1) ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
[image: ]                                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านสวนวิทยาคม
ที่ พิเศษ/2564 		วันที่ 5 เมษายน 2564
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างครู

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านสวนวิทยาคม
 	ตามที่ฝ่ายแผนงบประมาณจะได้ดำเนินโครงการการประชุมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำ
ปีการศึกษา 2564 ในวันที่  9 เมษายน 2564 ณ ห้องประชุมกีรติกาล 40 สมัย
		ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี้
	1. ค่าอาหารว่าง จำนวน 25 คน x 25 บาท x 2 มื้อ เป็นเงิน
	1,250.00
	บาท


รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 1,250.00 บาท (หนึ่งพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงิน
งบโครงการการประชุมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2564
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
						ลงชื่อ…………………………………………………
                                                                          ( นางสาวสุรีย์พรรณ  นาคกุล)
	ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน
ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวแล้วถูกต้อง
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินงบโครงการการประชุมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2564
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
1. อนุมัติ
2. ลงนามในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่าง
        ลงชื่อ)……….............……………เจ้าหน้าที่การเงิน
              (นางสาวศุภร ทาต่อย)
              วันที่ 5 เมษายน 2564
	คำสั่ง
-  ทราบ
-  อนุมัติ
-  ลงนามแล้ว
        
         ลงชื่อ ..........................................................
                (นายเกียรติชัย สังข์จันทร์) 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านสวนวิทยาคม                       
                วันที่ 5 เมษายน 2564



2) ตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารว่างแบบ  8708

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านสวนวิทยาคม จังหวัดสุโขทัย
ประกอบการเบิกจ่ายในโครงการการประชุมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2564     ในวันที่ 9 เมษายน 2564
	
ที่
	
ชื่อ-สกุล
	
ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	
รวม
	
ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	
หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าอาหาร
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าอาหารว่าง
	
	
	
	

	1
	นายเกียรติชัย  สังข์จันทร์
	ผู้อำนวยการโรงเรียน
	
	
	
	 50
	 50
	
	
	

	2
	นายชยาพล  แป้นจันทร์
	ครู คศ.3
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	3
	นายประสพ  กระพันเขียว
	ครู คศ.3
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	4
	นายจิรภัทร  ณีศะนันท์
	ครู คศ.3
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	5
	นางสาวบุญมา  ไทยรี่
	ครู คศ.3
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	6
	นางสาวอุ่นเรือน  ชูยิ้ม
	ครู คศ.3
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	7
	นายพิษณุ  สิงห์โสด
	ครู คศ.2
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	8
	นางเรณู  บุญอินทร์
	ครู คศ.2
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	9
	นางสาวศุภร  ทาต่อย
	ครู คศ.2
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	10
	นายกรกช อ่ำทิม
	ครู คศ.2
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	11
	นางปรางทิพย์  เต็มสวัสดิ์
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	12
	นางสาวชมพูนุท  เรือนเครือ
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	13
	นายอธิราช  จันแสนตอ
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	14
	นางสาวกัญญาณัฐ  พิลึก
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	15
	นางสาวมยุรฉัตร  ขวัญแย้ม
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	16
	นางสาวสุรีย์พรรณ  นาคกุล
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	17
	นายวัชรพล  ฉุยฉาย
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	18
	นางสาวปิยะชาติ  ปั้นหุ่น
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	19
	นางสาวศุภลักษณ์  มูลอุด
	ครู คศ.1
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	20
	นางสาวพัชรินทร์  โสภิณ
	พนักงานราชการ
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	21
	MR.Michael Juckes
	ครูอัตราจ้าง
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	22
	นางสุรัส  จู๊คส์
	ครูอัตราจ้าง
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	23
	นายธนภัทร  ชัยชนะ
	ครูอัตราจ้าง
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	24
	นางสาวศุภนันท์  อิ่มเขียว
	เจ้าหน้าที่ธุรการ
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	25
	นางสาวสุชาดา  ชุมแสง
	ครูอัตราจ้าง
	
	
	
	50
	50
	
	
	

	รวม
	
	
	
	1,250
	1,250
	
	
	



จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น..............................................................................................................
												ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายเงิน
 													 (นางสาวศุภร ทาต่อย)
ตำแหน่ง........................................................	วันที่................................................................

3) ตัวอย่างกำหนดการ

กำหนดการ
การอบรมเชิงปฏิบัติการ……………………………………………………………………………….
วันที่ ในวันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 08.00 – 16.30 น. 
ณ ห้องประชุม โรงเรียนบ้านสวนวิทยาคม

	เวลา
	กิจกรรม
	วิทยากร

	08.00 – 08.30 น.
	ลงทะเบียน
	

	08.30 – 08.45 น.
	พิธีเปิด โดยผู้อำนวยการ
	

	08.45 – 11.00 น.
	อบรมครูด้านการใช้อุปกรณ์ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ
· การต่อพ่วงอุปกรณ์
· การแก้ปัญหาการใช้อุปกรณ์ ICT เบื้องต้น 
· การใช้กระดาน Active Board
	นางสาวสุรีย์พรรณ  นาคกุล

	11.00 – 12.00 น.
	แนะนำ Google for Education
การสมัครใช้งาน Gmail
	

	12.00 – 13.00 น.
	รับประทานอาหารกลางวัน
	

	13.00 – 14.30 น. 
	การใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่อการตกแต่งรูปภาพเบื้องต้น
	นางสาวสุรีย์พรรณ  นาคกุล

	14.45 - 16.30 น.
	การใช้งาน Google 
· Google Doc
· Google Calendar
· Google Spread Sheet
· Google Drive
	



หมายเหตุ  
1. ช่วงพักรับประทานอาหารว่าง 10.30 และ 14.30 น.
2. กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม
3. ครูต้องนำคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลมาใช้ในการอบรม


4) ตัวอย่างใบลงทะเบียนเข้าร่วม

ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ
ชื่อโครงการการประชุมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2564
ในวันที่  9 เมษายน 2564
ณ ห้องประชุมกีรติกาล 40 สมัย
	ที่
	ชื่อ-สกุล
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	ลายมือชื่อ

	1
	นายเกียรติชัย  สังข์จันทร์
	
	
	
	

	2
	นายชยาพล  แป้นจันทร์
	
	
	
	

	3
	นายประสพ  กระพันเขียว
	
	
	
	

	4
	นายจิรภัทร  ณีศะนันท์
	
	
	
	

	5
	นางสาวบุญมา  ไทยรี่
	
	
	
	

	6
	นางสาวอุ่นเรือน  ชูยิ้ม
	
	
	
	

	7
	นายพิษณุ  สิงห์โสด
	
	
	
	

	8
	นางเรณู  บุญอินทร์
	
	
	
	

	9
	นางสาวศุภร  ทาต่อย
	
	
	
	

	10
	นายกรกช อ่ำทิม
	
	
	
	

	11
	นางปรางทิพย์  เต็มสวัสดิ์
	
	
	
	

	12
	นางสาวชมพูนุท  เรือนเครือ
	
	
	
	

	13
	นายอธิราช  จันแสนตอ
	
	
	
	

	14
	นางสาวกัญญาณัฐ  พิลึก
	
	
	
	

	15
	นางสาวมยุรฉัตร  ขวัญแย้ม
	
	
	
	

	16
	นางสาวสุรีย์พรรณ  นาคกุล
	
	
	
	

	17
	นายวัชรพล  ฉุยฉาย
	
	
	
	

	18
	นางสาวปิยะชาติ  ปั้นหุ่น
	
	
	
	

	19
	นางสาวศุภลักษณ์  มูลอุด
	
	
	
	

	20
	นางสาวพัชรินทร์  โสภิณ
	
	
	
	

	21
	MR.Michael Juckes
	
	
	
	

	22
	นางสุรัส  จู๊คส์
	
	
	
	

	23
	นายธนภัทร  ชัยชนะ
	
	
	
	

	24
	นางสาวศุภนันท์  อิ่มเขียว
	
	
	
	

	25
	นางสาวสุชาดา  ชุมแสง
	
	
	
	










+ถ่ายเอกสารตัวโครงการแนบ
+ใบผ่านแผน
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