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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ      ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดอุดรธานี
ที่...........................................................................วันที่……………..……เดือน……………………………………พ.ศ…………….
เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินงานตาม(งาน/โครงการ/กิจกรรม)...........................................................................................
เรียน     ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดอุดรธานี

ข้าพเจ้า…………………………………………………………………..ตำแหน่ง………………………………..ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติ(งาน/โครงการ/กิจกรรม)..............................................................................................................................กลุ่มบริหารงาน................................................................................................ผู้รับผิดชอบ(งาน/โครงการ/กิจกรรม)
..........................................................................................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตดำเนินงาน ตาม (งาน/โครงการ/กิจกรรม) ……………………………………………………………………………………………………     (  ตามแผนปฏิบัติการ   (   ไม่มีในแผน   และมีงบประมาณรองรับ...........................................................บาท  
ปัจจุบันได้ใช้ไปแล้วจำนวน.............................................บาท  และมียอดเงินคงเหลือ........................................บาท 
ดังรายละเอียดตามงาน  โครงการ  และกิจกรรมที่แนบ 

1. ขออนุมัติ (งาน/โครงการ/กิจกรรม) เพื่อดำเนินงาน

2. ดำเนินการตาม (งาน/โครงการ/กิจกรรม) 


2.1 ดำเนินการระหว่างวันที่.....................เดือน............................................พ.ศ...................


     ถึงวันที่.....................เดือน............................................พ.ศ...................


2.2 ใช้เงินในการดำเนินงานตาม (งาน/โครงการ/กิจกรรม) รวมทั้งสิ้นจำนวน บาท



- ค่าตอบแทน           ......................................................บาท



- ค่าใช้สอย              ......................................................บาท



- ค่าวัสดุ

       ......................................................บาท

3. หากพิจารณาเห็นชอบขออนุมัติเบิกเงินเพื่อดำเนินการตาม(งาน/โครงการ/กิจกรรม) ดังกล่าว
              จำนวน.........................บาท (.....................................................................)  รายละเอียดตาม
              สัญญายืมเงินดังแนบ

4. หากพิจารณาเห็นชอบขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตาม(งาน/โครงการ/ 
              กิจกรรม)  ดังกล่าว จำนวน.......................................บาท(......................................................................)     
รายละเอียดตามรายการดังแนบ (ต้องแนบทุกครั้ง)
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา








ลงชื่อ...........................................................
                                                      


(..................................................................)      







 
     ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม    
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน...............................................
( เห็นควรอนุมัติ เนื่องจาก.............................................................................................................
..........................................................................................................................................................
     
( ไม่ควรอนุมัติ เนื่องจาก................................................................................................................

.........................................................................................................................................................







       ลงชื่อ...............................................
                                                         

       (......................................................)





                    หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน.............................................
ความคิดเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ

( มีในแผน    จำนวน....................................................บาทเบิกจ่ายครั้งนี้.....................บาท คงเหลือ........................บาท
( ไม่มีในแผน เห็นควร..........................................................
...............................................................................................
( งานตามนโยบาย เห็นควร................................................. 
...............................................................................................
· ควรดำเนินการตามเสนอ
                  ลงชื่อ.........................................
                    (ว่าที่ ร.ต.รัฐวิชญ์  ทักขนนท์)            
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ                                  
ความเห็นของการเงิน 
ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล้วถูกต้องตาม
ระเบียบ และสัญญายืม
(  ไม่ค้างสัญญายืมเงิน  ( ค้างสัญญาที่.............  เห็นควรพิจารณาให้จ่ายได้และให้ส่งใช้เงินยืมเมื่อสิ้นเดือน
ลงชื่อ........................................................
      (นางสาวบุษยากร   ขอห้องกลาง)
               เจ้าหน้าที่การเงิน
         
จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ความเห็นของรองผู้อำนวยการ
.................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                           ลงชื่อ..................................................
                               (นางสาวอารีย์  สุวรรณพรหม)
           รองผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดอุดรธานี         
ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา

      (  อนุมัติ    
      (  ไม่อนุมัติ เพราะ....................................................

         .............................................................................
                        ลงชื่อ.........................................
                               (นายพิชิต  สนั่นเอื้อ)
          ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดอุดรธานี         
หมายเหตุ  1. กรณีงาน/โครงการ/กิจกรรม  ไม่มีในแผน ให้แนบงาน/โครงการ/กิจกรรมใหม่







เอกสารแนบ


ต้นเรื่อง,หนังสือสั่งการ


คำสั่งไปราชการ


บันทึกข้อความยืมเงินไปราชการ


สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ


ประมาณการการใช้เงิน


บันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนตัว (กรณีที่ใช้รถยนต์ส่วนตัว)








