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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)   
[bookmark: _Hlk158463969]ที่  นม 52006.4/	วันที่    1  มกราคม  2567       
เรื่อง   ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม.......................... ตามโครงการ.................................................  
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)   

ด้วยโรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)  ได้กำหนดจัดกิจกรรม............................โครงการ.................................................................................... ประจำปีงบประมาณ 25...... โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ....................................................................................................................................................................................

กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน................ / สาขาวิชา..................... จะดำเนินกิจกรรม....................................... มีความจำเป็นต้องใช้ทรัพยากร ในการดำเนินงานดังกล่าว จึงขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อใช้ในกิจกรรมดังกล่าว ตามบัญชีประมาณการ ที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้ โดยขอเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 25..... ยุทธศาสตร์ที่..... ยุทธศาสตร์................................... กลยุทธิ์ที่......... กลยุทธ์...................................... โครงการ...................................... งบประมาณตั้งไว้........................บาท (.............................) ทั้งนี้ได้แนบสำเนาโครงการที่ขอเบิกจ่าย และหน้ารายละเอียดรายจ่ายตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 25..... มาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 

เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เห็นควรมอบให้ฝ่ายบริหารงบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติหากเห็นชอบโปรดลงนามในบันทึกนี้


(.........................................)
                    	                 ตำแหน่ง....................................................


เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา
1. ตรวจสอบแล้วมีงบประมาณตั้งไว้ในโครงการ จำนวน...........................บาท มีงบประมาณคงเหลือใช้ได้..................................บาท ใช้ครั้งนี้แล้ว คงเหลือ........................................บาท
2. ตรวจสอบงบประมาณแล้ว เบิกจ่ายจากเงิน............................................... จำนวน...........................บาท มีงบประมาณคงเหลือใช้ได้..................................บาท ใช้กิจกรรมนี้แล้ว คงเหลือ........................................บาท
1. ควรขออนุมัติทุกรายการใน 1 กิจกรรมครั้งเดียว
2. ขออนุมัติก่อนใช้ของ วันดำเนินงานอย่างน้อย 30 วัน
3. หากผู้ขอไม่ใช่ผู้รับผิดชอบโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ลงนามกำกับใต้ลายเซ็นผู้เสนอขอมาด้วย
4. เสนอผู้อำนวยการผ่าน หัวหน้างาน/กลุ่มสาระ, ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายที่รับผิดชอบ, ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายบริหารงบประมาณ, รองที่รับผิดชอบ, รองฯฝ่ายบริหารงบประมาณ
(ตอนทำให้ลบกล่องข้อความนี้ออกก่อนเสนอ)

						  (นางสาววิชุดา ดื่มพุดซา)
						   ผู้ตรวจสอบงบประมาณ





งบ.01/1
บัญชีประมาณการ แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่นม 52006.4./.................
กิจกรรม............................ โครงการ.....................................
กรณีการจัดซื้อ วัสดุ/ครุภัณฑ์

	ที่
	รายการ ขนาด คุณลักษณะ
(ห้ามระบุยี่ห้อ)
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย (บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	1
	กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด A4 สีขาว 80 แกรม
	5 
	รีม
	140
	700 

	2
	ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 10 
	2 
	กล่อง
	10
	20

	3
	ผ้าขนหนู ขนาด 6X12 นิ้ว  สีชมพู มีห่วงแขวนที่มุมผ้า
	12
	ผืน
	20
	240

	4
	ของรางวัลการแข่งขันเรียงความ ขนมขาไก่ ขนาดปิ๊ปละ 1 กก. 
	5
	ปิ๊บ
	145
	725

	5
	ของรางวัลการแข่งขันตอบคำถามภาษาอังกฤษ กระเป๋าผ้าใสดินสอ-ปากกา แบบใส มีซิป ลายการ์ตูน
	5
	ใบ
	25
	125

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (หนึ่งพันแปดร้อยสิบบาทถ้วน) 
	1,810





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


งบ.01/2
บัญชีประมาณการ แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ นม 52006.4/.................
กิจกรรม............................ โครงการ.....................................
กรณีการจ้างทำของ/จ้างซ่อม/จ้างเหมาบริหาร

	ที่
	รายการ / คุณลักษณะ
[bookmark: _GoBack](ห้ามระบุยี่ห้อ)
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย (บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	1
	ป้ายไวนิล ขนาด 3 X 1.5 เมตร
ข้อความพร้อมตกแต่งภาพ 
“กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2567 
ภายใต้โครงการส่งเสริมความรู้สู่ผู้ปกครอง
โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)
วันที่ 16 พฤษภาคม 2567
ณ เทอร์มินอลฮอล ศูนย์การค้าเทอร์มินอล 21 โคราช”
เย็บขอบ ตีตาไก่รอบผืนป้าย
	1
	ผืน
	850
	850 

	2
	ป้ายไวนิล ขนาด 3 X 1.5 เมตร
ข้อความพร้อมตกแต่งภาพ เกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน 
ตามรายละเอียดที่แนบ”
เย็บขอบ ตีตาไก่รอบผืนป้าย
	1
	ผืน
	1,570
	1,570

	3
	จัดทำพานบายศรี 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (หนึ่งพันแปดร้อยสิบบาทถ้วน) 
	1,810





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


งบ.01/3
บัญชีประมาณการ แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ นม 52006.4/.................
กิจกรรม............................ โครงการ.....................................
กรณีรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องดำเนินการตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ (ยืมเงินทดรองจ่ายฯ)

	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย (บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (....................................................) 
	



	โดยขออนุมัติให้......................................................................ตำแหน่ง...........................เป็นผู้ยืมเงินทดรองเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ

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


งบ.01/4

แบบเสนอรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง
กิจกรรม............................ โครงการ.....................................

1. คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและคุณลักษณะพัสดุ/กำหนดร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลางจัดซื้อ-จัดจ้าง
1.1 ……………………………………………………	ตำแหน่ง...........................		ประธานกรรมการ
1.2……………………………………………………	ตำแหน่ง...........................		กรรมการ
1.3……………………………………………………	ตำแหน่ง...........................		กรรมการ

2. คณะกรรมการตรวจรับ
2.1 ……………………………………………………	ตำแหน่ง...........................		ประธานกรรมการ
2.2……………………………………………………	ตำแหน่ง...........................		กรรมการ
2.3……………………………………………………	ตำแหน่ง...........................		กรรมการ




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