
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร   อ าเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง                       
ที่                        - วันที่       วันที่............เดือน..............พ.ศ. ................ 

เร่ือง  ขออนุมัติจัดอบรม/ประชุม/จัดงาน โครงการ................................................กิจกรรม..................................................................... 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร 
 ตามท่ี กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/งาน/..........................................โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร ได้ขออนุมัติ 
จัดอบรม/ประชุม/จัดงาน โครงการ.........................................กิจกรรม..............................................ตาม
แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...........ระหว่าง วันที่..........เดือน......................พ.ศ..............ถึง วันที่
..........เดือน....................พ.ศ........ น้ัน 

 บัดนี้ กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/งาน/................................................โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร 

มีความประสงค์ขออนุมัติ โครงการ.....................................................กิจกรรม.. .......................................... 
ระหว่าง วันที่...........เดือน................พ.ศ.......... ถึง วันท่ี.............เดือน................พ.ศ............ณ..... .............. 
โดยมีผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุม/จัดงาน....................คนและในการจัด อบรม/ประชุม/จดังาน ในครั้งนี ้ขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายในการจัด อบรม/ประชุม ส าหรับผู้เข้ารว่มอบรม/ประชุม ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอ านวจเกี่ยงกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ดังนี ้
 ๑. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  จ านวน..............คน คนละ............บาท  เป็นเงิน..............บาท 
 ๒. ค่าอาหารกลางวัน             จ านวน..............คน คนละ............บาท  เป็นเงิน..............บาท 
 3. ค่าเช่าที่พัก         จ านวน.............คน คนละ............บาท  เป็นเงิน..............บาท 
 4. ค่าสมนาคุณวิทยากร          จ านวน.............คน คนละ............บาท  เป็นเงิน..............บาท 
 5. ค่าพาหนะ        เป็นเงิน...............บาท 
 6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่จัดงาน             เป็นเงิน...............บาท 
 7. ค่าวัสดุต่างๆส าหรับจัดกิจกรรม      เป็นเงิน...............บาท 
 8. ค่าถ่ายเอกสารและค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์    เป็นเงิน...............บาท 
 9. ค่าเช่าอุปกรณ์ส าหรับจัดกิจกรรม     เป็นเงิน...............บาท 
 10. ค่าเข้าชมสถานที่และแหล่งเรียนรู้     เป็นเงิน...............บาท 
 11. ค่าสาธารณูปโภค       เป็นเงิน...............บาท 
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.............................. บาท (........................................................................)  
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
ลงชื่อ 

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

 

ส่วนที่ 1 



 
 

- ๒ - 

ความคิดเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหาร…………………………………. 
  ทราบ   ส่ังการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
........................................................................................................... ......................................................................
........................................................................................................... ..................................................................... 
         
        ลงชื่อ……………………………………………… 

(…………………………………) 
หัวหน้ากลุ่มบริหาร…………………………. 

 
ความคิดเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ทราบ   ส่ังการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
........................................................................................................... ......................................................................
........................................................................................................... ................................................................... 
         
                        ลงช่ือ……………………………………………… 

(………………………………….) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ความคิดเห็นผู้อ านวยการโรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร 
  ทราบ   ส่ังการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
.............................................................. ...................................................................................................................
........................................................................................................... ................................................................... 
         
          ลงชื่อ………………………………….………… 

      (นายทินกร  โปซิว) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

- ๓ - 

-บันทึกแนบท้าย- 
       รายช่ือผู้เข้าร่วม อบรม/ประชุม/จัดงาน 

เร่ือง.................................................................................... 
โครงการ...................................................................กิจกรรม................................................................. 

ณ.............................................โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร 
ระหว่าง วันที่........เดือน............พ.ศ............ ถึง วันท่ี.........เดือน.............พ.ศ.......... 

 
ที ่ ชื่อ-สกุล ชั้น ตำแหน่ง หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 



 
 

- ๔ - 

-ตัวอย่าง- 
 
 
 

 
     ค ำสั่งโรงเรียนนำขยำดวิทยำคำร 

       ที่  …………/2567  
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม/ประชุม/จัดงำน............................................ 

-------------------------------------------------- 
 ตามท่ี โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง จะด าเนินโครงการ 
กิจกรรม……………………. ( ระดับ......... ) ณ........................................จังหวัด……………………กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/
งาน.................................โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร ด าเนินงานฝึกอบรม/ประชุม/จัดงาน โครงการ
...........................................กจิกรรม.....................ระหว่าง วันที่.........เดือน........ ........พ.ศ........ถึง วันที่.............
เดือน.............พ.ศ................. 
 เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฝึกอบรม/
ประชุม/จัดงาน ประกอบด้วย 

1.ชื่อ............................................สกุล............. .......................ตำแหน่ง.................... 
2.ชื่อ............................................สกุล...................................ตำแหน่ง..................... 
3.ชื่อ............................................สกุล................................. ..ตำแหน่ง..................... 

มีหน ้าที่  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการฝึกซ้อม ให้ความรู้ เพ่ิมพูนทักษะ ฝึกอบรม ควบคุม กำกับ 
ดูแล ฝึกซ้อมนักเรียนตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ประสานงานอำนวยความสะดวกเพ่ือให้การ
ดำเนินการอบรม ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

   ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ให้เต็มความสามารถ ให้เกิดผลดีต่อทาง
ราชการ ตั้งแต ่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

  สั่ง  ณ  วันที่  ........... เดือน  ................   พ.ศ. .................. 
 
                                                              ลงชื่อ...................................................... 
                   (นายทินกร  โปซิว) 
                          ผู้อ านวยการโรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร 



 
 

- ๕ - 

 
ก ำหนดกำร/ตำรำงกำรจัดกิจกรรม 

อบรม/ประชุม/จัดงำน.................................................. 
โครงกำร...........................................กิจกรรม.............................. 

ณ ................................................ 
โรงเรียนนำขยำดวิทยำคำร อ ำเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

วันที่..........เดือน.....................พ.ศ.............. 
 

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

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



 
 

- ๖ - 

 
บัญชีลงเวลำ 

อบรม/ประชุม/จัดงำน.................................................. 
โครงกำร...........................................กิจกรรม.............................. 

ณ ................................................ 
โรงเรียนนำขยำดวิทยำคำร อ ำเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

วันที่..........เดือน.....................พ.ศ.............. 
ที ่ ชื่อ-นามสกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 


