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ส่วนราชการ	  โรงเรียน                                     	   วันที่    
เรื่อง   ขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการ...........
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน.............................................

ตามที่โรงเรียนได้รับงบประมาณเงินอุดหนุน เพื่อจัดทำกิจกรรมโครงการแข่งขันกีฬานักเรียนในกลุ่ม
เครือข่ายซึ่งได้มีการจัดกิจกรรมดังกล่าวขึ้นในวันที่....................................................................นั้น 
ข้าพเจ้า   นาย/นาง/นางสาว..............................................................................ผู้รับผิดชอบกิจกรรม
ดังกล่าวจึงขออนุมัติจัดโครงการ /กิจกรรม ..............................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
ในวันที่ .............................................................................  เวลา .............................................................................
ณ ...................................................................................................................................   โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการ /กิจกรรมจำนวน  ....................................... คน และขอยืมเงินราชการในการดำเนินการจัดกิจกรรม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมดังนี้   ค่าอาหารกลางวันสำหรับครู
1.ค่าอาหารกลางวัน สำหรับครู จำนวน.................คน ๆ ละ 120 บาท
2.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มครู จำนวน..............คน ๆ เช้ามื้อละไม่เกิน 35 บาท  บ่ายมื้อละไม่เกิน 35 บาท
3.สรุปค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ครู 1 คน จ่ายได้ไม่เกิน  190 บาท/คน/วัน
        ค่าอาหารกลางวันสำหรับนักเรียน
1.ค่าอาหารกลางวัน แบ่งได้ 2 กรณี คือ นำอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจาก อบต. และได้ทำให้กับนักเรียนทุกวัน หรือ กรณีที่ 2 จะจ่ายจากเงินอุดหนุน ดังนี้
1.1อาหารกลางวันนักเรียน มื้อละ 80 บาท/คน/มื้อ ใน 1 วัน ถ้าจ่ายจำนวน 3 มื้อจ่ายได้ไม่เกิน 240 
บาท
1.2ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อเช้าคนละไม่เกิน 35 บาท บ่ายไม่เกิน 35 บาท 
1.3สรุปค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม นักเรียน 1 คน เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 310 บาท
กรณีจัดอาหารครบทุกมื้อ 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติจัดกิจกรรมในวันที่....................จำนวนผู้เข้ารับการร่วมกิจกรรมจำนวน..................คน ณ...............
2. อนุญาตใช้บันทึกข้อความนี้  แจ้งเวียนแก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ
	
                                                          (.....................ผู้ขอ..........................)
                                                      ตำแหน่ง............................................................. 
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน
    เห็นควรอนุมัติ

(.......................................................)
           นาย/นาง/นางสาว........................
         ตำแหน่ง............................................



กำหนดการจัดกิจกรรม
.โครงการ..................................................................................................................
วันที่................................................ ณ .........................................................

	วัน/เวลา
	กำหนดการ

	วันที่ 
	

	เวลา ๐๘.๐๐ น. – ๐๘.๓๐ น.
	ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม


	เวลา ๐๙.๐๐ น.-๐๙.๓๐น.
	พิธีเปิดและบรรยายพิเศษ ...............................................


	เวลา ๐๙.๓๐น.- ๑๖.๐๐ น.
	การแข่งขันกิจกรรม....................... 


	เวลา ๑๖.๐๐ น. - ๑๖.๓๐น.
	· กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ /สรุปกิจกรรม
· พิธีปิด



หมายเหตุ : 	-กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม
		-พักรับประทานอาหารว่าง ๑๐.๓๐น.-๑๐.๔๕ น.   และ ๑๔.๓๐น. - ๑๔.๔๕น. 
		-พักรับประทานอาหารกลางวัน ๑๒.๐๐น. - ๑๓.๐๐น.




















บัญชีลงเวลากิจกรรม
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….
วันที่ ................................................... ณ ....................................................................................................

	ที่
	ชื่อ- สกุล
	ตำแหน่ง
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ
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ส่วนราชการ	  โรงเรียนบ้าน                           ที่                                  วันที่    
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔

ตามที่ .....................................................................อนุมัติให้จัดโครงการ/กิจกรรม................................
.....................................................................................................ในวันที่........................................................................
ณ.................................................................................เวลา ........................................................................................
.......................................................................นั้น 
ในการนี้ ข้าพเจ้า .............................................................ตำแหน่ง ......................................มีความประสงค์ขอยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  ................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
จำนวนเงิน   ............................บาท (  ตัวอักษร  )   จากงบประมาณเงินอุดหนุน  รายละเอียดตามสัญญายืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้ 

		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

	
                                                          (.....................ผู้ขอ..........................)
                                                      ตำแหน่ง 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน
     เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงิน
จำนวนเงิน..................บาท

(.............................................)
 ผู้อำนวยการโรงเรียน..................








“เรียนดี มีคุณธรรม”


	สัญญาการยืมเงิน

	ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน........................................................................
	เลขที่  …………………..
วันครบกำหนด
…..........………

	ข้าพเจ้า……………………………………….….............ตำแหน่ง……………………………………...........................
สังกัด…………………………………………………………......จังหวัด………………………………………….....................
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก……………………………………………………………………………………..........................
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	                                                  รายการ                                                                                                     จำนวนเงิน

	





       (ตัวอักษร)…………………………………                 รวมเงิน
	
	

	
	
	

	             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญจ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือภายใน………วัน
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้/กลับมาถึง ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บำเหน็จบำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
                (ลงชื่อ)…………………………………..ผู้ยืม                      วันที่…………………………… 

	เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน..............................................          
         ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรให้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินฉบับนี้ได้     จำนวนเงิน……………………บาท
(…………………………………………..)
                  (ลงชื่อ)………………………………….เจ้าหน้าที่การเงิน               วันที่……………………………

	คำอนุมัติ
      อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้                 เป็นจำนวนเงิน……………………………..บาท
(…………………………………………………)
   (ลงชื่อ)………………………………….ผู้อนุมัติ                            วันที่……………………………

	ใบรับเงิน
       ได้รับเงินจำนวนเงิน……………………………บาท  (……………………………………………………)
ไว้ถูกต้องแล้ว
                   (ลงชื่อ)………………………………….ผู้รับเงิน                    วันที่……………………………





























รายการส่งใช้เงินยืม

	ครั้งที่
	วัน  เดือน  ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด/ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	













ประมาณการยืมเงิน
 ข้าพเจ้า .................................................ตำแหน่ง .............................................. ขอแจ้งประมาณการค่าใช้จ่ายกิจกรรม....................................ระหว่างวันที่ .........................................ณ ห้องประชุม................................................ ดังรายละเอียด ดังนี้   

	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ขอถัวเฉลี่ยทุกรายกา

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	


(ตัวอักษร)


ลงชื่อ   ................................ ผู้ประมาณการ






















เอกสารประกอบการขอยืมเงิน 
1. บันทึกขอยืมเงินงบประมาณ (เงินอุดหนุน)  เงินนอกงบประมาณ ตามประเภทการใช้เงิน เสนอ ผอ.โรงเรียนอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
2. บันทึกขออนุมัติจัดงาน ตารางกำหนดการจัดงาน แนบโครงการด้วย เสนอ ผอ.โรงเรียนอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
3. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ชุด พร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
5. หนังสือแจ้งเชิญประชุม ร่วมงาน เชิญวิทยากร 
6.โครงการ
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