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         บันทึกข้อความ



ส่วนราชการ  โรงเรียนเทพศิรินทร์  สมุทรปราการ
ที่..........................................................................................      วันที่          เดือน                          พ.ศ.           .
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินการ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์  สมุทรปราการ


ด้วยกลุ่มบริหาร / กลุ่มสาระฯ /งาน ......................................................มีความประสงค์ขอดำเนินการ 

เพื่อ....................................................................................................................................................................................... 

ในวันที่.........................................................................ณ  สถานที่.......................................................................................
โครงการ/กิจกรรม................................................................................................................................................................ 
โดยมีค่าใช้จ่าย
( ค่าตอบแทน ( ค่าอาหาร ( ค่าเช่าที่พัก ( ค่าเบี้ยเลี้ยง
( ค่าพาหนะ ( อื่นๆ ...............
โดยขอใช้เงิน
( อุดหนุน      ( รายได้สถานศึกษา
  ( เรียนฟรี
( อื่นๆ ........................................ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
 




ลงชื่อ....................................................... เจ้าของโครงการ/เจ้าของกิจกรรม 




        (......................................................) 
ความเห็นหัวหน้างานแผนงาน
( มีในแผนปฏิบัติการประจำปี  ใช้เงิน   ( อุดหนุน
  ( รายได้สถานศึกษา   ( เรียนฟรี   ( อื่นๆ
( ไม่มีในแผนปฏิบัติการประจำปี
	จำนวนเงิน
	เบิกจ่ายแล้ว
	ขอเบิกครั้งนี้
	คงเหลือ

	
	
	
	







ลงชื่อ.......................................................หัวหน้างานแผนงานโรงเรียน





         (นางสาวกาญจนามาศ ทุมดี)






.........../................./..........
ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ
( เห็นสมควรอนุมัติ


( ไม่สมควรอนุมัติ  เหตุผล..........................................................................





ลงชื่อ.......................................................





          (นางกาญจนา  สุดชานัง)



         ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการ  โรงเรียนเทพศิรินทร์ สมุทรปราการ







.........../................./..........
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน
( อนุมัติ



( ไม่อนุมัติ  เหตุผล.....................................................................................





ลงชื่อ.......................................................





          (นายบรรหาร  เอี่ยมสอาด)




         ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ สมุทรปราการ





           .........../................./.........
หลักฐานเอกสารแนบการขอเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ใช้เอกสารการเงิน 1 และการเงิน 2 แนบหลักฐานตามตารางนี้
	หลักฐานเอกสารแนบ
การขอเบิก
	กรณีขอเบิกจ่ายรายการต่างๆ

	
	ค่าตอบแทนวิทยากร
	ค่าอาหาร
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าเบี้ยเลี้ยงครู
	ค่าเบี้ยเลี้ยงนักเรียน
	ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	1. โครงการหรือสถานที่ได้รับอนุมัติ
	(
	(
	
	
	
	(

	2. บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม
	(
	(
	
	
	
	(

	3. หนังสือเชิญวิทยากร
	(
	
	
	
	
	

	4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าที่หรือร่วมกิจกรรม
	(
	(
	
	
	
	(

	5. แบบสรุปการปฏิบัติงานหรือ
ร่วมกิจกรรม
	
	
	
	
	
	

	6. คำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่หรือ
ร่วมกิจกรรม
	
	
	(
	(
	(
	

	7. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน
แนบสำเนาบัตรประชาชน
	(
	(
	(
	
	
	แบบฟอร์มการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	8. รายละเอียดการเช่าที่พัก
	
	
	(
	
	
	

	9. ตารางกิจกรรมหรือตาราง
การอบรม
	(
	(
	
	
	
	

	10. แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ
	
	
	(
	(
	(
	

	11. บันทึกขออนุญาตไปราชการ
	
	(
	(
	(
	(
	


รายละเอียดรายการ
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	


       (.........................................................................................)
                            จำนวนเงินตัวอักษร
ลงชื่อ...........................................ผู้ขออนุมัติ
    (...............................................)
       .........../............./..............
การเงิน 1 





    รวมเงินทั้งสิ้น








