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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ          โรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย
ที่      .................... / 25…....…. 
วันที่  

   เดือน


  พ.ศ. 255....
เรื่อง   ขออนุมัติใช้งบประมาณ โครงการ/กิจกรรม 








เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย
ด้วย โครงการ 





     มีความประสงค์จะขอซื้อวัสดุเพื่อจัดทำกิจกรรม




             ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมฯ ดังกล่าว   บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด จึงขออนุมัติใช้เงินงบประมาณในการดำเนินงานครั้งนี้ จำนวน 
        รายการ ตามรายละเอียดดังแนบ (ด้านหลัง)

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 







                  
  





                             
   (

                              )
                                        ครู/ครูผู้ช่วย โรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย
                                                   


ความเห็น/คำสั่งผู้อำนวยการโรงเรียน
              





O  อนุมัติตามที่เสนอ
                             




– แจ้งฝ่าย……………………………







ดำเนินการ………………………...

                    





O ไม่อนุมัติตามที่เสนอ เนื่องจาก
  


                            
……………………………………
                              




……………………………………
                                                                                  ( นายอาวุธ  ทัศนา )
                                                      ผู้อำนวยการโรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย 


// ตัวอย่างการเขียน //
รายละเอียดการขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ
โครงการ   สนับสนุนการบริหารจัดการ
	ที่
	รายการ
	ราคาที่เสนอขออนุมัติ
	สำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
	หมายเหตุ

	
	
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	เป็นเงิน
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	เป็นเงิน
	

	1
	กระดาษ A4
	1  รีม
	130
	130
	
	
	
	

	2
	แฟ้มโชว์เอกสาร  สันกว้าง 2 นิ้ว 
	8 แฟ้ม
	136
	1,088
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมเงิน
	1,218
	
	


( ลงชื่อ ) 
                  
 ผู้ขออนุมัติ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 


 (

                     )
ความเห็นเจ้าหน้าที่พัสดุ

จากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการสำรวจ เปรียบเทียบราคา คุณภาพ และต่อรองราคา รายการจัดซื้อ ดังกล่าว จำนวน ..................... รายการ  
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น  …………..…… บาท (..................................................................................)
( ลงชื่อ )
                  
 เจ้าหน้าที่พัสดุ


                       (นางสาวช่อฟ้า  วรสิทธิ์ ) 
                        ………/…………/……………
รายละเอียดการขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ
โครงการ   .....................................................................................
	ที่
	รายการ
	ราคาที่เสนอขออนุมัติ
	สำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
	หมายเหตุ

	
	
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	เป็นเงิน
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	เป็นเงิน
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมเงิน
	
	
	


( ลงชื่อ ) 
                  
 ผู้ขออนุมัติ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 


 (

                     )
ความเห็นเจ้าหน้าที่พัสดุ

จากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการสำรวจ เปรียบเทียบราคา คุณภาพ และต่อรองราคา รายการจัดซื้อ ดังกล่าว จำนวน ..................... รายการ  
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น  …………..…… บาท (..................................................................................)
( ลงชื่อ )
                  
 เจ้าหน้าที่พัสดุ


                       (นางสาวช่อฟ้า  วรสิทธิ์ ) 
                        ………/…………/……………
ความคิดเห็นของฝ่ายแผน                                                  


O มีโครงการตามแผนปฏิบัติการปี 2560 จริง


  -โครงการ ……………………………….…..……...............


  -ประเภทงปม. ……………………..……………….…..……


  -ใช้ครั้งก่อน จำนวน ....................................... บาท   


O แจ้งการเงิน และพัสดุ                 


ส.ต.ต.หญิง                         หัวหน้างานแผน                    


  (จุรีย์รัตน์ จริตงาม )


            ………/…………/……………














ความคิดเห็นของฝ่ายการเงิน                                                  


ตรวจสอบ งปม.เงินคงเหลือตามโครงการ ดังนี้  


O ประเภทเงินอุดหนุน   O ประเภทเงินเรียนฟรี


  -งปม. คงเหลือ ณ วันที่ .........................................


   จำนวน .......................................................... บาท            


    		                หัวหน้างานการเงิน                    


      (นางสาวบุญเตือน  ทาทอง )


        ………/…………/……………








ความคิดเห็นของฝ่ายพัสดุ                                                  


O ตรวจสอบราคาตามรายการแล้ว ใช้ งปม.ครั้งนี้


เป็นเงินทั้งสิ้น ................................................. บาท             


O แจ้งการเงิน


    		                หัวหน้างานพัสดุ                    


      (นางสาวช่อฟ้า  วรสิทธิ์ )


      ………/…………/……………











