
เอกสารหมายเลข 4 

บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ  งาน.......................................................โรงพยาบาลหางฉัตร อำเภอหางฉัตร จังหวัดลำปาง  054 – 269506    
ที ่ลป 0032……………/………………            วันที…่…………………………………………………………… 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงนิ  เพ่ือใชจัดประชุม/อบรม สำหรับขาราชการ/บุคคลท่ัวไป 
เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
 
  ดวยขาพเจา (นาย,นาง,นางสาว)…………………………………………………………………………………………….…………………..ผูยมื 
ตำแหนง……………………………...…………………………….จะดำเนินการจัดประชุม/อบรมเรือ่ง…………………….………………..…………………………….. 
.........................................................................................................ท่ี............................................................................................................... 
ระหวางวนัที…่……………..………………ถึงวันท่ี………………….…….……..ตามแผนงาน……………………………………………………………………..…………..
งาน/โครงการ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
หมวด……………………………………….…..ซึ่งไดรับอนุมัตโิครงการแลว (ดังมีรายละเอียดตามสำเนาเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้) 
  จึงขออนุมัติยืมเงนิ    จำนวนรวมทั้งสิ้น…………………………………………….บาท   ซึ่งปจจุบันนี้มีเงนิงบประมาณตาม
แผนงานดังกลาวคงเหลือ  จำนวน………….……………………..บาท ดังมรีายละเอียดของคาใชจายในกิจกรรมดังกลาว   ดังน้ี 

1. คาสมนาคณุวิทยากร  จำนวน……………ชั่วโมงๆละ…………………….บาท  รวม……………..…..……บาท 
2. คาตอบแทนอาหารผูเขาประชุม/อบรม จำนวน………คนๆละ………บาท  รวม……………..…..……บาท 
3. คาอาหารผูเขาประชุม/อบรม จำนวน………..คนๆละ……..บาท/มื้อ........วัน  รวม……………..…..……บาท 
4. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จำนวน….…….คนๆละ…………บาท/มื้อ........วัน  รวม……………..…..……บาท 
5. คาดอกไม ธูปเทยีน ในพิธีเปด-ปดการประชุม/อบรม                           รวม……………..…..……บาท 
6. คาวัสด(ุสำนักงาน/โฆษณา)ระบุเมือ่ใชในการประชุม/อบรม                    รวม……………..…..……บาท 
7. อ่ืน (ระบุ)…………………………………………………………………  รวม……………..…..……บาท 
8. คาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูเขารับการประชุม/อบรม 

- คาเบ้ียเลีย้ง อัตราวันละ…………….จำนวน………วัน…………คน       รวม……………..…..……บาท 
- คาเชาที่พัก  อัตราวันละ…………….จำนวน………วัน………..คน        รวม……………..…..……บาท 
- คายานพาหนะเดินทางโดย..............................ชั้น.......จำนวน……….คน    รวม……………..…..……บาท 
- คาใชจายอ่ืน (คาลงทะเบียน, คาธรรมเนยีมฯลฯ)                              รวม……………..…..……บาท 
      รวมเปนเงินทั้งสิ้น……………………….….….…บาท 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติั 
       ลงช่ือ………………………..……………………….. 
             (………………….……………………………….) 
       ตำแหนง………………………….…………………… 
                           ผูยืม 
 
เรียน    ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร   ความเห็นผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
          เห็นควรพิจารณาอนมุัต ิ    ……………………………………………………………. 
       …………………………………………………………….  
     
(ลงช่ือ)………………..……………………….………        (ลงช่ือ)………………………………………………….. 
           (……………………….………………….)                       (นายนพรัตน  วัชรขจรกุล) 
ตำแหนง……………………….……………………….                                                       นายแพทยเช่ียวชาญ 
                                                         ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
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          เลขท่ีรับ……………………………. 
          วันที…่…………………………….. 
          ผูรับ……………………………….. 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งาน.......................................................โรงพยาบาลหางฉัตร อำเภอหางฉัตร จังหวัดลำปาง  054 – 269506    
ที่ ลป 0032……………/………………            วันที…่…………………………………………………………… 
เรื่อง  สงใชใบสำคัญเพื่อคืนเงินยืม   จากเงิน    (     ) งบประมาณ    (     ) เงนินอกงบประมาณ 
เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
  ดวย งาน/กลุมงาน .......................................................... โรงพยาบาลหางฉัตร โดย.................................................ผูยมื 
ไดยืมเงินจากทางราชการ เพื่อเปนคาใชจายในโครงการ ……………………..…………..…….……………………..ตามสัญญายืมเลขที่ .........../............. 
จำนวนเงิน............................... บาท จากแผนงาน ……………………………………………………………………………………………………………………….…..   
งาน/โครงการ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  นั้น 
  บัดนี้ กิจกรรมดังกลาว ไดดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงใบสำคัญเพ่ือสงใชเงินยืมดังนี ้
  1. คาตอบแทนอาหารผูเขาประชมุ/อบรม  จำนวน............คนๆ ละ ………บาท  รวม…………………………..บาท 

2. คาสมนาคณุวิทยากร  จำนวน…….…….ช่ัวโมงๆ ละ………………บาท   รวม…………………………..บาท 
3. คาอาหารผูเขาประชุม/อบรม จำนวน…….……คน ๆ ละ………...……..บาท  รวม…………………………..บาท 
4. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม    จำนวน……..……คน ๆ ละ……..………..บาท  รวม…………………………..บาท 
5. คาดอกไม ธูปเทียน ในพิธีเปด-ปดการอบรม             รวม…………………………..บาท 
6. คาวัสด.ุ....................................................สำหรับการประชุม/อบรม  รวม…………………………..บาท 
7.อ่ืน ๆ                                                                                   รวม…………………………..บาท 
8.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- คาอาหารในการประชุม/อบรม     รวม…………………………..บาท 
- คาเบ้ียเลีย้ง  อัตราวันละ…………บาท จำนวน…………วัน……….คน   รวม…………………………..บาท 
- คาเชาที่พัก  อัตราวันละ…………บาท จำนวน………….วัน………คน   รวม…………………………..บาท 
- คายานพาหนะเดินทางโดย………………….…………ชั้น…….จำนวน……. คน   รวม…………………………..บาท 
- คาใชจายอ่ืน ๆ (คาลงทะเบียน,คาธรรมเนียม ฯลฯ) 

                                    รวมเปนเงินท้ังสิ้น………………….…..……บาท 
(   ) กรณีเบิกเงนิเพ่ิม 

- เน่ืองจากใบสำคัญสูงกวาเงินยืม จงึขออนุมัติเบิกเงนิเพ่ิม จำนวน……………..……บาท(…………………………………………………….) 
เปนคา………………………………………………………………………  ตามสำเนาเอกสารที่แนบจำนวน…………………..ชุด 

(   ) กรณีคืนเงินสด 
-   เน่ืองจากใบสำคญัต่ำกวาเงินยืม จึงขอสงเงินสดคืน   จำนวน……………………บาท (…………………………………………………………) 
เปนคา……………………………………………….. 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตั ิและมอบงานการเงนิ กลุมงานบริหารท่ัวไปดำเนินการตอไป 
         

(ลงช่ือ)…………….………………..………………...ผูยมื 
                (……………………..…………..…………….) 
         ตำแหนง…………………………..…………………. 
 
 

(ลงช่ือ)………………………………….………………ผูอนุมตั ิ
                       (นายนพรัตน  วัชรขจรกุล) 
                 นายแพทยเช่ียวชาญ 
         ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
 
หมายเหตุ    เอกสารประกอบการสงใชเพ่ิมเติม 
                 (   ) หลักฐานประกอบการเบิกทุกรายการ         
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งาน.......................................................โรงพยาบาลหางฉัตร อำเภอหางฉัตร จังหวัดลำปาง  054 – 269506    
ที่ ลป 0032……………/………………            วันที…่…………………………………………………………… 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจาย………………………………………………………………………………………. 
 
เรียน   ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
 
  ตามที ่งาน..................................................................  โรงพยาบาลหางฉัตร  ไดรับอนุมัติใหดำเนินการประชุม/อบรม 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………… ที่...............................................……………….. 
ระหวางวนัที่ ……………………………… ถึงวันที่ .….………………………. ตามแผนงาน ..................................................................................   
งาน/โครงการ ………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………..……… นั้น 

ในการน้ี  จึงใครขออนุมัติเบิกจายเงนิ  ดังรายการตอไปนี ้
  (   ) คาตอบแทนอาหารผูเขาประชุม/อบรม จำนวน…….…….คนๆ ละ…………..บาท        รวม……………..………….บาท 
  (   ) คาตอบแทนยานพาหนะ ผูเขาประชุม/อบรม จำนวน…..…คนๆ ละ………….บาท     รวม……………..………….บาท 
  (   ) คาสมนาคุณวิทยากร  จำนวน…....…คนๆ…....….ช่ัวโมงๆ ละ…....……บาท                รวม……………..………….บาท
  (    ) คาอาหารผูเขาประชุม/อบรม จำนวน. ……..คนๆ ละ………..บาท  รวม…..มื้อ        รวม……………..………….บาท
  (    ) คาอาหารวาง และเครื่องดื่ม  จำนวน. ………คนๆ ละ…….….บาท  รวม…..มื้อ          รวม……………..………….บาท
  (   ) อื่น ๆ  คาวัสดุ                                        รวม……………..………….บาท
  (   ) อื่น ๆ  …………………………………………………………………………………………….           รวม……………..………….บาท                               
                        
              รวมเปนเงินท้ังสิ้น……...........................บาท 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตั ิ
 
           (ลงชื่อ)…………………………………….......ผูรบัผิดชอบงาน/โครงการ 
               (…………………………….………………….…) 
        ตำแหนง ……………………………..………………… 

                            
 
เรียน    ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร   ความเห็นผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 

               เห็นควรพิจารณาอนมุัต ิ    ……………………………………………………………. 
       …………………………………………………………….  
     

(ลงช่ือ)………………..……………………….………   (ลงช่ือ)………………………………………………….. 
                      (……………………….………………….)                  (นายนพรัตน  วัชรขจรกุล) 

ตำแหนง……………………….……………………….                                                   นายแพทยเชี่ยวชาญ 
                                                                ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉตัร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
         
                สวนท่ี 1 แบบ 8708 
สัญญาเงนิยืมเลขท่ี………………………………………………วันท่ี……………………………………………………………… 
ชื่อ ผูยืม………………………………………………………….จำนวนเงนิ………………………………………………….บาท 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ที่ทำการ…………………………………………………………… 
วันท่ี………เดือน……………………….พ.ศ……………………. 

 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
 
  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่……………………………………………………...………..ลงวันท่ี…………….…………………………….ไดอนุมตัใิห 
ขาพเจา……………………………………………………………………………..……………ตำแหนง……………………………………………………………………………. 
สังกัด…………………………………….………………………………..พรอมดวย………….……………………………….…………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………..…………………..……………………………………………………………………………………………................
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ……………………………………………….……………………………………………………………………………………………………........... 
.......................................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
       บานพัก               สำนักงาน               ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี…………..เดือน……..……..…………พ.ศ……..…….เวลา….……..…….น. 
และกลับถึง         บานพัก           สำนักงาน          ประเทศไทย วันที่…….…….เดือน……….……………….พ.ศ……………เวลา….……..…….น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี……………….วัน………………………ชั่วโมง 
   

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสำหรับ                 ขาพเจา             คณะเดินทาง  ดังน้ี 
คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง.............…………………………………………..จำนวน…….…………………..วัน   รวม…………………………บาท 
คาเชาที่พักประเภท………………………………………………………จำนวน…………………………วนั   รวม…………………………บาท 
คาพาหนะ…………………………………………………………………………………………………………… รวม…………………………บาท 
คาใชจายอื่น…………………………………………………………………………………………................. รวม…………………………บาท 
         รวมเงินทั้งสิ้น………………………………..……บาท 
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)…………………………………………………………………….…………………………………………………………… 
 
 
  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายทีส่งมาดวย     
จำนวน………….ฉบับ  รวมท้ังจำนวนเงนิที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
       (ลงช่ือ)………………………………………………ผูขอรับเงนิ 
               (……………………………………………..) 
       ตำแหนง…………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- 2 - 
 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงนิที่แนบถูกตองแลว                        อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมตัใิหเบิกจายได 
 
 
ลงชื่อ…………………………………………………….                             ลงช่ือ……………………………………………………… 
            (นางสาวพันธุทิพย  ธรรมยา)                                                     (นายนพรัตน  วัชรขจรกุล) 
ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน                            ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
วันท่ี……………………………………………………                           วนัที…่………………………………………………… 
 

 
ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน………………………………………………………………บาท 

(………………………………………………………………………………………………) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงชื่อ……………………………………………….……ผูรบัเงนิ            ลงช่ือ…………………….……………………………ผูจายเงิน 
         (………………………………………………..)                                             (นางสาวพันธุทิพย  ธรรมยา) 
ตำแหนง……………………………………………………               ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
วันท่ี……………………………………………………….                วันท่ี…………………………………………………….. 
 

 
หมายเหตุ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
คำชี้แจง  1.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดยีวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด 
      การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้น ในชอง 
      หมายเหต ุ

2.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงนิเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงนิและวัน เดือน ป ที่รับเงนิ กรณีท่ีม ี
     การยืมเงิน ใหระบุวันท่ี ที่ไดรบัเงนิยืม เลขทีสั่ญญายืมและวันทีอ่นุมัติเงนิยืมดวย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ทั้งน้ี ใหผูมีสิทธแิตละ 
    คนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลกัฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
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บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ  งาน.......................................................โรงพยาบาลหางฉัตร อำเภอหางฉัตร จังหวัดลำปาง  054 – 269506    
ที่ ลป 0032……………/………………            วันที…่…………………………………………………………… 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงนิบำรุง  เพื่อเดินทางไปราชการตางจังหวัด/ตางประเทศ 
เรียน   ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
 
  ดวยขาพเจา (นาย,นาง,นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………….ผูยมื 
ตำแหนง……………………………….……….…ระดับ......................……….ปฏิบัติราชการที่ ..................................................................................
พรอมดวยคณะรวมท้ังสิ้น ............. คน  ไดรับอนุมตัิใหเดินทางไปราชการ เรื่อง…………………………………………..…………………...……………. 
..................................................................................................................................................................................................................... 
ที…่…………………………..………………………………..…ระหวางวนัที่…………………………………………………………………………..ดังรายละเอียดตาม
สำเนาบันทึกขออนุมัตไิปราชการท่ีแนบมาพรอมนี ้
  จึงขออนุมัติยืมเงินบำรุงโรงพยาบาลหางฉัตร  จำนวนรวมทัง้สิ้น…………………………………บาท 
(………………………………………………………………..) ดังรายละเอียดของคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ดังน้ี 
  1.   คาอาหารในการประชุม/อบรม     รวม………………………..บาท 

2. คาเบ้ียเลี้ยงอัตราวันละ………….จำนวน………..วัน………..คน    รวม………………………..บาท 
3. คาเชาพักอัตราวันละ……………จำนวน………..วัน………..คน    รวม………………………. บาท 
4. คายานพาหนะเดินทางโดย……………………..ช้ัน…….……จำนวน…….คน   รวม………….……………..บาท 
5. คาใชจายอื่นๆ ( คาลงทะเบียน, คาธรรมเนียม ฯลฯ)     รวม…………………………บาท 

       รวมเปนเงนิทั้งสิ้น………………………………บาท 
อนึ่งเมื่อการเดินทางไปราชการสิ้นสุดลง จะรวบรวมใบสำคญัเพ่ือสงใชเงนิยืม โดยขอใหเบิกจายจาก 
  (     )  งบดำเนินการจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจำปของฝาย 
  (     )  หมวดคาใชสอยเดินทางไปราชการตางจังหวัด 
  (     )  งบ อื่นๆ ตามแผนงาน......................................................... งาน/โครงการ .......................................................... 
                       
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติั 
 
        ลงช่ือ…………………………………………ผูยืมเงนิ 
             (………………….………………………) 
               ตำแหนง………………………………………….. 
                            
 

เรียน    ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร   ความเห็นผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 
               เห็นควรพิจารณาอนมุัต ิ    ……………………………………………………………. 
       …………………………………………………………….  
     

(ลงช่ือ)………………..……………………….………   (ลงช่ือ)………………………………………………….. 
                      (……………………….……….………….)                  (นายนพรัตน  วัชรขจรกุล) 

ตำแหนง……………………….……………………….                                                   นายแพทยเชี่ยวชาญ 
                                                                ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลหางฉตัร 
 
 

 


