
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ตัวอย่าง (ขออนุญาตจัดกิจกรรมอบรม..............) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ 
(ผ่านฝ่ายแผนฯ,รองฯ งปม.และผอ.รร.) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ 
(ผ่านฝ่ายแผนฯ,รองฯ งปม.และผอ.รร.) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ 
(ผ่านฝ่ายแผนฯ,รองฯ งปม.และผอ.รร.) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวอย่าง (คำสั่ง) 
 



 

 

 

 

กำหนดการ 
การอบรม         

วัน   ที ่  เดือน   พ.ศ.    
ณ        

............................................................................................................................. ................................................... 
 08.00 น. – 08.30 น.  ลงทะเบียน 
 08.30 น. – 08.45 น.  พิธีเปิด 
 08.45 น. – 09.45 น.  บรรยาย..............(หัวข้อ)................... โดย..........(ชื่อวิทยาการ)............ 
 09.45 น. – 10.45 น.  บรรยาย..............(หัวข้อ)................... โดย..........(ชื่อวิทยาการ)............ 
 10.45 น. – 11.00 น.  รบัประทานอาหารว่าง 
 11.00 น. – 12.00 น.   บรรยาย..............(หัวข้อ)................... โดย..........(ชื่อวิทยาการ)............ 
 12.00 น. – 13.00 น.   รับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00 น. – 14.00 น.  บรรยาย..............(หัวข้อ)................... โดย..........(ชื่อวิทยาการ)............ 
 14.00 น. – 14.15 น.  รับประทานอาหารว่าง 
 14.15 น. – 15.15 น.  บรรยาย..............(หัวข้อ)................... โดย..........(ชื่อวิทยาการ)............ 
 15.15 น. – 16.00 น.  สรุป............................................. 
 
 
 
 
 
 
           หมายเหตุ  กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวอย่าง (กำหนดการ) 
 



 
 

บัญชีลงเวลาครู 
กิจกรรม ............................................................................... 

กลุ่มสาระการเรียนรู้.............................................. 
วัน...................ที่..........................เดือน................................. พ.ศ. .............. ...... 

ณ ห้อง............................. โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 

ที่ ชื่อ-สกุล ลายชื่อ เวลามา ลายชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง (บัญชีลงเวลาครู) 
 



 
 

บัญชีลงนักเรียน 
กิจกรรม ............................................................................... 

กลุ่มสาระการเรียนรู้.............................................. 
วัน...................ที่..........................เดือน................................. พ.ศ. .............. ...... 

ณ ห้อง............................. โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 

ที่ ชื่อ-สกุล ลายชื่อ เวลามา ลายชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง (บัญชีลงเวลานักเรียน) 
 



รายช่ือนักเรียน 
กิจกรรม ...............................................................................  

กลุ่มสาระการเรียนรู้.............................................. 
วัน...................ที่..........................เดือน................................. พ.ศ. ....................  

ณ ห้อง............................. โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 

ที่ ชื่อ-สกุล ที ่ ชื่อ-สกุล หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายช่ือครู 
กิจกรรม ............................................................................... 

กลุ่มสาระการเรียนรู้.............................................. 
วัน...................ที่..........................เดือน................................. พ.ศ. ....................  

ณ ห้อง............................. โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 

ที่ ชื่อ-สกุล ที ่ ชื่อ-สกลุ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



ใบสำคัญรับเงิน  

 เขียนที ่   โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 วันที่         เดือน              พ.ศ.                    . 

ข้าพเจ้า                                                       บ้านเลขที ่                         หมู่ที ่                         . 

   ถนน                     ตำบล                           อำเภอ                            จังหวัด                                    .  

   เลขที่ประจำตัวประชาชน                          ได้รับเงินจากโรงเรียนสตรีอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง 

   สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง ดังรายการต่อไปนี้ 

ลำดับที่ รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 
 

1. 
2. 

 
ค่าอาหารกลางวัน จำนวน ....... คน ๆ ละ  1  มื้อ ๆ ละ .......บาท 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ........ คน ๆ ละ  2  มื้อ ๆ ละ .......บาท 
กิจกรรม.............................................................................................. 
ในวันที่................................................................................................   
ณ ...................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

  จำนวนเงิน (ตัวอักษร)   (                                                         )   

 

 

            (ลงชื่อ).....................................................ผู้รับเงิน 
                   (...................................................) 

 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้จ่ายเงิน 

                  (...................................................) 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สำเนาถูกต้อง 

                                                                                                 ……………………………………..  
                                                                                              (..................................................) 
                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  
(บัตรประจำประชาชนผู้รับจ้างทำอาหารกลางวัน / อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

                                                                             สำเนาถูกต้อง 

                                                                                                 ……………………………………..  
                                                                                              (..................................................) 
 

 

ตัวอย่าง  
(หน้าบัญชีธนาคารผู้รับจ้างทำอาหารกลางวัน / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(เฉพาะกรณีไม่ได้ยืมเงิน) 

) 
) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตัวอย่าง  
(KTB ผู้รับจ้างทำอาหารกลางวัน / อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 

(เฉพาะกรณีไม่ได้ยืมเงิน) 

. 

 

) 
) 
 



                  

 

บันทึกข้อความ 

       ส่วนราชการ โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
       ที ่                                                          วันที ่                                                          . 
       เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม 
                                                                                                                                              . 

       เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 

                     ด้วย โครงการ........................................................................................ได้จัดอบรม.................................  
       ............................................................ ในวัน............ที.่..................เดือน.................... ..พ.ศ.................... ณ.............. 
       ......................................................... โดยการเข้าร่วมกิจกรรมมีนักเรียนชั้น................................ ..จำนวน............คน 
       ครู............คน โดยมีค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
                      1. ค่าอาหารกลางวัน จำนวน...คน ๆ ละ...มื้อ.....ๆ ละ.........บาท                    เป็นเงิน            บาท  
                      2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน...คน ๆ ละ...มื้อ.....ๆ ละ.........บาท          เป็นเงิน            บาท  
                                                                                                    รวมเงินทั้งสิ้น                    .บาท 
       จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ............................................................... 

                      ในการนี้ ได้ดำเนินกิจกรรมดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงิน ค่าอาหารกลางวัน และ    
       ค่าอาหารว่างและเรื่องด่ืม จำนวนเงิน .............................. บาท (..............................................................)  
       ตามรายละเอียดดังแนบ 

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                      

                                                                        ……………………………………..  
                                                                     (..................................................) 
                                                                                        คร ู
 

                                                   

 

 

ตัวอย่าง  
(ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม) 

 

) 
) 
 


