

	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	กลุ่ม                                            โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ
ที่ …………………………………………………..……………………...  วันที่  …………………………..…………………………………
เรื่อง	ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับกิจกรรมประชุม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม
เรียน	ผู้อำนวยการท่าปลาประชาอุทิศ 
                  ตามที่ข้าพเจ้า .................................................................................. ตำแหน่ง.........................................ได้ดำเนินกิจกรรม.............................................................................................................ณ............................................................................... 
ในวันที่.............................................................โครงการ..............................................................................................กิจกรรม................................................................งบประมาณที่ใช้..................................บาท(เงินสำรองจ่าย เงินยืม)
              บัดนี้ การดำเนินกิจกรรมดังกล่าวได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
	1. ค่าอาหารกลางวันและอาหารว่างครู บุคลากร นักเรียน	เป็นเงิน                      บาท
	2. ค่าวิทยากร					เป็นเงิน                      บาท
	3. ค่าสถานที่					เป็นเงิน                      บาท
	4. อื่นๆระบุ............................................................................. เป็นเงิน..............................บาท
          	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                        บาท (                                                                    )
         จำนวนเงินดังรายละเอียดดังกล่าว ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการและข้าพเจ้าขอส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี้
	ผู้เบิก
	รายการ
	เจ้าหน้าที่
	หมายเหตุ

	1
	
	บันทึกข้อความขออนุมัติการดำเนินกิจกรรม/โครงการ
	
	

	2
	
	สำเนาเอกสารโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
	
	

	3
	
	คำสั่งในการดำเนินกิจกรรม/โครงการ
	
	

	4
	
	ตารางกิจกรรม (กรณีเบิกค่าวิทยากรให้ระบุ ชื่อวิทยากร ชื่อกิจกรรม ช่วงเวลา)
	
	

	5
	
	หนังสือเชิญวิทยากร/ใบตอบรับวิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร)
	
	

	6
	
	เอกสารใบลงชื่อการเข้าร่วมกิจกรรม (ระบุ เวลามา เวลากลับ แยกรายวัน)
	
	

	7
	
	ใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร ค่าวิทยากร/สำเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง วิทยากร
	
	

	8
	
	แบบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ
	
	

	9
	
	รูปภาพและคำอธิบายการทำกิจกรรม 4 ภาพ (ทำกิจกรรม /อาหาร/อาหารว่าง)
	
	

	10
	
	เอกสารสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบฟอร์มของงานแผนงาน) 1 ชุด
	
	


	      จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติลงชื่อ...................................................ผู้ขอเบิก
 (...................................................................)
วันที่.........................................................



คำสั่งผู้อำนวยการ
 อนุมัติ            ไม่อนุมัติ
..........................................................................
ลงชื่อ.................................................                                                                       (นายกิตติศักดิ์  สินธุวงศานนท์)
 ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ
วันที่.........................................................

สำหรับเจ้าหน้าที่ 
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
 ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน) เนื่องจาก.......................................................................................
ลงชื่อ 
              (นางสาธิยา  สารเถื่อนแก้ว)
ตำแหน่ง...เจ้าหน้าที่การเงิน..........                                
 วันที่.........................................................










	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	กลุ่ม                                            โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ
ที่ …………………………………………………..……………………...  วันที่  …………………………..…………………………………
เรื่อง	ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน	ผู้อำนวยการท่าปลาประชาอุทิศ 
            ตามที่ข้าพเจ้า .................................................................................. ตำแหน่ง.........................................ได้เดินทางไปราชการเพื่อ.....................................................................................................................ณ.......................................................................................... 
ในวันที่.............................................................โครงการ..............................................................................................กิจกรรม................................................................งบประมาณที่ใช้..................................บาท(เงินสำรองจ่าย เงินยืม)
 	บัดนี้ การเดินทางไปราชการได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
	1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับครูและบุคลากร  เป็นเงิน                 บาท
	2. ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักเรียน                       เป็นเงิน                 บาท
	3. ค่าลงทะเบียนกิจกรรม (ถ้ามี)                                    เป็นเงิน                 บาท
          	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                   บาท (                                                          )
         จำนวนเงินดังรายละเอียดดังกล่าว ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการและข้าพเจ้าขอส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี้
	ผู้เบิก
	รายการ
	เจ้าหน้าที่
	หมายเหตุ

	1
	
	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 คนเดียว/หมู่คณะ) 
	
	

	2
	
	แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน (กรณีมีนักเรียนไปด้วย)
	
	

	3
	
	ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111 ใช้สำหรับกรณี รถยนต์ส่วนตัว /รถ 2คันให้เขียนแยกคนละ 1 ใบ) 
	
	

	4
	
	ใบเสร็จ ค่าที่พักและใบแจ้งรายการเข้าพัก(Folio) ค่าน้ำมัน ค่าลงทะเบียน เป็นต้น
	
	

	5
	
	แบบขออนุญาตการใช้รถยนต์ส่วนตัว/รถส่วนราชการ
	
	

	6
	
	แผนที่การเดินทาง ระบุระยะทางจากกรมทางหลวง 
	
	

	7
	
	แบบขออนุญาตไปราชการและคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
	
	

	8
	
	หนังสือเชิญให้ไปเข้าร่วมกิจกรรม/ต้นเรื่องเดิม/กำหนดการ/โครงการ
	
	

	9
	
	แบบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ
	
	

	10
	
	รูปภาพการเข้าร่วมกิจกรรมพร้อมคำบรรยาย จำนวน 2 ภาพ/เกียรติบัตร
	
	

	11
	
	สรุปรายงานการไปราชการ ตามแบบฟอร์มกลุ่มบริหารงานบุคคล จำนวน 1 ชุด (เสนอ ผอ.เรียบร้อยแล้ว)
	
	


ลงชื่อ...................................................ผู้ขอเบิก
 (...................................................................)
วันที่.........................................................

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ




คำสั่งผู้อำนวยการ
 อนุมัติ            ไม่อนุมัติ
..........................................................................
ลงชื่อ.................................................                                                                       (นายกิตติศักดิ์  สินธุวงศานนท์)
 ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ
วันที่.........................................................

สำหรับเจ้าหน้าที่ 
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
 ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน) เนื่องจาก.......................................................................................
ลงชื่อ 
              (นางสาธิยา  สารเถื่อนแก้ว)
ตำแหน่ง...เจ้าหน้าที่การเงิน..........                                
 วันที่.........................................................
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