
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

บันทึกขอใช้งบประมาณ



ส่วนราชการ โรงเรียน

ท่ี วันท่ี  

เร่ือง  ขออนุมัติใช้งบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน

ด้วย ข้าพเจ้า กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน

ขออนุมัติใช้งบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม

เป็นเงิน บาท เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังน้ี

1. จัดซ้ือวัสดุจ านวน รายการ เป็นเงิน  ตามรายละเอียด ดังแนบ

2. จัดท ำไวนิล ขนำดกว้ำง 1 เมตร ยำว 3 เมตร เป็นเงิน 450.- บำท

3. ยืมเงิน จ ำนวน 9,300.- บำท เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำย ดังน้ี

3.1 ค่ำตอบแทนวิทยำกร จ ำนวน 3 ชม. ๆ ละ 600.- บำท เป็นเงิน 1,800.- บำท

3.2 ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม จ ำนวน 2 ม้ือ ๆ ละ 35 บำท จ ำนวน 50 คน เป็นเงิน 3,500.- บำท

3.3 ค่ำอำหำรกลำงวัน จ ำนวน 1 ม้ือ ๆ ละ 80.- บำท จ ำนวน 50 คน เป็นเงิน 4,000.- บำท

4.

5.

1. จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ บาท ลงช่ือ

2. จ านวนเงินท่ีขอใช้ไปแล้ว บาท ( )

3. เงินคงเหลือ บาท

4. ขออนุมัติคร้ังน้ี บาท ต่ ากว่า 5,000.- บาท กรรมการ 1 คน

5. เงินคงเหลือยกไป บาท ต้ังแต่ 5,000.-บาทข้ึนไป กรรมการ 3 คน)

6. เสนอช่ือกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจงานจ้าง ช่ือ - สกุล และเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก

6.1

6.2

6.3

ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมงบประมำณ
 มีงบประมาณเพียงพอ ลงช่ือ
 มีงบประมาณไม่เพียงพอ ( )

ค ำส่ัง  อนุมัติ และด าเนินการ มอบ  งานการเงิน
 งานพัสดุ ลงช่ือ

 ไม่อนุมัติ ( )
 ให้ใช้งบประมาณเพ่ิมเติมจาก ต าแหน่ง

วันท่ี

หมำยเหตุ 1. กรณี จัดซ้ือ/จัดจ้าง ให้ระบุรายการด้านหลัง

2. แนบส าเนาเอกสารต้นเร่ือง เช่น โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ

บันทึกข้อควำม กรณียืมเงิน

ในวันท่ี 

มีต่อหน้า ท่ี 2



ท่ี

หมายเหตุ 1. กรณีใช้งบประมาณ ต่ า หรือสูงกว่า ท่ีได้รับอนุมัติ ให้แจ้งผู้ควบคุมงบประมาณทราบด้วย 

2. เจ้าหน้าท่ีควบคุมงบประมาณ ด าเนินการ เพ่ิม / ลด ยอด ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณให้เป้นปัจจุบันด้วย

3. เอกสารชุดน้ี ถือเป็นเอกสารต้นเร่ือง

4. กรณีขอใช้งบเพ่ือ จัดซ้ือ / จัดจ้าง และ ขอยืมเงิน ในบันทึกขอใช้งบประมาณฉบับเดียวกัน 

เม่ือได้รับอนุมัติให้ใช้งบประมำณแล้ว ให้ส ำเนำเอกสำรเพ่ิมอีก 1 ชุด เพ่ือใช้เป็นเอกสำรต้นเร่ือง เช่น

 - กำรจัดซ้ือ / จัดจ้ำง  แนบเอกสำรสำรต้นเร่ือง (ตำมข้อ 3 ชุดต้นฉบับ)

 - กำรขอยืมเงิน แนบเอกสำรต้นเร่ือง (ตำมข้อ 3 ชุดส ำเนำ)

รายละเอียดรายการขอให้จัดซ้ือ / จัดจ้าง

หมายเหตุรวมเป็นเงินราคาต่อหน่วยจ านวนหน่วยรายการ

รวม



ส่วนราชการ โรงเรียน

ท่ี วันท่ี  

เร่ือง  ขออนุมัติใช้งบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน

ด้วย ข้าพเจ้า กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน

ขออนุมัติใช้งบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม จัดประชุมผู้ปกครอง

 16 ธันวาคม 2566

เป็นเงิน บาท เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังน้ี

1. จัดซ้ือวัสดุจ านวน รายการ เป็นเงิน  ตามรายละเอียด ดังแนบ

2. จัดท าไวนิล ขนาดกว้าง 1 เมตร ยาว 3 เมตร เป็นเงิน 450.- บาท

3. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ดังน้ี

3.1 คณะครู และบุคลากรทางการศึกษา จ านวน  30 คน ๆ ละ 2 ม้ือ ๆ ละ 25 บาท เป็นเงิน 1,500.- บาท

3.2 ผู้ปกครองนักเรียน จ านวน 700 คน ๆ ละ 1 ม้ือ ๆ ละ 25 บาท เป็นเงิน 17,500.- บาท

4. ค่าอาหารกลางวัน คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 30 คน ๆ ละ 1 ม้ือ ๆ ละ 80.- บาท เป็นเงินน 2,400.- บาท

5.

6.

1. จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ บาท ลงช่ือ ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

2. จ านวนเงินท่ีขอใช้ไปแล้ว บาท ( )

3. เงินคงเหลือ บาท

4. ขออนุมัติคร้ังน้ี บาท ต่ ากว่า 5,000.- บาท กรรมการ 1 คน

5. เงินคงเหลือยกไป บาท ต้ังแต่ 5,000.-บาทข้ึนไป กรรมการ 3 คน)

6. เสนอช่ือกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจงานจ้าง ช่ือ - สกุล และเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก

6.1 นางสมฤทัย  ใจสบาย 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3

6.2

6.3

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีควบคุมงบประมาณ
 มีงบประมาณเพียงพอ ลงช่ือ
 มีงบประมาณไม่เพียงพอ ( )

ค าส่ัง  อนุมัติ และด าเนินการ มอบ  งานการเงิน
 งานพัสดุ ลงช่ือ

 ไม่อนุมัติ ( )
 ให้ใช้งบประมาณเพ่ิมเติมจาก ต าแหน่ง

วันท่ี

หมายเหตุ 1. กรณี จัดซ้ือ/จัดจ้าง ให้ระบุรายการด้านหลัง

2. แนบส าเนาเอกสารต้นเร่ือง เช่น โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ

21,850.00                   

8,150.00                             

21,850.00                            

30,000.00                            

-                                    

ในวันท่ี 

มีต่อหน้า ท่ี 2

30,000.00                            

บันทึกข้อความ กรณีไม่ยืมเงิน



ท่ี

หมายเหตุ 1. กรณีใช้งบประมาณ ต่ า หรือสูงกว่า ท่ีได้รับอนุมัติ ให้แจ้งผู้ควบคุมงบประมาณทราบด้วย 

2. เจ้าหน้าท่ีควบคุมงบประมาณ ด าเนินการ เพ่ิม / ลด ยอด ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณให้เป้นปัจจุบันด้วย

3. เอกสารชุดน้ี ถือเป็นเอกสารต้นเร่ือง

4. กรณีขอใช้งบเพ่ือ จัดซ้ือ / จัดจ้าง และ ขอยืมเงิน ในบันทึกขอใช้งบประมาณฉบับเดียวกัน 

เม่ือได้รับอนุมัติให้ใช้งบประมาณแล้ว ให้ส าเนาเอกสารเพ่ิมอีก 1 ชุด เพ่ือใช้เป็นเอกสารต้นเร่ือง เช่น

 - การจัดซ้ือ / จัดจ้าง  แนบเอกสารสารต้นเร่ือง (ตามข้อ 3 ชุดต้นฉบับ)

 - การขอยืมเงิน แนบเอกสารต้นเร่ือง (ตามข้อ 3 ชุดส าเนา)

รวม

รายละเอียดรายการขอให้จัดซ้ือ / จัดจ้าง

รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย รวมเป็นเงิน หมายเหตุ



1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม

ซ่ึงอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังน้ี 

 - ช่ือหลักสูตร/โครงการ

 - วัน เดือน ปีท่ีขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปีท่ีขออนุญาตเดินทาง

ไปจัดการฝึกอบรม ซ่ึงครอบคลุมท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 

 - จ านวนผู้เข้ารับการอบรม

 - สถานท่ีจัดการฝึกอบรม

 - ประเภทเงินท่ีขอใช้(เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย 

หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........................) 

 - จ านวนเงินท่ีขอใช้ 

2. หลักสูตร / โครงการ

3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะด าเนินการฝึกอบรม

4. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม

5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ)

6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO) 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม พร้อมรายช่ือและลายมือช่ือ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด าเนินการจัดงาน และผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการ

และจ าเป็นต้อง เติมน้ ามันเช้ือเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังน้ี 

 - ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 

 - ช่ือหน่วยงาน (ผู้ซ้ือ) เช่น โรงเรียน xxxxx 

 - วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน

 - หมายเลขทะเบียนรถ

 - รายการ/ประเภทน้ ามัน จ านวนก่ีลิตร ๆ ละเท่าใด 

 - จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 - ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567



 - พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุช่ือพนักงานขับรถ 

หมายเลขทะเบียนรถ

9. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกรตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

(ถ้ามีการจ่าย)

10. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน 

ซ่ึงไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค  ่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง 

ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ช้ัน 1 น่ังนอนปรับอากาศ 

ขอให้แนบกากต๋ัว โดยสารรถไฟประกอบด้วย 

12. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

หมายเหตุ รายการท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วย การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ยกเว้น รายการค่าเช่าท่ีพัก ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ได้รับการยกเว้น

ไม่ต้องปฏิบัติ ตามระเบีบบดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา

การจัดซ้ือจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐด่วนท่ีสุด ท่ีกค(กวจ) 0406.2 / ว 395 

ลงวันท่ี10ตุลาคม 2560

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567


