
            (กรณีเปนผูจดั) 

     บันทึกขอความ  
สวนราชการ                                                      

ท่ี   ลบ 0033.      / วันท่ี   
เรื่อง  นําสงหลักฐานการคืนเงินยืม   

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลทาวุง 

   เรื่องเดิม 
   ตามบันทึกท่ี............................ ลงวันท่ี ........................... กลุมงาน ........................................ 
ไดรับอนุมัติใหดําเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนา เรื่อง ................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
ณ .................................................................................................... ระหวางวันท่ี .............................................. 
โดยมีวงเงินท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินงานในครั้งนี้ จํานวน....................บาท (........................................................) 

   ขอเท็จจริง 
   กลุมงาน........................................... ไดดําเนินการจัดประชุม ฝกอบรม สัมมนา .................... 
.......................................................................................................... เสร็จสิ้นแลว จึงขอนําสงหลักฐานใบสําคัญ 
เพ่ือขอเบิกจายเงิน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   จัดประเภทการประชุม ฝกอบรม สัมมนา เปนประเภท ....................................................... 
   คาใชจายท่ีจายไปท้ังส้ิน จํานวน ...................... บาท (.........................................................) 
   ประกอบดวย 
   1. คาอาหาร    จํานวน .............................. บาท 
   2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน .............................. บาท 
   3. คาเชาท่ีพัก    จํานวน .............................. บาท 
   4. คาพาหนะ    จํานวน .............................. บาท 
   5. คาสมนาคุณวิทยากร   จํานวน .............................. บาท 
   6. คาวัสดุอุปกรณ   จํานวน .............................. บาท 
   7. อ่ืน ๆ (ระบุ)    จํานวน .............................. บาท 
ดังสรุปรายละเอียดท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  ขอสงใชใบสําคัญเปนเงิน ............................ บาท (................................................................) 
และสงคืนเปนเงินสด จํานวน ............................ บาท (............................................................) 

  ขอพิจารณา 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  

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

               (...................................................) 
               ตําแหนง................................................... 
          



 
           (กรณีเปนผูเขารับฝกอบรม) 

     บันทึกขอความ  
สวนราชการ                                                      

ท่ี   ลบ 0033.      / วันท่ี   
เรื่อง  นําสงหลักฐานการคืนเงินยืม   

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลทาวุง 

   เรื่องเดิม 
   ตามบันทึกท่ี ........................ ลงวันท่ี .......................... ขาพเจา ............................................ 
ตําแหนง ........................................ กลุมงาน ....................................... ไดรับอนุมัติใหเขารับการประชุม อบรม 
สัมมนา เรื่อง ....................................................................................................................................................... 
ณ .................................................................................................... ระหวางวันท่ี ............................................. 
โดยไดรับอนุมัติใหเบิกคาใชจายในการเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ในครั้งนี้ จํานวน ............................ บาท 
(....................................................................) 

   ขอเท็จจริง 
   ขาพเจา ......................................... กลุมงาน .............................................. ไดเขารวมประชุม 
ฝกอบรม สัมมนา ............................................................................................................................ เสร็จสิ้นแลว 
จึงขอนําสงหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจายเงิน ในสวนท่ีผูจัดไมไดเตรียมการรองรับ  โดยใหเบิกจายกับตนสังกัด 
เปนเงิน จํานวน ............................ บาท (......................................................................) 
   ประกอบดวย 
   1. คาลงทะเบียน    จํานวน .............................. บาท 
   2. คาอาหาร (เบี้ยเลี้ยง)   จํานวน .............................. บาท 
   3. คาเชาท่ีพัก    จํานวน .............................. บาท 
   4. คาพาหนะ    จํานวน .............................. บาท 
   5. อ่ืน ๆ (ระบุ)    จํานวน .............................. บาท 

  ขอสงใชใบสําคัญเปนเงิน ............................ บาท (................................................................) 
และสงคืนเปนเงินสด จํานวน ............................ บาท (............................................................) 

   ขอพิจารณา 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  

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

               (...................................................) 
               ตําแหนง................................................... 
          

 


