
 
แบบขออนุญาตถ่ายเอกสาร 

(กรณีที่ไม่มีงบประมาณรองรับ) 
 

ที่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสิงห์บุรี 
วันที่..........เดือน............................พ.ศ.......... 

 

เรื่อง  ขออนุญำตถ่ำยเอกสำร 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสิงห์บุรี 
 

 ด้วย (นำย,นำง,นำงสำว).............................................ต ำแหน่ง.................................................... ... 
กลุ่ม..................................................มีควำมประสงค์ขอถ่ำยเอกสำร เรื่อง........................................................... 
.....................................................................................เพ่ือน ำไปใช้ในงำนรำชกำร คือ............. ........................... 
..................................................................................................................................................... ......................... 

รวมจ ำนวนที่ขออนุญำตถ่ำยเอกสำร 
1. จ ำนวน...................หน้ำ ๆ ละ..............................แผ่น  รวม.....................แผ่น 
2. จ ำนวน...................หน้ำ ๆ ละ..............................แผ่น  รวม.....................แผ่น 
3. จ ำนวน...................หน้ำ ๆ ละ..............................แผ่น  รวม.....................แผ่น 

รวมทั้งสิ้น..............................แผ่น 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุญำต 
 

       (ลงชื่อ).......................................ผู้ขออนุญำต 
              (........................................) 
 

การพิจารณาของ ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย  หรือ รอง ผอ.สพป.สิงห์บุรี 
  อนุญำต  จ ำนวน...................แผ่น 
  ไม่อนุญำต   
 
 
       (ลงชื่อ)......................................... 
              (........................................) 
 
 
 
 
 



บัญชีสรุปการถ่ายเอกสาร (กรณีที่ไม่มีงบประมาณรองรับ) 
กลุ่ม............................................... 

ประจ าเดือน...................................................... 

ที ่ วันเดือนปี เรื่อง ใช้ในงำน 
จ ำนวน
แผ่น 

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
   รวม    
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กลุ่ม.............................................................................. ............................................. 
ที.่........................................................................วันที่…………………………………………………..................... 
เรื่อง  รำยงำนสรุปกำรถ่ำยเอกสำรประจ ำเดือน......................................พ.ศ.......................  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรี (ผ่านกลุ่มอ านวยการ)  

  ตำมท่ี ได้สั่งกำรให้ทุกกลุ่มงำนจัดท ำบัญชีรำยละเอียดสรุปกำรถ่ำยเอกสำรเป็นประจ ำทุกเดือน 
แล้วรำยงำนให้ทรำบ ควำมแจ้งแล้วนั้น 

 กลุ่ม............................................... ได้จัดท ำบัญชีรำยละเอียดสรุปกำรถ่ำยเอกสำร ประจ ำเดือน 
............................... พ.ศ...........  เสร็จเรียบร้อยแล้ว สรุปจ ำนวนถ่ำยเอกสำรทั้งหมด.............................แผ่น 
จ ำนวนเงิน..............................บำท ตำมเอกสำรรำยละเอียดดังแนบ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

      

  (………………………………….) 
ต ำแหน่ง........................................................ 

 
 

 


