
ใบค ำร้องขออนุมัติ 

 

......../......../......... 
 

 

               
 

 
เรื่อง                                                                                                                                                  . 
เรียน   หัวหน้าแผนกวิชา / รองผูอ้ านวยการ / ผู้อ านวยการ /  ผูจ้ดัการ วิทยาลัยเทคโนโลยมีารยี์บรหิารธุรกิจ  
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.                                                                                                             จ านวน                  ฉบับ 

 2.                                                                                                             จ านวน                  ฉบับ 
            ข้าพเจ้า                                                                                                                                              สังกัด 
 [  ] ฝ่ายวิชาการ [  ] ฝ่ายพัฒนากิจการนักศึกษา [  ] ฝ่ายบริหารทรัพยากร  [  ] ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ [  ] อื่นๆ  .............................................. 
มีความประสงค์ขออนุมัติ [  ] เงินทดรองจ่าย  [  ]  เงินสด/เช็ค  เพื่ออนุมัติ                                                                                           .                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                    .. 

      เหตุผล/เพื่อ                                                                                                                                               .                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                                                                                                    .. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะปฏิบัตติามระเบยีบของวิทยาลัย และน าใบส าคญัที่ถูกต้องพร้อมเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ส่งคืน  ภำยใน  14  วัน คือ 
.............../............/........... หากขา้พเจ้าไมไ่ด้ปฏิบัตติามระเบยีบของทางวิทยาลัย ข้าพเจ้ายินดีให้หกัเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใดที่ได้รับจากทางวิทยาลัยชดใช้
จ านวนเงินจนครบถ้วน 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

ลงช่ือ..........................................................................ผู้ขออนุมตัิ/ผู้เบกิ 
                                                         (.......................................................................) 

 
       ลงช่ือ........................................................................ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

                                                               (นางสาวสุภาพร  ลาดจันทึก) 
 

ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำร 

[   ] ฝ่ายวิชาการ   [   ] ฝ่ายพัฒนากิจการนักศึกษา  
[   ] ฝ่ายบริหารทรัพยากร  [   ] ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ   
บันทึก 
…………............................................................................................... 
…………............................................................................................... 
                
                      ลงช่ือ.......................................................... 
                                      รองผู้อ านวยการฝ่าย                   
 
บันทึก 
…………...............................................................................................
........................................................................................................... 
                        
                     ลงช่ือ.......................................................... 
                           รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร  
                        

ผลกำรพิจำรณำ 

ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำร 
........................................................................................................... 
…………............................................................................................... 

 
ลงนาม........................................................................... 

(ดร.สมยศ  ชิณโคตร) 
ผู้อ านวยการ 

......../......../......... 
ควำมเห็นผู้จัดกำร 
 [   ] อนุมัติตามที่เสนอ   [   ] ไม่อนุมัติ   
…………………………………………………………………………………………….…
…………............................................................................................... 
 

ลงนาม........................................................................... 
(บาดหลวงมนสัชัย  ประทุมปี) 

ผู้จัดการ 

ข้อควรปฏิบัติของผู้ขออนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี 1   เขียนค าร้องและขอเลขที่ใบค าร้องขออนุมัติ ที่ห้องงานการเงินและบัญชี เพื่อตรวจสอบงบประมาณ (โดยมีเอกสารประกอบแนบท้าย ดังนี้ โครงการ/กิจกรรม/งาน/รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง) 
ข้ันตอนท่ี 2   น าส่งเอกสารยังไปหัวหน้าแผนก/หัวหน้าฝ่าย/รองผู้อ านวยการฝ่ายที่สังกัด แสดงความคิดเห็น 
ข้ันตอนท่ี 3   น าส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่งานพัสดุตรวจสอบ และน าเสนอหัวหน้างบประมาณ กลั่นกรองพิจารณา แสดงความคิดเห็น 
ข้ันตอนท่ี 4   น าส่งเอกสาร รองผอ.ฝ่ายบริหารทรัพยากร แสดงความคิดเห็น      
ข้ันตอนท่ี 5   เสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการ ผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาต/ผู้จัดการ  (ข้ันตอนท่ี  5 ให้ฝำกเสนอเซ็นได้ท่ีห้องธุรกำร) ขอให้ท่านส่งเอกสารก่อนทุกวันพุธและวันศุกร์ ของสัปดาห์ 
ข้ันตอนท่ี 6   ติดต่อขอรับเงิน (งานการเงิน) และรับของ (งานพัสดุ) ตามวันเวลาที่แจ้ง ลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร  
 

ล าดับที ่           /            . 

 

.......... 

......../......../......... 
 

......../......../......... 
 

    .วันท่ี        เดือน                     พ.ศ.              . 



แนวปฏิบัติกำรด ำเนินงำนโครงกำร / กิจกรรม / งำนของฝ่ำย /งำนแผนกวิชำ / กำรขออนุมัติ 
1. เขียนค าร้องขออนุมัติ ลงทะเบียนตามค าร้อง  เอกสารประกอบคือ ส าเนาโครงการ/กิจกรรม/งานของฝ่าย/งานแผนกวิชา    

ส าเนาประมาณการรายจ่าย  ใบเสนอราคาของงาน  ส าเนารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
ข้อควรปฏิบัติของผู้ขออนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 1   เขียนค าร้องและขอเลขที่ใบค าร้องขออนุมัติ ที่งานการเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบงบประมาณ (โดยมี 

       เอกสารประกอบแนบท้าย ดังนี้ โครงการ/กิจกรรม/งาน/รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง) 
ขั้นตอนที่ 2   น าส่งเอกสารยังไปหัวหน้าแผนก/หัวหน้าฝ่าย/รองผู้อ านวยการฝ่ายที่สังกัด แสดงความเห็น 
ขั้นตอนที่ 3   น าส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่งานพัสดุตรวจสอบ และน าเสนอหัวหน้างบประมาณ กลั่นกรองพิจารณา  

                            แสดงความเห็น 
ขั้นตอนที่ 4   น าส่งเอกสาร รองผอ.ฝ่ายบริหารทรัพยากร แสดงความคิดเห็น      
ขั้นตอนที่ 5   เสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการ  ผู้จัดการ และ/หรือ ผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาต 

      (ขั้นตอนที่  5 ให้ฝำกเสนอเซ็นได้ที่งำนธุรกำร) ขอให้ท่านส่งเอกสารก่อนทุกวันพุธและวันศุกร์ ของสัปดาห์ 
ขั้นตอนที่ 6   ติดต่อขอรับเงิน/เช็ค (งานการเงิน) และรับของ (งานพัสดุ) ตามวันเวลาที่แจ้ง ลงลายมือชื่อในเอกสาร  

2. หลักฐาน/เอกสารล้างเงินยืม  เมื่อด าเนินการโครงการ/กิจกรรม/งานของฝ่าย/งานของแผนกวิชา เรียบร้อยแล้ว ต้องเคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย  ประกอบด้วย 
2.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือ   
2.2 ใบส าคัญรับเงิน หรือ (เอกสารต้องลงทะเบียนเล่มเลขใบส าคัญรับเงิน) 
2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือ (เอกสารต้องลงทะเบียนเล่มเลขใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
2.4 ใบค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าวิทยากร/ค่าตอบแทน 
2.5 เงินสดคงเหลือ/ส่งคืน 
2.6 อ่ืนๆ ...........(ถ้ามี)............. 

3.  หลักฐาน/เอกสารล้างเงินยืม   เมื่อด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม/งานของฝ่าย/งานของแผนกวิชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว                                 
ต้องเคลียร์เงินทดรองจ่าย  ใช้ในรายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย  ประกอบด้วย 
3.1 ส าเนาค าร้องขออนุมัติ 
3.2 ส าเนาประมาณการรายจ่าย 
3.3 ส าเนารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
3.4 ส าเนาเอกสารประกอบค าร้องอ่ืนๆ  
3.5 ส านเนารายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย 
3.6 ส าเนาก าหนดการ 
3.7 ส าเนารายชื่อนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
3.8 ภาพถ่ายกิจกรรมตามสมควร 

**หมายเหตุ  รายการที่ 2.1-2.5 ต้องเป็นเอกสารส่งงานบัญชี เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน 3.1-3.5 เพ่ือรับรองส าเนา เท่านั้น*** 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประมำณกำรรำยจ่ำย 
วิทยำลัยเทคโนโลยีมำรีย์บริหำรธุรกิจ  ปีกำรศึกษำ................... 

โครงกำร /กิจกรรม /งำน........................................................................................................................................................... 
ฝ่ำย / แผนกวิชำ /งำน ...............................................................................................................ระดับชั้น................................ 

              ด ำเนินกำรวันที่ ..........................................สถำนที่.................................................................................................. 
ล ำดับ รำยกำร รำยจ่ำย ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 รวม    
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้เสนอ 
                                                     (............................................................) 
ความเห็นรองผู้อ านวยการ 
............................................................................................................................. ..................................................................................  

 
ลงนาม......................................................ผู้ตรวจสอบ 

รองผู้อ านวยการฝ่าย 
ความเห็นผู้อ านวยการ 
............................................................................................................................. .................................................................... .............. 

 
ลงนาม......................................................ผู้ เห็นชอบ 

(ดร.สมยศ  ชิณโคตร) 
ผู้อ านวยการ 

ความเห็นผู้จัดการ 
 
........................................................................................................................ .......................................................................................  

 
ลงนาม......................................................ผู้อนุมัติ 

(บาดหลวงมนัสชัย  ประทุมปี) 



    .วันท่ี        เดือน                     พ.ศ.                 . 

 
          

 

 
วิทยำลัยเทคโนโลยีมำรีย์บริหำรธุรกิจ 

รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง                                           
เรื่อง  รายงานขอซื้อขอจ้าง 
เรียน  ผู้อ านวยการ / ผูจ้ัดการ  วิทยาลัยเทคโนโลยีมารีย์บรหิารธรุกิจ 
        ด้วยฝ่าย/แผนก/งาน                                                                                       ประสงค์จะขอ    จัดซื้อพัสด/ุครภุณัฑ์     จัดจ้าง      
ตามโครงการ/กิจกรรม/งาน                                                                                      รหัสโครงการ................................................................ 
1.เพ่ือใช้เป็น     อุปกรณ์กำรสอน     วัสดุสิ้นเปลือง      งำนซ่อมบ ำรุง    งำนห้องพัสดุ    งำนร้ำนค้ำ    งบกลำง     งำนอื่นๆ………………………..… 
2.     อยู่ในแผนงบประมำณ      ไม่อยู่ในแผนงบประมำณ  
3. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้วัสดุหรืองำนที่แล้วเสร็จ......................วัน   
4. ตำมตำรำงรำยละเอียดพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้ำง ดังนี้   
ล ำดับ รำยกำร วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง  หมำยเหตุ 

1 เงิน บ.ก.ศ.  (เงินวิทยาลัย)   
2 เงินอุดหนุน   
3 เงิน กยศ.   

                  รวม  บำท 
 
 

1) ควำมเห็นหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำแผนกวิชำ 
.................................................................................................................................  
                                        ลงชื่อ................................................................... 
                                                    หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา 
2) ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยที่ผู้ขออนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้ำง สังกัด 
............................................................................................................................. .... 
                                          ลงชื่อ................................................................... 
                                                              รองผู้อ านวยการฝ่าย 
3)ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีงำนพัสดุ 
ด ำเนินกำร  [   ]  จัดซ้ือ [   ] จัดจ้าง  [   ] วัสดุ [   ] ครุภัณฑ์  
โดยวิธี       [   ] ตกลงราคา  [   ] สอบถามราคา [   ] ประกวดราคา [   ] พิเศษ 
                                          ลงชื่อ................................................................... 
                                                              เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
4) ควำมเห็นหัวหน้ำงบประมำณ   ได้ตรวจสอบเอกสาร  
[   ] มีอยู่ในแผนงบเงินอุดหนุน    [   ] อยู่ในแผนงบเงิน กยศ. 
[   ] มีอยู่ในแผนงบประมาณ       [   ] ไม่มีอยู่ในแผนงบประมาณ 
ยอดเงินที่จะได้รับจัดสรรขอใช้ในครั้งนี้ สำมำรถเบิกใช้ได้ 
จ านวน..................................................................................บาท   
............................................................................................................................. .......                                    
                                                   ลงชื่อ....................................................... 
                                                                  หัวหน้างบประมาณ 
5) ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินและบัญชี 
ฐำนะกำรเงิน [   ] พอจ่าย  [   ] ไม่พอจ่าย  ช ำระโดย  [   ] เงินสด  [   ] เครดิต 
[   ] เลขท่ีเช็ค............................................................................................................ 
          จ านวนเงินท่ีสามารถเบิกได้....................................................................บาท 
ลงชื่อ..………………….……………..…               ลงชื่อ.....………………….…………………… 
         เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน                                 เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี      
 
ลงชื่อ..………………….……………..…                 ลงชื่อ..………………….……………..… 
      ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง                 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ค ำสั่ง 
วิทยำลัยพิจำณำแล้วอนุมัติตำมบันทึกเสนอฉบับนี ้

1. ให้เจ้ำหน้ำที่จัดซ้ือจัดจ้ำงเป็นกรรมกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 
1.1.ดร.สมยศ    ชิณโคตร           ประธานกรรมการ  ลงช่ือ................ 
1.2................................................   กรรมการ            ลงช่ือ............... 
1.3.................................................  กรรมการ            ลงช่ือ............... 
2.ให้เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุเป็นกรรมกำรตรวจนบั/รับของ 
2.1 ............................................    ประธานกรรมการ  ลงช่ือ................ 
2.2 ............................................    กรรมการ            ลงช่ือ................ 
2.3..............................................    กรรมการ            ลงช่ือ............... 
3.ให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้ำง ลงทะเบียนรับของที่ห้องพัสดุ 

ผลกำรพิจำรณำ 
ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำร 
 
………………………………………………………….………………………………………………… 

 
ลงนาม......................................................... 

(ดร.สมยศ  ชิณโคตร) 
ผู้อ านวยการ 

 
 
ควำมเห็นผูจ้ัดกำร 
[     ] อนุมัติตามที่เสนอ   [     ] ไม่อนุมัติ   
…………………………………………………………………………………………….……… 

 
ลงนาม......................................................... 

(บาดหลวงมนัสชัย  ประทุมปี) 
ผูจ้ัดการ 

  

          

 

ลงช่ือ......................................................ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

            (นางสาวสุภาพร  ลาดจนัทึก) 
 

Z 

......../......../......... 
 

......../......../......... 
 

         ลงช่ือ..........................................................ผู้ขอซือ้/จดัจ้าง 

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

Z 



ตำมรำยละเอียดท่ีจะซ้ือหรืองำนที่จะจ้ำง ดังนี้ 
ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน(หน่วยนับ) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้ำง หมำยเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น         
 
ลงชื่อ.........................................................ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง ลงชื่อ.................................................................ผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
 (.................................................................)                                 เจ้าหน้าที่งานจัดซื้อ      
                   
 ค ำสั่ง  
1.  ให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.  ให้เจ้าหน้าที่งานพัสดุเป็นกรรมการตรวจนับ/รับของ 
3.  ให้ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง ลงทะเบียนรับของทีห่้องพัสดุ 
        


