
1.  ส่งแบบขออนุมัติดำเนินการ
2.  เจ้าหน้าที่แผนงานตรวจสอบและอนุมัติภายใน 1-2 วัน
3. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณอนุมัติภายใน 1-2 วัน
4.  ผ ู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติภายใน 1-5 วัน
5. ส่งมอบงานต่อพัสดุ/งานการเงิน

เอกสารประกอบการขออนุมัติ
1.  แบบขออนุมัติดำเนินการ
2.  บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม
3.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำนินงาน
4.  ตารางการอบรม/กิจกรรม
5.  หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง
6.  สำเนาโครงการ
7.  รายชื่อนักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม
8.  ใบเสนอราคา/รูปประกอบ
9.  หนังสือเชิญวิทยากร

     (กรณีเบิกค่าวิทยากร/ของที่ระลึก)

   หมายเหตุ
   ค่าอาหารหลัก ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ
   ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 25 บาท/มื้อ
    

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ชื่องาน : ขั้นตอนการขออนุมัติดำเนินโครงการ/กิจกรรม

*แบบรายงานการที่ 2-7 กรณีจัดกิจกรรม
อบรม/ค่ายวิชาการ และให้ผู้อำนวยการโรงเรียน
เซ็นอนุมัติก่อน ถึงนำมาขอยื่นขออนุมัติกับงาน
แผนงานต่อไป

**แบบรายการที่ 8 กรณีซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์
และงานจ้าง 
เช่น คอมพิวเตอร์ ,เครื่องพิมพ์ ,โต๊ะ ,
จ้างทำป้ายไวนิล เป็นต้น

***กรณีจัดกิจกรรมอบรม/ค่ายวิชาการ
ส่งแบบขออนุมัติก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 
2 สัปดาห์

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
กฎกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหาระเบียบ ข้อหารือ ข้อวินิจฉัย
เพิ่มเติมได้ที่ http://www.gprocurement.go.th

สถานที่ให้บริการ
งานแผนงาน สำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ชั้น 1 อาคารเรียน 6 โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม 
อำเภออุ้มผาง จังหวัดตาก

เปิดให้บริการ จันทร์ - ศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดราชการการที่ทางราชการกำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.
ผู้รั บผิดชอบ นางสาววรัฐยา  อันถามนต์ 

หัวหน้าฝ่ายงานแผนงาน โทร 0861176759

ไม่มีค่าธรรมเนียม


