
 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านทุ่งชุมพล  ต าบลลานข่อย  อ าเภอปาพะยอม  จังหวัดพัทลุง   

ที่                                วันที่                            
 

เร่ือง  ขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ  

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งชุมพล 

ด้วย ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  .................................  มีความประสงค์ขอใช้เงินส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประเภท  (  )  เงินอุดหนุน  จ านวน................บาท (  )  เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  จ านวน................บาท 
เงินอื่น ๆ (.............................................................................)   จ านวน.......................บาท  เพื่อใช้ในกิจกรรม   
............................................................................................................................................................................ 
(    ) ตามแผนปฏิบัติงาน  งาน/โครงการ   ....................................................................................................... 
(    ) อื่น ๆ ระบุ ................................................................................................................................................. 
 

........................................................                                                                                                                                                            
(.......................................................)                                                                                                                                                                                 
         ผู้ขออนุมัติงบประมาณ 
 

เงินงบประมาณของหน่วยงาน       คงเหลือ ณ วันท่ี ......../.........../........   จ านวน..........................บาท 
      (......)  เงินอุดหนุน                  เงินท่ีขอใช้ครั้งนี้............................... คงเหลือ.........................บาท 

  (......)  เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
  (......)  เงินอื่นๆ (.............................................................) 
 
ได้ตรวจสอบแล้ว 

 
 
ได้ตรวจสอบแล้ว 

  (    ) ถูกต้องตามแผน (    ) ควรจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
  (    ) อื่น ๆ (    ) อื่น ๆ 
  
ลงช่ือ …….………………………………………….. ลงช่ือ …….………………….........……………………….. 
              (นายสิทธิโชค   ทองคง)               (นางอัจฉราภรณ์  ธัญญะ) 
      หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ                     เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
(   ) อนุมัติเงินอุดหนุน    (......)  อนุมัติเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
(   ) อนุมัติเงินอื่น ๆ ........................................................................................................................................... 
(   ) บันทึกเพิ่มเติม.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ.................................................... 
(นางสาวสุธาทิพย์    จุลภักดิ์) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งชุมพล 
…………/………../….……. 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความที่.......................... ลงวันที่................................... 
งาน  จัดซื้อ  จัดจ้าง  จ านวนพัสดุ..................รายการ  จ านวนเงินท่ีขอใช้ครั้งนี้...........................บาท 

เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง............................................................................................................   
ก าหนดใช้งานในกิจกรรมวันท่ี............................... ขอรับพัสดุ/งานจ้างให้แล้วเสร็จในวันท่ี................................ 
 

ท่ี รายการ/รายละเอียดของพัสดุ จ านวนหน่วย ราคา 
จ านวนเงิน 
บาท สต. 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

รวมเป็นเงิน (                                                                                        )   

 
บันทึกงานพัสดุ 
-ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   อนุมัติ  
       ให้ ส่ังซื้อ ส่ังจ้าง 
       ในวันท่ี..................................................... 
   เสนอแต่งต้ังผู้ตรวจรับ คือ 
       ................................................................. 
       .................................................................                
   มอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการ 
   บันทึกอื่นๆ ............................................. 
       ................................................................. 
       .................................................................      

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

                (นายเจนวิทย์  ฉลาด) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- บันทึกเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   รับเอกสารขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ....................... 
   ส ารวจราคา/เจรจาต่อรอง........................................... 
   ใหร้้านเสนอราคา......................................................... 
   จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง........................................ 
   ทราบผลขออนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง................................... 
   จัดท าใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง.................................................. 
   ออกใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง...................................... 
   บันทึกอื่นๆ ................................................................. 
       ................................................................................... 
       ................................................................................... 

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

                       (นางอัจฉราภรณ์  ธัญญะ) 
                             เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 


