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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)   
ที่  นม 52004.4/	วันที่           
เรื่อง   ขออนุญาตนำนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม/เข้าร่วมการแข่งขัน.............................................................................
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)   

	ตามที่โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ) แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ เรื่อง.....................................................................
......................................................................................................................................................................................
ตามหนังสือ/ประกาศ..............................................................................ที่....................ลงวันที่................................นั้น
ข้าพเจ้าจึงมีความประสงค์ขออนุญาตส่งนักเรียน และครู เข้าร่วมกิจกรรม/เข้าร่วมการแข่งขันดังกล่าวในระหว่างวันที่......................................................................เวลา...................................น. ถึง เวลา...................................น.
ณ..........................................................................อำเภอ/เขต....................................จังหวัด..................................
โดยมีนักเรียนเข้าร่วม จำนวน...............................คน มีครูเข้าร่วม จำนวน...........................คน ตามรายชื่อที่แนบ
มาพร้อมบันทึกนี้
	ในการนี้ ข้าพเจ้าขออนุมัติดำเนินการ ดังนี้
	๑. ขออนุมัติให้นักเรียนและครูผู้ควบคุมตามรายชื่อแนบท้ายเข้าร่วมกิจกรรม/เข้าร่วมการแข่งขัน ในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว โดยขอความอนุเคราะห์เวลาเรียนรายวิชาที่ตรงกับตารางการกิจกรรมให้กับนักเรียน
๒. ขออนุญาตใช้รถยนต์ของ....................................................................หมายเลขทะเบียน......................
โดยขอให้รถออกจากโรงเรียนเวลา..........................น. และ กลับมาถึงโรงเรียน เวลาประมาณ...........................น.
	๓. ขออนุมัติ
 อาหารกลางวัน และน้ำดื่ม สำหรับนักเรียน จำนวน..............คน ครูผู้ควบคุม จำนวน.............คน
(กรณีเดินทางไปราชการไม่เกิน 6 ชั่วโมงและเป็นนักเรียนระดับชั้นอนุบาล-ม.3)
	     เบี้ยเลี้ยงเดินทาง สำหรับนักเรียน ......... คน  ครูผู้ควบคุม จำนวน ......... คน (กรณีเดินทางไปราชการตั้งแต่ ๖-๑๒ ชั่วโมง ๑๒๐ บาท/กรณี ๑๒ ชั่วโมง ขึ้นไป ๒๔๐ บาท  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้มีอำนาจ  ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด)
	4. ขอเบิกจ่ายจากโครงการ..........................................................................................................................
โดยได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
	1. สำเนาเอกสารต้นเรื่อง
	2. รายชื่อครู นักเรียนผู้เข้าร่วมการแข่งขัน
	3. แบบคำขอใช้ยานพาหนะ (กรณีใช้รถราชการ)
	4. อื่นๆ (โปรดระบุ) ..............................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

							ลงชื่อ.......................................................................
							      (.....................................................................)
							ตำแหน่ง..................................................................
หมายเหตุ : 	1. ให้ยื่นเอกสารขออนุมัติล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ
	2. ให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
	    ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
		เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
[bookmark: _Hlk143694970]
ความคิดเห็นของหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
.................................................................................................................................................................................

					
(นางสาวกัญญาภัค  ศรีทองอุ่น)
หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
								
ความคิดเห็นของผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ
...............................................................................................................................................................................


(นางธนิดา  ภูมิมาณัฐ)
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา
1. ตรวจสอบแล้วมีงบประมาณตั้งไว้ในโครงการ จำนวน...........................บาท มีงบประมาณคงเหลือ ใช้ได้ .................................บาท ใช้ครั้งนี้แล้ว คงเหลือ........................................บาท
2. ตรวจสอบงบประมาณแล้ว เบิกจ่ายจากเงิน............................................... จำนวน...........................บาท 
มีงบประมาณคงเหลือใช้ได้..............................บาท ใช้กิจกรรมนี้แล้ว คงเหลือ.....................................บาท

							ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจสอบงบประมาณ
							         (นางสาววิชุดา ดื่มพุดซา)
							    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

	...................................................................................................
...................................................................................................

(นางสลิษา เอี้ยงแสนเมือง)
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ
เจ้าหน้าที่การเงิน
	....................................................................................................
....................................................................................................

 (นายนิพนธ์  บรรเทากุล)
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา
หัวหน้าหน่วยงานคลัง



การพิจารณาสั่งการของผู้อำนวยการสถานศึกษา

 อนุมัติตามระเบียบฯ	     ไม่อนุมัติ	
      ............................................................................................................................................................................
 มอบงานธุรการจัดทำเอกสารขออนุญาตและคำสั่งไปราชการเสนอสำนักการศึกษา
 มอบงานการเงินและบัญชีดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ

							

							    (นายพุทธรัตน์  นัยวิกุล)
						ผู้อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)


รายชื่อนักเรียนและครูผู้ควบคุม
แนบท้ายบันทึกขออนุญาตขออนุญาตนำนักเรียนข้าร่วมกิจกรรม/เข้าร่วมการแข่งขัน............................................................................. ที่ นม 52004.4/....................ลงวันที่.............................

1. ..................................................	ตำแหน่ง	 ..................................	ครูผู้ควบคุม
2. .................................................	นักเรียนชั้นอนุบาล/ประถม/มัธยม ศึกษาปีที่......./......
3. .................................................	นักเรียนชั้นอนุบาล/ประถม/มัธยม ศึกษาปีที่......./......
4. .................................................	นักเรียนชั้นอนุบาล/ประถม/มัธยม ศึกษาปีที่......./......
5. .................................................	นักเรียนชั้นอนุบาล/ประถม/มัธยม ศึกษาปีที่......./......
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