................................................จำนวนเงิน...................บาท (........................................................) 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

​ ​ 1.เห็นชอบ 

​ ​ 2.อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินให้แก่..........................................................ตำแหน่ง................................. 

จำนวนเงิน.....................................................บาท (................................................................................) 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………………………………… 

​ ​ ​ ​ ​           (.......................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​           ตำแหน่ง................. 
 

 

1. ความเห็นหัวหน้าฝ่ายการเงินฯ​ ​ 2. ความเห็นผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

........................................................................                   .......................................................................... 

........................................................................                   .......................................................................... 

 

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

          (นางสาวพิชญา พรรณนนท์)                                               (นางสาวนันทกา กาบทอง) 

             หัวหน้างานการเงิน​ ​ ​         ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

3. ความเห็นรองผู้อำนวยการ​ ​ 4. คำส่ังผู้อำนวยการ 

........................................................................                   □ อนุมัติ           □ ไม่อนุมัติ 

........................................................................                   ........................................................................                            

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1y3rMF5FKbo_bgjJGylJBFSC0bYAdwY9vQ9Ysr40liBA/edit?usp=sharing


 

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

               (นางจริยา ภูริธิติมา)                                               (นางสาวสุพรรษา ธรรมสโรช) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนวัดสังเวช                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดสังเวช 
 

 

 

 

 

ใบสง่มอบงานจา้ง 
 

เขยีนที ่ โรงเรยีนวดัสงัเวช 
วนัที.่................................................................................. 

 
เรือ่ง​สง่มอบสนิคา้และบรกิาร 
เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนวดัสงัเวช 
 

​ ตามที ่ โรงเรยีนวดัสงัเวช ไดต้กลงจา้งขา้พเจา้นาย/นาง/
นางสาว............................................................................ 
บา้นเลขที.่..............หมู.่.......ตำบล........................อำเภอ......................
จังหวดั...................รหสัไปรษณีย.์............................. 
ในนามผูข้าย/ผูรั้บจา้งเหมาทำอาหาร/อาหารวา่ง/เครือ่งดืม่ ใหโ้รงเรยีนวดั
สงัเวช  นัน้ 
​ บดันี ้ ขา้พเจา้ไดป้ฏบิตังิานเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้  จงึขอสง่มอบสนิคา้และ
บรกิารเพือ่ตรวจรับสนิคา้และบรกิาร   
และขอเบกิจา่ยเงนิใหข้า้พเจา้ตามใบสง่ของ/ใบสง่สนิคา้/ใบเสร็จรับเงนิ/บลิ
เงนิสด/ใบแจง้หนี ้ เลม่ที.่..........เลขที.่........ 
ลงวนัที.่...............................................เป็นเงนิ......................................
บาท (.......................................................) 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        ขอแสดงความนับถอื 

ลงชือ่.................................................
............... 



​ ​ ​ ​ ​                   
(............................................................) 
​ ​ ​ ​ ​                                      ผูรั้บจา้ง 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใชต้ดิใบเสร็จรบัเงนิ และแนบสำเนาบตัรประจำตวัประชาชนผูร้บัจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
จำนวนเงนิตามบลิเงนิสด/ใบเสร็จรับเงนินี ้ ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ไดน้ำเงนิ
สว่นตวั/ยมืเงนิ  และขอเบกิเงนิ/คนืเงนิ 
ตามสทิธ ิ เป็นจำนวนเงนิ.........................บาท  
(...................................................................) 
หากมกีารเรยีกเงนิคนืขา้พเจา้ยนิดชีดใชค้นื 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
ลงชือ่............................................................... 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​           
(.................................................) 
​ ​ ​ ​ ​ ​                    ​ ​      
ตำแหน่ง...................... 
 



ใบตรวจรบังานจา้งทำอาหาร 
 

เขยีนที ่ โรงเรยีนวดั
สงัเวช 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วนั
ที.่.............................................. 
​ ตามที ่โรงเรยีนวดัสงัเวช  ไดจ้า้งทำอาหาร/อาหารวา่ง/เครือ่งดืม่  
จาก.......................................................... 
เพือ่ดำเนนิกจิกรรม/
โครงการ..............................................................................................
.......................................... 

บดันีผู้รั้บจา้ง ไดส้ง่มอบสนิคา้และบรกิาร  ตามใบสง่ของ / ใบสง่สนิคา้ / 
ใบเสร็จรับเงนิ / บลิเงนิสด / ใบแจง้หนี ้  
เลม่ที.่..............เลขที.่.................................................ลงวนั
ที.่........................................................... ณ โรงเรยีนวดัสงัเวช 

คณะกรรมการตรวจรับ/ผูต้รวจรับ ไดต้รวจรับสนิคา้และบรกิารเมือ่วนั
ที.่....................................................... 
แลว้ปรากฏวา่งานเสร็จเรยีบรอ้ยถกูตอ้ง จงึออกหนังสอืสำคญัฉบบันีไ้ว ้ วนั
ที.่.............................................................  

ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ควรไดรั้บเงนิเป็นจำนวนเงนิทัง้ส ิน้..........................
บาท (.....................................................)  

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 

(ลงชือ่)........................................................
.ประธานกรรมการ/ผูต้รวจรับ 
​        
(……………………………………...) 
 
(ลงชือ่)........................................................
.......กรรมการ 
​         
(……………………………………...) 



 
(ลงชือ่)........................................................
.......กรรมการ 
    ​         
(……………………………………...) 

 

1. ความเห็นหัวหน้าฝ่ายการเงินฯ​ ​ 2. ความเห็นผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

........................................................................                   .......................................................................... 

........................................................................                   .......................................................................... 

 

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

          (นางสาวพิชญา พรรณนนท์)                                               (นางสาวนันทกา กาบทอง) 

             หัวหน้างานการเงิน​ ​ ​         ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

3. ความเห็นรองผู้อำนวยการ​ ​ 4. คำส่ังผู้อำนวยการ 

........................................................................                   □ อนุมัติ           □ ไม่อนุมัติ 

........................................................................                   ........................................................................                           

 

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

               (นางจริยา ภูริธิติมา)                                               (นางสาวสุพรรษา ธรรมสโรช) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนวัดสังเวช                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดสังเวช 
 

เอกสารการเบกิคา่อาหาร/
อาหารวา่ง 
1.บนัทกึขอ้ความขอเบกิเงนิ 
2.ใบสง่ของ/ใบสง่สนิคา้/ใบเสร็จรับเงนิ/บลิ
เงนิสด/ใบแจง้หนี ้
3.สำเนาบตัรประชาชนผูรั้บจา้ง 
4.ใบสง่มอบงานจา้ง 
5.รปูอาหาร/อาหารวา่ง 



6.ใบตรวจรับงานจา้งทำอาหาร 
7.ลายมอืชือ่ผูเ้ขา้รว่มกจิกรรม/โครงการ  
8.บนัทกึขอ้ความขอจัดกจิกรรม/โครงการ 
9.สำเนาโครงการ/คำสัง่  
10.กำหนดการจัดกจิกรรม/โครงการ 
 
 

 

 

 


