
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ        โรงเรียนลำปางกัลยาณี     อำเภอเมือง   จังหวัดลำปาง 
ที่ .............................................................................วันที่............................................................................................................................... 
เร่ือง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนลำปางกัลยาณ ี

     ด้วยฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ...................................................................................มีความจำเป็นที่จะต้องซื้อ/จ้าง ทำพัสดุตามรายการ
ดังแนบไว้ด้านหลัง   เหตุผลความจำเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง คือ.......................................................................................................................................... 
กำหนดใช้ภายในวันที่................................................โดยจะขอใช้เงินตามแผนปฏิบัติการ ปีงบประมาณ.......... ....................จากงาน/โครงการ                  
รหัสโครงการ..............................ช่ือโครงการ...................................................................................ขอใช้ครั้งนี้เป็นเงิน.........................................บาท   
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน              ลงชื่อ......................................................กรรมการตรวจรับ                 
      (.....................................................)                                                      (.....................................................)          
                              
ลงชื่อ......................................................หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน     ลงชื่อ.....................................................รองผู้อำนวยการฝ่าย..................... 
      (.....................................................)                    (.....................................................) 
 

     ได้ตรวจสอบการขออนุมัติใช้เงินตามงาน/โครงการแล้ว โดยใช้เงิน  
ประเภทที่ใช้ ประเภทเงิน ยอดเงินคงเหลือ 

 อุดหนุนรายหวั    
 อุดหนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    
 เงินงบประมาณ  
 รายได้สถานศึกษา  
 อุดหนุนจากหน่วยงานอื่น  
 ระดมทรัพยากรตามโครงการ  
 บำรุงสมาคมผู้ปกครองและคร ู  
 บริหารสถานศึกษา  

   

    มีปัญหาในการขอใช้เงิน  เนื่องจาก ใช้เงินเกินงบฯ ไปแล้ว    จำนวน..............................................บาท 
    ขออนุมัติเพิ่มเติม โดยใช้งบจากโครงการ...................................................... จำนวน.............................................บาท 
    ขออนุมัติเพิ่มเติมนอกแผน  โดยใช้งบสำรองจ่าย             จำนวน.............................................บาท 
 

ลงชื่อ..................................................................หัวหน้างานแผนงานฯ 
                            (นายทศวัฒน์  หอมแก่นจันทร์) 
 

    เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการตามเสนอ    เห็นควรไม่อนุมัติให้ดำเนินการตามเสนอ เพราะ............................................  
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ช่วยรองฝ่ายอำนวยการ 
                                      (นางปารมี สุปินะ) 
   เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการตามเสนอ 
  เห็นควรไม่อนุมัติให้ดำเนินการตามเสนอ 
เพราะ.............................................................. 
 

      ลงชื่อ...................................................... 
                  ( นายหัสรินทร์  ดอนดี ) 
             รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ 

   อนุมัติ 
  ไม่อนุมัติ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

                        ลงชื่อ..................................................... 
                                              (นายวิโรจ  หลักมั่น)            
                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนลำปางกัลยาณี 



 

ที ่ รายละเอียดของพัสดุที่ขอซ้ือ/จ้าง จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
จำนวนเงินทีข่อซ้ือ 

(บาท) 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเงิน  

 


