
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนพัทลุง 
ที…่…………………………วันที่    ......................................... 
เรื่อง       ขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 
ตามที่งาน/กลุ่มงาน....................................ได้เสนองาน/โครงการ..................................................................... 

รหัส...................ซึ่งโรงเรียนได้อนุมัติงบประมาณดำเนินการ..................................บาท ในครั้งนี้ จะดำเนินกิจกรรม
...........................................................ในวันที่...........................................จึง ขณะนี้มีเงินคงเหลือ............................บาท 
ขออนุมัติใช้เงินจำนวน.................................บาท เมื่อใช้ครั้งนี้แล้วงาน/โครงการจะเหลือเงินอีก..............................บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและได้แนบรายละเอียดการขอใช้เงินมาพร้อมนี้แล้ว 

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

                           ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มงาน........................................................................................................ 
………………………………………………………………………….................................................................................................................. 
………………………………………………………………………….................................................................................................................. 
                                       ลงช่ือ....................................................                                 
                                             (..................................................) 
ความเห็นของหัวหน้างานนโยบายและแผน                              ประเภทเงิน 
  (   )  เห็นควรอนุมัติ งบประมาณ จำนวน ........................  บาท                 (  ) เงินอุดหนุน                    
     (  ) ค่าตอบแทน     .......................................  บาท                            (  ) เงินบำรุงการศึกษา                    
     (  ) ค่าใช้สอย         ....................................... บาท                            (  ) เงินรายไดส้ถานศกึษา 
     (  ) ค่าวัสดุ /ครุภณัฑ์ ...................................... บาท                            (  ) เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
                                                                                              (  ) เงินอ่ืนๆ ................................................... 
                                                ลงช่ือ....................................................                                 
                                                      (นางสาวเสริมทรัพย์ ไกรดิษฐ์) 
ความเห็นของหัวหน้างานพัสด ุ
………………………………………………………………………….. 
.................................................................................... 
     ลงช่ือ................................................... 
             (นางสุมานา รักบุรี) 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
………………………………………………………………………….. 
.................................................................................... 
    ลงช่ือ....................................................                                 
              (                                               ) 

                                  ความเห็นของผู้อำนวยการ 
          (    ) ควรอนุมัติ 
          (    ) ไม่ควรอนุมัติ เนื่องจาก ................................................................................................................. 

ลงชื่อ................................................... 
(นายมณี เรืองแก้ว) 



รายการวัสดุ อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ งาน/โครงการ................................................................................ 
กลุ่มงาน............................................ปกีารศึกษา......................... 

หัวหน้างาน/โครงการ...................................................... 
 

ที ่ รายการ จำนวน 
(หน่วย) 

ราคา
หน่วย 

จำนวน
เงิน 

หมายเหตุ 

     กรุณาให้
เจ้าหน้าที่

พัสดุ
ตรวจสอบ
ราคากลาง

และ
ดำเนินการ
จัดซื้อจัด
จ้างเอง 

     
     
     

     
     
     
     
     
     
     

     
     
     
     

     
      
      
      

      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเป็นเงิน   
***หมายเหตุ รายการครุภัณฑ์ ต้องแนบรายละเอียดหรือคุณลักษณะ รวมท้ังรูปภาพประกอบ พร้อมเซ็นเอกสารกำกับ 
สำหรับรายการที่ไปราชการ อบรม สัมมนา แข่งขันทกัษะ ประกวด กรุณาแนบเอกสารเดิมหรือหนังสือราชการมาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 



ประมาณการรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
 ฝึกอบรม/จัดงาน  การเดินทางไปราชการ   การฝึกซ้อม   ในวันแข่งขัน 

ระหว่างวันที่ ..........................................................................  
ณ.............................................................อำเภอ........................จังหวัด...................................... 

 
1. ค่าอาหารเช้า   ....................คน x ………….. มื้อ x ……………………บาท = ………………………..บาท 

2. ค่าอาหารกลางวัน  ....................คน x ………….. มื้อ x ……………………บาท = ………………………..บาท 

3. ค่าอาหารเย็น   ....................คน x ………….. มื้อ x ……………………บาท = ………………………..บาท 

4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ....................คน x ………….. มื้อ x ……………………บาท = ………………………..บาท 

5. ค่าใช้สถานท่ี   ....................วัน x …………………บาท        = ………………………..บาท 

6. ค่าวิทยากร  

  บุคลากรของรัฐ  ....................คน x ………….. ชม. x ……………………บาท = ………………………..บาท 

  ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ....................คน x ………….. ชม. x ……………………บาท = ………………………..บาท 

7. ค่าเบี้ยเลีย้ง 

  ครูและบุคลากร  ....................คน x ………….. วัน x ……………………บาท = ………………………..บาท 

  นักเรียน  ....................คน x ………….. วัน x ……………………บาท = ………………………..บาท 

8. ค่าที่พัก   ....................ห้อง x ………….. คืน x …………………บาท  = ………………………..บาท 

9. ค่าพาหนะ 

  รับจ้าง             = ………………………..บาท 
  ส่วนตัว                ไป – กลับ ....................กม. x   ……………………บาท = ………………………..บาท 
  รถไฟ    ไป ....................เที่ยว x  ……………………บาท        = ………………………..บาท 

 กลับ .................เที่ยว x  ……………………บาท        = ………………………..บาท 
  เครื่องบิน   ไป ....................เที่ยว x  ……………………บาท        = ………………………..บาท 

 กลับ .................เที่ยว x  ……………………บาท        = ………………………..บาท 
10. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณรีถโรงเรียน)            = ………………………..บาท 

11. ค่าอาหารในการฝึกซ้อม  ....................คน x ………….. วัน x ……………………บาท  = ………………………..บาท 

12. ค่าอาหารในวันแข่งขัน  ....................คน x ………….. วัน x ……………………บาท  = ………………………..บาท 

13. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ) 

 13.1..........................................................................         = ………………………..บาท 

 13.2..........................................................................         = ………………………..บาท 

 13.3..........................................................................         = ………………………..บาท 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                    = ………………………..บาท 
 

ตัวอักษร(............................................................................................................) 
 
หมายเหตุ ทุกรายการถัวจ่ายตามที่จ่ายจริง และไม่เกินหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกำหนดไว้ท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง 

 
 
 
 


