
งานนโยบายและจัดทาํแผนสถานศึกษา

ขั�นตอนการขออนมุตังิบประมาณ
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา

กลุ่มบริหารงบประมาณ

**หากมีข�อสงสัยโปรดติดต�อที่เบอร�  022469087**

SCAN ME



  งานพสัดุและสินทรพัย ์ดําเนินการจัดซื�อ - จัดจ้าง ตามระเบยีบพสัด สิ�นสุด
 

ผา่น/อนมัุติ
 

ขั�นตอนการขออนมุตัิงบประมาณ
บนัทกึขอ้ความ

ขออนญุาตจดักจิกรรม (งปม.01)01

02

04

03

05

บนัทกึขอ้ความ
ขอนมุตังิบประมาณ (งปม.02)

ดาํเนนิการอนมุตัแิผนตามคาํขอ

เอกสารประกอบ
  1. สําเนาโครงการครบทั�งโครงการ (ต้องใชป้ากกาไฮไลท์ตรงชื�อกิจกรรม)
  2. คําสั�งคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม (ถ้าม)ี
  3. ใหดํ้าเนินการขออนญุาตจัดกิจกรรมก่อนดําเนินกิจกรรมไมน้่อยกวา่ 15 วนั
**หมายเหตุ** กรณีบนัทึกขอ้ความม ี2 หน้า ต้องปริ�น หน้า-หลัง ใหข้อ้ความอยูใ่นแผน่เดียวกัน

เอกสารประกอบ
  1. บนัทึกขอ้ความขออนญุาตจัดกิจกรรม
  2. สําเนาโครงการครบทั�งโครงการ (ต้องใชป้ากกาไฮไลท์ตรงชื�อกิจกรรม)
  3. คําสั�งคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม (ถ้าม)ี
  4. ใบเสนอราคา (ถ้าม)ี 
  5. เอกสารระบุคุณลักษณะของวสัดุ ครุภัณฑ์ รายละเอยีดต่าง ๆ ใหช้ดัเจน
  6. เอกสารหลักฐานอื�น ๆ เชน่ ใบแจ้งหนี�,หนังสือไปราชการ,หนังสือเชญิไปประชุม
อบรม/สัมมนา,หนังสือเชญิเขา้รว่มการแขง่ขนั ฯลฯ เป�นต้น
**หมายเหตุ** กรณีบนัทึกขอ้ความม ี2 หน้า ต้องปริ�น หน้า-หลัง ใหข้อ้ความอยูใ่นแผน่เดียวกัน

ขั�นการดําเนินการ
ของผูร้บัผดิชอบกิจกรรม

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ส่งเอกสารขออนมัุตแิผน
เอกสารประกอบ
  1. ส่งเอกสารตามลําดับขั�นตอนที� 2
  2. ใบขออนมัุติแผนจากระบบ School Ict
  3. เขยีนส่งขออนมัุติแผนในเล่มทะเบยีนคุมแล้วส่งในลิ�นชกัขออนมัุติแผนหอ้งงบประมาณ

    1. งานนโยบายและแผนตรวจสอบเอกสารกรณีเอกสารถูกต้องจะดําเนินการอนมัุติแผน 
กรณีเอกสารไมถู่กต้องจะส่งกลับไปยงัผูร้บัผดิชอบกิจกรรม
    2. เมื�ออนมัุติแผนเรยีบรอ้ยแล้วส่งเอกสารใหผู้ร้บัผดิชอบกิจกรรม รองผูอ้าํนวยการตามสายงาน 
และผูอ้าํนวยการโรงเรยีนลงนามในใบอนมัุติแผน
    3. เมื�อแผนได้รบัการอนมัุติจากผูอ้าํนวยการเสรจ็สิ�นเรยีบรอ้ยจะดําเนินการส่งต่อไปยงังานพสัดุ
และสินทรพัย์

การดําเนินการ
งานพสัดแุละสินทรพัย์

  งานพสัดุและสินทรพัย ์ดําเนินการจัดซื�อ - จัดจ้าง ตามระเบยีบพสัดุ

ขั�นการดําเนินการ
กลุ่มบรหิารงบประมาณ

 

อนญุาต
 

อนมัุติ
 

อนมัุติ
 

ผา่น/อนมัุติ
 

06

ผา่น/อนมัุติ
 

**หมายเหตุ** เอกสาร 1 ชุด ต่อ 1 เลขคําขออนมัุติแผน
เชน่ กิจกรรมวนัภาษาไทยมเีลขคําขออนมัุติแผน 2 เลข คือ ผจ และ ผซ เอกสารที�แนบต้องม ี2 ชุด  แนบเลข ผจ และ ผซ

การดาํเนนิการงานการเงิน

  งานการเงนิทําใบเบกิ เขยีนเชค็และจ่ายเชค็ใหผู้ร้บัผดิชอบกิจกรรม บรษัิท หน่วยงานอื�น ๆ

หากมีข�อสงสัยโปรดติดต�อที่เบอร�  022469087



หมายเหตุ...กรณีขออนุมัติงบประมาณที�เป�นรายจ่ายประจํา
ไม่ต้องทาํบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม

บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกจิกรรม

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ

**หมายเหตุ** กรณีบนัทึกขอ้ความม ี2 หน้า ต้องปริ�น หน้า-หลัง ใหข้อ้ความอยูใ่นแผน่เดียวกัน



บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ

**หมายเหตุ** กรณีบนัทึกขอ้ความม ี2 หน้า ต้องปริ�น หน้า-หลัง ใหข้อ้ความอยูใ่นแผน่เดียวกัน



ใบเสนอราคา

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ



เอกสารระบุคุณลักษณะของวัสดุ 
ครุภัณฑ์ รายละเอียดต่าง ๆ 

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ

**หมายเหตุ...ไม�ต�องระบุยี่ห�อสินค�า



หมายเหตุ...คุณครูต้องสําเนาคาํสั�ง�ห้ครบทุกหน้า

คาํสั�งการดาํเนินกจิกรรม

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ



หมายเหตุ...คุณครูต้องสําเนาโครงการ�ห้ครบทุกหน้า

สําเนาโครงการ

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ



ใบขออนุมัติแผน

กลุ่มบริหารงบประมาณ

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณ

หมายเหตุ
    1. กรณีงบประมาณตั�งแต่ 10,000 บาท ขึ�น�ป ต้องลงชื�อกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน
    2. กรณีงบประมาณตั�งแต่ 1,000 บาท ขึ�น�ป ต้องลงชื�ออย่างน้อย 1 คน 
    3. กรณีเป�นผู้ขออนุมัติแผนแล้ว�ม่สามารถเป�นประธาน หรือกรรมการตรวจรับพัสดุ�ด้

ประธาน หรือกรรมการตรวจรับพัสดุ

ผู้ขออนุมัติแผน


