
            (กรณีเปนผูจดั) 

     บันทึกขอความ  
สวนราชการ                                                      

ท่ี   ลบ 0033.      / วันท่ี   
เรื่อง  นําสงหลักฐานการคืนเงินยืม   

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลทาวุง 

   เรื่องเดิม 
   ตามบันทึกท่ี............................ ลงวันท่ี ........................... กลุมงาน ........................................ 
ไดรับอนุมัติใหดําเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนา เรื่อง ................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
ณ .................................................................................................... ระหวางวันท่ี .............................................. 
โดยมีวงเงินท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินงานในครั้งนี้ จํานวน....................บาท (........................................................) 

   ขอเท็จจริง 
   กลุมงาน........................................... ไดดําเนินการจัดประชุม ฝกอบรม สัมมนา .................... 
.......................................................................................................... เสร็จสิ้นแลว จึงขอนําสงหลักฐานใบสําคัญ 
เพ่ือขอเบิกจายเงิน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   จัดประเภทการประชุม ฝกอบรม สัมมนา เปนประเภท ....................................................... 
   คาใชจายท่ีจายไปท้ังส้ิน จํานวน ...................... บาท (.........................................................) 
   ประกอบดวย 
   1. คาอาหาร    จํานวน .............................. บาท 
   2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน .............................. บาท 
   3. คาเชาท่ีพัก    จํานวน .............................. บาท 
   4. คาพาหนะ    จํานวน .............................. บาท 
   5. คาสมนาคุณวิทยากร   จํานวน .............................. บาท 
   6. คาวัสดุอุปกรณ   จํานวน .............................. บาท 
   7. อ่ืน ๆ (ระบุ)    จํานวน .............................. บาท 
ดังสรุปรายละเอียดท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  ขอสงใชใบสําคัญเปนเงิน ............................ บาท (................................................................) 
และสงคืนเปนเงินสด จํานวน ............................ บาท (............................................................) 

  ขอพิจารณา 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  

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

               (...................................................) 
               ตําแหนง................................................... 
          



 
           (กรณีเปนผูเขารับฝกอบรม) 

     บันทึกขอความ  
สวนราชการ                                                      

ท่ี   ลบ 0033.      / วันท่ี   
เรื่อง  นําสงหลักฐานการคืนเงินยืม   

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลทาวุง 

   เรื่องเดิม 
   ตามบันทึกท่ี ........................ ลงวันท่ี .......................... ขาพเจา ............................................ 
ตําแหนง ........................................ กลุมงาน ....................................... ไดรับอนุมัติใหเขารับการประชุม อบรม 
สัมมนา เรื่อง ....................................................................................................................................................... 
ณ .................................................................................................... ระหวางวันท่ี ............................................. 
โดยไดรับอนุมัติใหเบิกคาใชจายในการเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ในครั้งนี้ จํานวน ............................ บาท 
(....................................................................) 

   ขอเท็จจริง 
   ขาพเจา ......................................... กลุมงาน .............................................. ไดเขารวมประชุม 
ฝกอบรม สัมมนา ............................................................................................................................ เสร็จสิ้นแลว 
จึงขอนําสงหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจายเงิน ในสวนท่ีผูจัดไมไดเตรียมการรองรับ  โดยใหเบิกจายกับตนสังกัด 
เปนเงิน จํานวน ............................ บาท (......................................................................) 
   ประกอบดวย 
   1. คาลงทะเบียน    จํานวน .............................. บาท 
   2. คาอาหาร (เบี้ยเลี้ยง)   จํานวน .............................. บาท 
   3. คาเชาท่ีพัก    จํานวน .............................. บาท 
   4. คาพาหนะ    จํานวน .............................. บาท 
   5. อ่ืน ๆ (ระบุ)    จํานวน .............................. บาท 

  ขอสงใชใบสําคัญเปนเงิน ............................ บาท (................................................................) 
และสงคืนเปนเงินสด จํานวน ............................ บาท (............................................................) 

   ขอพิจารณา 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  

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

               (...................................................) 
               ตําแหนง................................................... 
          

 


