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หมายเหต ุ 1. ผูร้ับผิดชอบกิจกรรมในโครงการต้องประสานกับงานพัสดุเพือ่ร่วมกันสืบราคาค่าวัสดุ/ครุภัณฑ์ก่อนเขียนค่าใชจ้่ายแนบบันทึก
ข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณ 

 2. ผูร้ับผิดชอบกิจกรรมในโครงการต้องน าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณเสนอตามล าดับขั้นตอนเพือ่ตรวจสอบ/พจิารณา 
และพิจารณาอนุมัติด้วยตนเอง จากนั้นจึงน าผลการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติมามอบให้งานแผนงานเพื่อด าเนินการต่อไป 

1 วัน 

ผูร้ับผิดชอบกิจกรรมในโครงการเขียนบนัทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณ 

พร้อมแนบบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เสนองานแผนงานเพื่อตรวจสอบ                       
เงินโครงการ/กิจกรรมคงเหลือในแผน 

เสนอก่อนอยา่งน้อย 7 วัน 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

เสนองานการเงินเพื่อตรวจสอบ                              
เงินคงเหลือของโรงเรียน 

เสนอ ผช.ผอ.กลุ่มบริหารงานงบประมาณฯ          
เพื่อเสนอความเห็น                               

เสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียน                           
เพื่อเสนอความเห็น                               

1 - 2 วัน 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรมในโครงการติดตาม
ข้อมูลเพื่อปรับปรุงแก้ไข/น าเสนอใหม่/
ยกเลิกกจิกรรมในโครงการ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

งานพัสดุด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง
ตามระเบียบพัสด ุ

ภายใน 7 วัน 

งานพัสดุส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง
ให้แก่ผู้รับผิดชอบกจิกรรม        

งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง
ของประมาณการค่าใช้จา่ย 

รับเงินก่อนปฏิบัติกิจกรรม 1 วัน 

ส่งใช้สัญญายืม                             
ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่กจิกรรมเสร็จสิ้น 

ยืมเงินราชการ จัดซื้อ/จัดจ้าง 

รายงานสรุปผลการด าเนินกจิกรรม/โครงการ
เพื่อให้ผู้บริหารโรงเรียนรับทราบ 

ภายใน 7 วัน 


