
บันทึกขอความ 
สวนราชการ หลักสูตร........................................................คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร….….… 
ท่ี  อว 0604.9/ วันท่ี  
เรื่อง    ขออนุมัติปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจาย  กิจกรรม.......................................................................... 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

ตามบันทึกที ่ อว0604.9/.............ลงวันที ่............................. ไดรบัอนมุัติใหจัดกจิกรรม
............................................................................ในวันที.่......................................ณ................................................  
งบประมาณจาํนวน............................บาท   (..............................................................................)ความทราบแลวนัน้ 

 เนื่องจาก (ระบุเหตุผลความจําเปน)............................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
เพ่ือใหคาใชจายในการดําเนินงานมีความเหมาะสม  และสอดคลองกับการจัดกิจกรรม     ในการนี้จึงใครขออนุมัติ
ปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจายงบประมาณกิจกรรมดังกลาว    ท้ังนี้ไมเกินวงเงินเดิมท่ีไดรับอนุมัติและได
แนบตารางเปรียบเทียบงบประมาณเดิมและงบประมาณใหม แนบสําเนากิจกรรม  มาพรอมนี้    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

     ผูรับผิดชอบกิจกรรม 



เอกสารแนบขอปรับหมวดรายจาย/เปล่ียนแปลงรายจาย 
กิจกรรม....................................................วันท่ี .......................................ณ................................. 

งบประมาณ (เดิม) งบประมาณ (ใหม) 

หมวด ก คาตอบแทน ( .................. บาท) 
- ระบุรายจายเดิม  รายการท่ี 1                           จํานวน    xxx  บาท 
- ระบุรายจายเดิม  รายการท่ี 2                           จํานวน    xxx  บาท 

หมวด ก คาตอบแทน ( .................. บาท) 
- ระบุรายจายใหม  รายการท่ี 1                           จํานวน    xxx  บาท 
- ระบุรายจายใหม  รายการท่ี 2                           จํานวน    xxx  บาท 

หมวด ข คาใชสอย ( .................. บาท) 
- ระบุรายจายเดิม  รายการท่ี 1                           จํานวน    xxx  บาท 
- ระบุรายจายเดิม  รายการท่ี 2                           จํานวน    xxx  บาท 

หมวด ข คาใชสอย ( .................. บาท) 
- ระบุรายจายใหม  รายการท่ี 1                           จํานวน    xxx  บาท 
- ระบุรายจายใหม  รายการท่ี 2                           จํานวน    xxx  บาท 

หมวด ค คาวัสด ุ( .................. บาท) 
- ระบุรายจายเดิม  รายการท่ี 1                           จํานวน    xxx  บาท 
- ระบุรายจายเดิม  รายการท่ี 2                           จํานวน    xxx  บาท 
 
**ท้ังนี้ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 

หมวด ค คาวัสด ุ( .................. บาท) 
- ระบุรายจายใหม  รายการท่ี 1                           จํานวน    xxx  บาท 
- ระบุรายจายใหม  รายการท่ี 2                           จํานวน    xxx  บาท 
 
**ท้ังนี้ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 

รวมเปนเงินท้ังส้ิน  xxxx บาท (…………………....................…………) รวมเปนเงินท้ังส้ิน  xxxx บาท (…………………....................…………) 

              
                (ลงชื่อ).............................................................. 
                       (……………………………………………………..) 
                               ผูรับผิดชอบกิจกรรม 



คําอธิบาย 

 ผูรับผิดชอบตองดําเนินการขออนุมัติปรับหมวดรายจายกิจกรรม  กอนวันจัดกิจกรรมอยางนอย 3-4 

สัปดาห ไมควรดําเนินการกระชั้นชิด   เพ่ือใหเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของมีเวลาดําเนินการดานกระบวนการเอกสาร

กอนเสนอผูบริหาร  และผูบริหารสามารถอนุมัติทันตามกําหนด   

 

การดําเนินการ 
  1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมแจงคาใชจายท่ีจะขอปรับหมวดฯและเหตุผลความจําเปนท่ีจะขอปรับหมวดไป 
ยังเลขาหลักสูตรฯ 

  2.เลขาหลักสูตรทําบันทึกขอขออนุมัติปรับหมวดรายจายกิจกรรม (ตามแบบฟอรม)    

  3.เลขาหลักสูตรนําเอกสารท่ีจะขอปรับหมวดรายจายใหงานการเงินและพัสดุตรวจสอบงบประมาณ 
  4.เลขาหลักสูตรสงเอกสารออกเลขท่ีงานธุรการและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 

  5.เม่ือไดรับอนุมัติใหเลขาหลักสูตรฯนําตนฉบับสงงานแผนเพ่ือปรับรายหมวดรายจายในระบบแผน 
งบประมาณ  และสําเนาเอกสารใหงานการเงิน 1 ฉบับเพ่ือโอนงบประมาณและเก็บสําเนาเอกสาร 
 
เอกสารแนบ 

 1.บันทึกขออนุมัติปรับหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายจาย 

 2.สําเนาโครงการ 
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