
(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน    อ าเภอบ้านเขว้า   จังหวัดชัยภูมิ 
ที ่...........  วันที ่25 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2559 
เรื่อง    ขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม                                                                         
.................................................................................................................................. .................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน 

ด้วยข้าพเจ้า นางสมพร โสวิชยั มีความประสงค์จะด าเนินการตามกิจกรรม  111706 
เรื่อง การตรวจสอบคุณภาพอาหาร เพ่ือตรวจสอบ รับรองและรักษามาตรฐานการบริการของอาหารที่มีวางจ าหน่าย
ภายในโรงอาหาร อันจะส่งผลดีต่อสุขภาพของนักเรียนและบุคลากรโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายนทุกคน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                       ลงชื่อ  ลายมือชื่อ    เจ้าของกิจกรรม 
                                                                  ( นางสมพร โสวิชัย ) 
 

ความเห็นงานแผนงาน (ส่วนนี้เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้) 

 ไม่มี   มี ในแผนปฏิบัติการฯ จ านวนเงิน 4,800 บาท เบิกจ่ายแล้ว 0 บาท 

และใช้เงินเพ่ิมเติมจาก  บริหารทั่วไป  ฉุกเฉิน  อ่ืนๆ ............................... จ านวน 200 บาท 
รวมขอเบิกใช้ในครั้งนี้ 5,000 บาท ( ห้าพันบาทถ้วน ) 
 

                                                       ลงชื่อ  ลายมือชื่อ     
                                                       ( ......................................................... ) 

ความเห็นงานการเงิน   ด าเนินการได้  ด าเนินการไม่ได้ เหตุผล  ค้างใบยืม  เอกสารไม่ครบถ้วน  
 

                                                       ลงชื่อ  ลายมือชื่อ    งานการเงินและบัญชี 
                                                       ( ......................................................... ) 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการงานบริหารงบประมาณ 

  เห็นสมควรพิจารณา   ไมส่มควรพิจารณา เหตุผล ...................................................................... 
 

.                                                       ลงชื่อ  ลายมือชื่อ      
                                                                    ( นางอุไร  กางกรณ์ ) 
     รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

  อนุมัติ    ไม่อนุมัติ เหตุผล ...................................................... .................................. 
 

.                                                       ลงชื่อ  ลายมือชื่อ      
                                                              ( นายวีรยุทธ  ปรุงชัยภูมิ ) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน    อ าเภอบ้านเขว้า   จังหวัดชัยภูมิ 
ที ่...........  วันที ่....... เดือน ..................................... พ.ศ. ............ 
เรื่อง    ขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม                                                                         
.................................................................................................................................. .................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน 

ด้วยข้าพเจ้า ......................................................... มีความประสงค์จะด าเนินการตามกิจกรรม  .................... 
เรื่อง ................................................................................................................... .......................................................... 
เพ่ือ ............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                       ลงชื่อ       เจ้าของกิจกรรม 
                                                       ( ......................................................... ) 
ความเห็นงานแผนงาน (ส่วนนี้ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

 ไม่มี   มี ในแผนปฏิบัติการฯ จ านวนเงิน ……………………….………. บาท เบิกจ่ายแล้ว …………………………… บาท 

และใช้เงินเพ่ิมเติมจาก  บริหารทั่วไป  ฉุกเฉิน  อ่ืนๆ ................................. จ านวน …………………………… บาท 
รวมขอเบิกใช้ในครั้งนี้ ……………………………… บาท ( ……………………………………………………………………………………. ) 
 

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

ความเห็นงานการเงิน   ด าเนินการได้  ด าเนินการไม่ได้ เหตุผล  ค้างใบยืม  เอกสารไม่ครบถ้วน  
 

                                                       ลงชื่อ       งานการเงินและบัญชี 
                                                       ( ......................................................... ) 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการงานบริหารงบประมาณ 

  เห็นสมควรพิจารณา   ไมส่มควรพิจารณา เหตุผล ...................................................................... 
 

                                                       ลงชื่อ        
                                                                    ( นางอุไร  กางกรณ์ ) 
     รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

  อนุมัติ    ไม่อนุมัติ เหตุผล ...................................................... .................................. 
 

.                                                       ลงชื่อ        
                                                              ( นายวีรยุทธ  ปรุงชัยภูมิ ) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขว้าวิทยายน 
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