
 

 บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์                                     

ท่ี   ศธ ๐4263.46/ วันท่ี   
เร่ือง   ขออนุมัติด าเนินการโครงการ/งาน/กิจกรรม  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 
 
 เนื่องด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)......................................................ต าแหนง่..................................... 
รับผิดชอบงาน/กลุ่มสาระ..............................................................ได้เสนอแผนงาน/โครงการ............................... 

…………………………………………….จ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร.........................บาท 
(..................................................) ดังที่แนบมาพรอ้มนี้ เพื่อด าเนินการและพฒันาในส่วนที่รบัผิดชอบ จึงมีความ
ประสงค์ขออนมุัติใช้เงินจ านวน................................บาท (..................................................) 
เมื่อใช้ครั้งนี้แล้วแผนงาน/โครงการเหลือเงินจ านวน.....................................บาท(..................................................) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
                                                                ลงช่ือ 

 (................................................) 
 ต าแหน่ง....................................................................... 

เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่สมควรอนมุัต ิ
เนื่องจาก........................................... 
.................................................... 
ลงช่ือ 
     (..................................................) 
หัวหน้ากลุ่มงาน.............................. 

มีในแผน/ท าตามแผน   ไม่มีในแผน 
เสนอเพิ่มเตมิ     เนื่องจาก............................... 
ยอดเงินของโครงการ/กจิกรรม..................บาท 
ขออนุมัติครั้งที่.........เป็นเงิน.......................บาท 
ยอดคงเหลือ................................................บาท 
ลงช่ือ 
                    (นางปวีณา  จันดา) 
                    หัวหน้างานแผนงาน 

เห็นสมควรอนุมัต ิ   ไม่เห็นสมควรอนมุัต ิ
[  ] เงินปจัจัยพื้นฐานนกัเรียนยากจน 
[  ] เงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 
[  ] เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
[  ] เงินอื่นๆ(ระบุ)............................................. 
ลงช่ือ 
             (นางณัฐยา  ชิตบัณฑิตย์) 
                หัวหน้างานการเงิน 

ความเห็นของผู้อ านวยการ 
อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ
เนื่องจาก....................................................... 
ลงช่ือ 

( นายถนอม  บุญโต ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 

 



 บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์                                     

ท่ี   ศธ ๐4263.46/ วันท่ี   
เร่ือง   ขออนุมัตใิช้เงินส ารอง  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 
 
 ด้วย (  )กลุ่มงาน (  )กลุ่มสาระการเรียนรู้ (  )งาน………………………………………………………………………… 
ได้รับอนุมัติให้ด าเนินงาน/ โครงการ…………………….…………………………………………………………………………………… 
มีความจ าเป็นต้องใช้เงินส าหรบัการ(  )จัดซื้อ (  )จัดจ้าง (  )ใช้ในงานต่าง ๆ………………………………………………….. 
ในกิจกรรม……….………………………………………………………………………………….………………………………………………… 
ในการนี้ทางฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู/้งาน…………………………………..…………………ได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอต่อ
การใช้จ่ายตามโครงการ จึงขออนญุาตใช้เงินส ารอง จ านวนเงิน………….………..บาท(………………………………………) 
เพื่อด าเนินงาน / โครงการ……………………………………………………………………………………….……………………………… 
โดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่……………………………………………………………….….พร้อมกันน้ีได้แนบงาน / 
โครงการและรายการที่ขอใช้งบประมาณเพือ่ประกอบการพจิารณามาด้วยแล้ว 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต 
 
              ลงช่ือ……………..…………………เจ้าของงาน/ โครงการ 
     (……………………………………………….) 
เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่สมควรอนมุัต ิ
เนื่องจาก........................................... 
.................................................... 
ลงช่ือ 
     (..................................................) 
หัวหน้ากลุ่มงาน.............................. 

มีในแผน/ท าตามแผน   ไม่มีในแผน 
เสนอเพิ่มเตมิ     เนื่องจาก............................... 
ยอดเงินของโครงการ/กจิกรรม..................บาท 
ขออนุมัติครั้งที่.........เป็นเงิน.......................บาท 
ยอดคงเหลือ................................................บาท 
ลงช่ือ 
                    (นางปวีณา  จันดา) 
                    หัวหน้างานแผนงาน 

เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่เห็นสมควรอนมุัต ิ
[  ] เงินปจัจัยพื้นฐานนกัเรียนยากจน 
[  ] เงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 
[  ] เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
[  ] เงินอื่นๆ(ระบุ)............................................. 
ลงช่ือ 
             (นางณัฐยา  ชิตบัณฑิตย์) 
                หัวหน้างานการเงิน 

ความเห็นของผู้อ านวยการ 
อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ
เนื่องจาก....................................................... 
ลงช่ือ 

( นายถนอม  บุญโต ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 

 
 
 
 



 
 
 

 บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์                                     

ท่ี   ศธ ๐4263.46/ วันท่ี   
เร่ือง   ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงโครงการในแผนปฏิบัติการ  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 
 ด้วย (  )กลุ่มงาน (  )กลุ่มสาระการเรียนรู้ (  )งาน………………………………………..……………………………… 
ได้รับอนุญาตให้จัดด าเนินงาน/ โครงการ………………………………………………….……………………………………………. 
ในวงเงิน………………………………..….บาท  (………………………………………………….) ซึ่งก าหนดระยะเวลาด าเนินการ
ตั้งแต่………………………………………………ถึง…………………………………………นั้น 
 เนื่องจากมีความจ าเป็นหรอืเหตุขัดข้อง(ช้ีแจงรายละเอยีด)…………………………………………….…………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
จึง     ปรับปรุงงาน/ โครงการเดิม   ขอเปลี่ยนเป็นงาน/ โครงการ……………………………..…….……………… 
โดยใช้เงิน…………………บาท  ซึ่ง  เท่าเดิม  ขอใช้เงินส ารองเพิ่ม…………………………...……….บาท 
ลดลง…………………………………บาท   ก าหนดระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่…………………………..……………………ถึง 
………..……………………………………..  พร้อมกันน้ีได้แนบงาน / โครงการมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต 
     ลงช่ือ……………………………………เจ้าของงาน/ โครงการ 
     (……………………………………………….) 
 
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงาน……………………... 
(  )เห็นสมควรอนุมัต ิ
(  )ไม่สมควรอนุมัต ิ
เนื่องจาก………………………………. 
ลงช่ือ…………………………………………... 
    (……………………………………………….) 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(  )อนุมัติ   (  )ไม่อนุมัต ิ
(  )อื่นๆ………………………..………………. 
…….…….…….…….…….…….…….…….……….…….……
.…….…….…….…….…….……….…….…….…….…….…
….…….…………………………………………………………. 
…….…….…….…….…….…….…….…….…………………. 
…….…….…….…….…….…….…….…….……………….. 
ลงช่ือ…………………………………………... 
           ( นายถนอม  บุญโต ) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 

ความเห็นของหัวหน้างานแผนงาน 
(  )เห็นสมควรอนุมัต ิ
(  )ไม่สมควรอนุมัต ิ
เนื่องจาก………………………………. 
ลงช่ือ…………………………………………... 
       (  นางปวีณา  จันดา  ) 
     ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 

 



 
แบบประเมินผลงาน/โครงการ 

 
ช่ืองาน / โครงการ…………………………………………………………………………….แผนงาน………………………………………… 
ช่ือกิจกรรม………………………………………………………………………………….…………………………………………………………. 
ระยะเวลาด าเนินการ ระหว่างวันที…่………………………………………………ถึงวันที่………………………………………… 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ…………………………………………………………………………………………………………..………………… 
1. ทรัพยากร 
 1.1 งบประมาณ  
  1) ได้รับ………………….……………บาท ใช้……………………………บาท 
  2) ความเพียงพอของเงิน 

  (  ) เพียงพอ  (  ) น้อยเกินไป  (  ) มากเกินไป 
 1.2 คน 
  1) จ านวนคนที่ร่วมด าเนินงาน/ โครงการ…………………………คน 
  2) ความเพียงพอของคนที่ด าเนินงาน/ โครงการ 
   (  ) เพียงพอ (  ) ไม่เพียงพอเนื่องจาก………………………………………..……………… 
 1.3 สิ่งอ านวยความสะดวก(กรณีที่ใช้) 
  1) วัสดุ อุปกรณ์ 
   (  ) เพียงพอ (  ) ไม่เพียงพอเนื่องจาก…………………………………….………………… 
  2) อาคารสถานที ่
   (  ) เพียงพอ (  ) ไม่เพียงพอเนื่องจาก…………………………………….………………… 
 
2. กระบวนการท างาน 
 2.1 กิจกรรมที่ด าเนินการ 
  (  ) ท าได้ครบทุกกจิกรรม   

(  ) ท าได้น้อยกว่ากิจกรรมทีก่ าหนดเนื่องจาก…………………………………………….…………………… 
 2.2 ระยะเวลาด าเนินกิจกรรม 
  (  ) ท าได้ตามเวลาที่ก าหนด (  ) ท าได้ตามเวลาที่ก าหนดเป็นส่วนใหญ ่

(  ) ท าได้ช้ากว่าเวลาที่ก าหนดเป็นส่วนใหญ่เนื่องจาก……………………………………….……………… 
 2.3 ปัญหาอปุสรรคในการด าเนินงาน 

………………………………………………………………………………………………….………………………………………………
………………………………………………….………………………………………………………………………………………………
……………………………………………….………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………….…………………………………………… 
 

 
 



3. ผลการด าเนินงาน 
 3.1 ด้านปริมาณ  ผลงานที่ได้ 

………………………………………………………………………………………………….………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….…………………………………………………
…………………………………………………………………………………………….……………………………………………………
………………………………………………………………………………………….…………………………………………… 
3.2 ด้านคุณภาพ 
………………………………………………………………………………………………….………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….…………………………………………………
…………………………………………………………………………………………….……………………………………………………
………………………………………………………………………………………….…………………………………………… 
 

4. ระดับความพึงพอใจของโครงการ 
 4   หมายถึง    มีความพึงพอใจต่อการด าเนินงานมากทีสุ่ด 
 3        หมายถึง    มีความพึงพอใจต่อการด าเนินงานมาก 
 2   หมายถึง    มีความพึงพอใจต่อการด าเนินงานปานกลาง 
 1 หมายถึง    มีความพึงพอใจต่อการด าเนินงานน้อยมาก 
 

รายการประเมิน ระดับความพึงพอใจ หมายเหตุ 
4 3 2 1 

1. การด าเนินโครงการมีก าหนดไว้ในแผนการด าเนินงาน      
2. คณะท างานมีความรู้ความเข้าใจโครงการที่ด าเนินการ มีเป้าหมายที่ชัดเจน

ร่วมกัน 
     

3. การบริหารจัดการทรัพยากรมีความคุ้มค่า      
4. การบริหารจัดการเวลาให้คุ้มค่า      
5. การบริหารจัดการคนให้ตรงกับความรู้ความสามารถ      
6. การประสานงานในคณะท างานมีความคล่องตัว      
7. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ      
8. การน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงโครงการ      
9. โครงการที่ด าเนินการมีประโยชน์ต่อคณะท างานและผู้เข้าร่วมกิจกรรม      
10.   โดยภาพรวมการประชุมน้ีมีความส าเร็จอยู่ในระดับ      

เฉลี่ย   
 

                          ลงช่ือ ………………………………………..  (เจ้าของงาน/โครงการ/กิจกรรม) 
                                                     (……………………..…………………….) 
     ต าแหน่ง……………………………………. 
     …………/…………………./………………. 
 
 



 

ภาพกิจกรรม 
 
 

 
 
 
 
 

(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายภาพ
กิจกรรม…………………………………………………………………………………….…………………..………………………………………
……………………………………………….………………………………………………………………………………………………………….…
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………
……………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………… 
 
     ลงช่ือ ……………………………………….  ผู้รายงาน 
        (……………………………………………..) 
     ต าแหน่ง…………………..……………………. 
        …………/…………………./………………. 
 

                                  ลงช่ือ…………………………………………. หัวหน้างานแผนงาน 
                  (  ………………………………………..  ) 

              ต าแหน่ง..................................................... 
        …………/…………………./………………. 


