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สรุปขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิม 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม

และขออนุมัติงบประมาณ 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างวิทยากร 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างท าอาหาร 
4. ท าสัญญาเงินยืม 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
6. ส่งเอกสาร/หลักฐานเบิกจ่ายกับ 

งานการเงนิ 
 

ใหม่ 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม

และขออนุมัติงบประมาณ 
2. ท าสัญญาเงินยืม 
3. ส่งเอกสาร/หลักฐานเบิกจ่ายกับ 

งานการเงนิ 



 
 

  

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนจักรค าคณาทร   จังหวัดล าพูน 
ที ่....................................................................     วันที่  …………………………………………………………… 
เรื่อง   ขออนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติงบประมาณ ................................................................ ....................... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. .......................................................................................  จ านวน ..................... 
 2. .......................................................................................  จ านวน ..................... 
 3. .......................................................................................  จ านวน ..................... 

 
 
 

ด้วย ............................................................................ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดกิจกรรม ตามงาน/
โครงการ ที่ ............ งาน/โครงการ ..................................................................................................................................................... 
กิจกรรมที่ .............. กิจกรรม ...........................................................................................................................................  
............................................................ (รายละเอียด จ านวนคน/วนัท่ีจดักิจกรรม/สถานท่ี) ................................................. นัน้ 

ทาง .................................................................. จึงอนุญาตจัดกิจกรรมและขออนมุตังิบประมาณเพ่ือเปน็คา่ใชจ้า่ย 
ส าหรับงาน/โครงการ/กิจกรรมดังกล่าว โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ 

 
ที ่ รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
     
     
     
     
     

รวมเป็นเงนิ (...........................................................................................................)  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมัติ 

 
 

           

( .............................................. ) 
              ต าแหน่ง ............................................. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนจักรค าคณาทร   จังหวัดล าพูน 
ที่ ……………................................................................................   วันที่ ……….. เดือน ………………..………. พ.ศ.  ………………. 
เรื่อง    ขออนุญาตด าเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนจกัรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 
 

 ด้วยกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ........................................................ มีความจ าเป็นต้องด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
งาน/โครงการที่ ………… ชื่องาน/โครงการ ………....………………………………....……………… กิจกรรม ……..................................………………… 
ต้องการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์/จดัจ้าง ตามโครงการ ภายในวันที่ …....… เดือน ............................... พ.ศ. ............... จ านวน …..………. รายการ  
เป็นเงิน ………...................................….. บาท (...........................................................................................................................................) 

ที่ รายละเอียดวัสดุ/ครุภัณฑ์/จดัจ้าง ที่ต้องการใช ้ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
        
        
        

รวม                                                      
     จึงเสนอมาเพื่อเห็นชอบในรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์/จัดจ้าง 
      มีในแผนปฏิบัติการ     เปลี่ยนแปลงงบ     
      ไม่มีในแผนปฏิบัติการ (แนบบันทึกข้อความ) 
    

(1)             ลงช่ือ  …………………………………….………                     
                           (................................................)                                                       
                                   ……./……..…/…..…      
                             ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ 
 

(2)             ลงช่ือ  …………………………………….………                     
                           (................................................)                                                       
                                   ……./……..…/…..…      
                 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้างาน/หัวหน้าโครงการ 
  
(3)  ความเห็นของรองผู้อ านวยการบริหารกลุ่มงาน  
       ............................................................................. 
                         
                 ลงช่ือ  …………………………………….………                     
                           (................................................)                                                       
                                   ……./……..…/…..…      
                          รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงาน   
 

   วิชาการ            งบประมาณ    บุคคล 
   กิจการนักเรยีน   ทั่วไป           ส านักงานอ านวยการ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

(4)  แผนงานโรงเรียน 
 ถูกต้อง ตามแผนปฏิบตัิการ   ถูกต้อง มีบันทึกขอใช้เงิน 
 เงินอุดหนุนรายหัว             งบกลาง 
 รายได้สถานศึกษา             เงินกิจกรรมพัฒนาคณุภาพผู้เรียน   
     (   ) บ.กศ.       (   ) บ.กศ. (โครงการห้องเรียนพิเศษ) 
     (   ) รายได้อื่น ๆ ....................................................... 
 อื่น ๆ ....................................................................... 
 ไม่ถูกต้อง เพราะ ............................................................................. 
 

จ านวนเงินท่ีได้รับจัดสรรทั้งหมด   ….…………..….………………........ บาท                 
ยอดเงินคงเหลือจากครั้งก่อน       ….…………..….………………........ บาท      
ขออนุมัติใช้เงินในครั้งนี้              ….…………..….………………........ บาท      
ยอดเงินคงเหลือ                      ….…………..….………………........ บาท      
                   
                         ลงช่ือ …………….................................……..  
                                (……..………………………………………..)                                                                           
                                          ……./………/…..… 
                                เจ้าหน้าทีง่านนโยบายและแผนงาน 

 

(5) ได้ตรวจสอบโครงการเรียบร้อยแล้ว     
      

                        ลงช่ือ ………..………………………….…………… 
                                    (นางนันท์นภัส ชลยศปกรณ์)         
                          รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงบประมาณ 

                  ……./………./……….. 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

       (    )  อนุญาต                                                                                        
       (    )  ไม่อนุญาต  เพราะ .....................................................                                  
 
                                                        ลงชื่อ …………………….………................. 

     (นายจรสั ค าอ้าย) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 

 

 
 

ล ำดับที ่………… 
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รายละเอียดรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์/จัดจ้าง 
 

ที่ รายละเอียดวัสดุ/ครุภัณฑ์/จดัจ้าง ที่ต้องการใช ้ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

        
        
        
        
        
        
        
        

รวม    
(ตัวบรรจง) 

 
                                          
 


