
คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

การประชุมราชการ 
  หมายถึง การประชุมในเนื้องานท่ีเก่ียวของภารกิจของสวนราชการ เพ่ือนำผลการประชุมไปใช
เปนแนวทางในการปฏิบตัิงานของทางราชการ เชน 

1) การประชุมรับทราบนโยบายในการดำเนินงาน 
2) การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตรไปสูการปฏบิัติ 
3) การประชุมชี้แจงหลักเกณฑตาง ๆ หรือซักซอมความเขาใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
4) การประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน 
5) การประชุมติดตามความกาวหนาของการดำเนินงาน 
6) การประชุมรับทราบและรับฟงปญหา อุปสรรค รวมกันหาแนวทางแกไขปญหา 

หลักเกณฑการจาย 

รายการ สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม   35 บาท/คน/ม้ือ   50 บาท/คน/ม้ือ 
คาอาหาร 120 บาท/คน/ม้ือ 120 บาท/คน/ม้ือ 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินการประชุมราชการ 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. ใบตัดเงิน 
2. หนังสือขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 
3. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (กรณีผูอนุมัติเปน 
    ผูปฏิบัติราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้ง 
    ผูปฏิบัติราชการแทน) 
4. หนังสือเชิญผูเขารวมประชุม 
5. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ (กรณีประชุม  
    คณะกรรมการ) 
6. วาระการประชุม 
7. รายชื่อผูเขารวมประชุม 
8. แบบรับรองการจัดอาหารการประชุม 
9. ใบแจงหนี/้ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/ 
    บิลเงินสด 
10. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูรับเงิน (กรณี 
      จายเงินใหบุคคลธรรมดา) 
11. รายชื่อผูเขารวมประชุม (ลายมือชื่อผูเขารวม 
      ประชุม) 
12. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย  
    คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
    พ.ศ. 2553 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  
    0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553  
    เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบ 
    กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจาย 
    ในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  
    (ขอท่ี 5) 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  
    0406.4/ว 840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556  
    เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ 
    อัตราคาจางข้ันต่ำ และเพ่ิมขีดความสามารถของ 
    ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม  
    (SMEs) 
4. หนังสือสถาบันพระบรมราชชนก ท่ี สธ 1101/ 
    ว 1380 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2563 เรื่อง การ 
    จัดทำใบสำคัญประกอบการเบิกจาย 

 



เอกสารหลักฐานประกอบการหักลางหนี้เงินยืมราชการการประชุมราชการ 

เอกสารหลักฐานประกอบการหักลางหนี้ 
เงินยืมราชการ 

ระเบียบอางอิง 

1. ใบตัดเงิน 
2. หนังสือขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการหักลางหนี้ 
    เงินยืมราชการ 
3. สำเนาสัญญาการยืมเงิน 
4. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (กรณีผูอนุมัติเปน 
    ผูปฏิบัติราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้ง 
    ผูปฏิบัติราชการแทน) 
5. หนังสือเชิญผูเขารวมประชุม 
6. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ (กรณีประชุม  
    คณะกรรมการ) 
7. วาระการประชุม 
8. รายชื่อผูเขารวมประชุม 
9. แบบรับรองการจัดอาหารการประชุม 
10. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด 
11. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูรับเงิน (กรณี 
      จายเงินใหบุคคลธรรมดา) 
12. รายชื่อผูเขารวมประชุม (ลายมือชื่อผูเขารวม 
      ประชุม) 
13. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกจาย 
    คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
    พ.ศ. 2553 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  
    0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553  
    เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบ 
    กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจาย 
    ในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  
    (ขอท่ี 5) 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  
    0406.4/ว 840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556  
    เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ 
    อัตราคาจางข้ันต่ำ และเพ่ิมขีดความสามารถของ 
    ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม  
    (SMEs) 
4. หนังสือสถาบันพระบรมราชชนก ท่ี สธ 1101/ 
    ว 1380 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2563 เรื่อง การ 
    จัดทำใบสำคัญประกอบการเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                                                  โทรศัพท                                        

ท่ี  สธ              วันท่ี          พฤษภาคม ๒๕๖๕      

เรื่อง  ขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน  

เรียน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ 

ตามหนังสือสำนัก/กอง/ศูนย.................... ท่ี สธ ...................... ลงวันท่ี.................................... 
ไดอนุมัติใหสำนัก/กอง/ศูนย......................... จัดประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจำเดือน
พฤษภาคม ๒๕๖5 ในวันศุกรท่ี 27 พฤษภาคม ๒๕๖5 เวลา ๐๙.๐๐-๑4.0๐ น. ณ หองประชุม 4703 
อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยเบิกจายจาก 
เงินงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนกป 2565 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน นั้น 

สำนัก/กอง/ศูนย ......................... ขอส งหลักฐานเพ่ื อประกอบการเบิ กจ ายเงิน ให กับ 
........................................... ซ่ึงเปนผูสำรองจาย จำนวนเงิน 2,480 บาท (สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน) ดังนี้ 

- คาอาหารกลางวัน  เปนเงิน    1,920 บาท 
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม      เปนเงิน      560 บาท 

                                                                                     รวมเปนเงินท้ังสิ้น  2,480  บาท 
                                                                                       (สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน) 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป  
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
           ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

                                        
 
 
 
 



 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                                          โทรศัพท                                      

ท่ี  สธ วันท่ี           พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจำเดือนพฤษภาคม ๒๕๖๕  

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

  ความเปนมา 
ดวยกองบริหารการคลังและพัสดุ มีนโยบาย ติดตาม กำกับ ดูแล ในภาระงานเรงดวน 

ท่ีตองปฏิบัติ จึงมีการประชุมราชการประจำเดือน เพ่ือใหการบริหารราชการ และการจัดการภายในของกองบริหาร 
การคลังและพัสดุ สามารถดำเนินการไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับสถานการณ 
ท่ีเปลี่ยนไป เกิดประโยชนสูงสุดตอสถาบันพระบรมราชชนก 

ขอพิจารณา   
สำนัก/กอง/ศูนย......................... พิจารณาแลวเพ่ือใหการดำเนินการดังกลาวเปนไปดวยความ

เรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงค เห็นควรขออนุมัติจัดประชุมราชการประจำเดือนพฤษภาคม ๒๕๖5 ของกอง
บริหารการคลังและพัสดุ ในวันศุกรท่ี 27 พฤษภาคม ๒๕๖5 เวลา ๐๙.๐๐-๑4.0๐ น. ณ หองประชุม 4703 
อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
1. อนุมัติจัดประชุมราชการประจำเดือนพฤษภาคม ๒๕๖5 ของกองบริหารการคลังและพัสดุ 

ในวันศุกรท่ี 27 พฤษภาคม ๒๕๖5 เวลา ๐๙.๐๐-๑4.0๐ น. ณ หองประชุม 4703 อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบัน
พระบรมราชชนก สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

2. อนุมัติใหเบิกคาใชจายในการจัดประชมุราชการประกอบดวย 
-  คาอาหารกลางวัน ๑ ม้ือ ม้ือละ ๑๒๐ บาทตอคน จำนวน 16 คน เปนเงิน 1,920 บาท 
-  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 1 ม้ือ ม้ือละ ๓๕ บาทตอคน จำนวน 16 คน เปนเงิน 560 บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 2,480 บาท (สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณของสถาบัน 
พระบรมราชชนก ปงบประมาณ ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย 
ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข  กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล 
สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน ดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 

อนุมัต ิ

 
 
 



 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย/คณะกรรมการ                         โทรศัพท                                         

ท่ี  สธ วันท่ี            พฤษภาคม ๒๕๖5 

เรื่อง  ขอเชิญประชมุราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจำเดือนพฤษภาคม 2565 

เรียน  บุคลากรทุกทานในกองบริหารการคลังและพัสดุ 

ดวยกองบริหารการคลังและพัสดุ มีนโยบาย ติดตาม กำกับ ดูแล ในภาระงานเรงดวน 
ท่ีตองปฏิบัติ จึงมีการประชุมราชการประจำเดือนเพ่ือใหการบริหารราชการและการจัดการภายใน 
ของกองบริหารการคลังและพัสดุ สามารถดำเนินการไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สอดคลอง
กับสถานการณท่ีเปลี่ยนไป เกิดประโยชนสูงสุดตอสถาบันพระบรมราชชนก 

  สำนัก/กอง/ศูนย/คณะกรรมการ......................... ขอเชิญบุคลากรทุกทานในกองบริหาร 
การคลังและพัสดุ เขารวมประชุมราชการประจำเดือนพฤษภาคม ๒๕๖5 ในวันศุกรท่ี 27 พฤษภาคม ๒๕๖5 เวลา 
๐๙.๐๐-14.0๐ น. ณ หองประชุม 4703 อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาวขางตน 
 

 
 ………………ลงชื่อ..................... 

 (.............................................) 
(ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย/เลขานุการคณะกรรมการ) 

                     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วาระการประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจำเดือนพฤษภาคม 2565 
วันศุกรท่ี 27 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00-14.00 น. 

หองประชุม 4703 อาคาร 4 ช้ัน 7 สถาบันพระบรมราชชนก สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
……………………………………………… 

 
วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ โดยผูอำนวยการกอง ฯ 

1.1 พนักงานราชการตำแหนงนักวิชาการพัสดุ จำนวน 2 คน มารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงาน 
ณ กองบริหารการคลังและพัสดุ เม่ือวันท่ี 17 พฤษภาคม 2565 ไดแก นางสาวชญานิษฐ เปรมชัยเมธานนท 
และนางสาวธวรมน พรหมชาติ   
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  โดยเลขานุการ 

2.1 รับรองรายงานการประชุม ประจำเดือนมีนาคม 2565 ณ วันอังคารท่ี 29 มีนาคม 2565  
วาระท่ี 3 เรื่องติดตาม 

3.1 การประกวดราคาเชารถยนต ปงบประมาณ 2565 โดยนางมาลีรัตน รัตนเพ็ชร 
3.2 การติดตามความกาวหนา งบลงทุนป 2565 โดยนางสาวอัมพร จันทา 
3.3 การตรวจใบสำคัญการเบิกจาย โดยนางสาวอัญชลี คชสาร และนางสาวสุพรรณิกา ตรีโสภา 
3.4 การเบิกจายคาตอบแทนการประชุมของคณะกรรมการตาง ๆ โดยนางสาวพลอยไพลิน โพธิ์เงิน 
3.5 การแกไขสัญญากอสรางของ วพบ.กรุงเทพ และ วพบ.สุพรรณบรุ ีโดยนางสาวอัมพร จันทา 

วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือทราบ   
4.1 การดำเนินงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของสถาบันพระบรมราชชนก 

โดยนางสาวณัฐอาณา สวางวงศ  
4.2 การปรับปรุง แก ไข  และพัฒ นาการดำเนิ น งานของกองบริห ารการคลั งและพัสดุ  

ตามขอเสนอแนะในการดำเนินงานตามหลักคุณธรรมและความโปรงใส จากสำนักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ โดยนางสาวณัฐอาณา สวางวงศ  

4.3 รายงานการใชจายงบประมาณของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
วาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

5.1 การดำเนินงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของกองบริหารการคลังและพัสดุ   
วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน (ถามี)     
 



ลําดับ ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง

1. นายศักดิ์ชัย กาญจนวัฒนา รองอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก

2. นางสาววิไล ทองทวี นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ

3. นางสาวปรีเปรม คงคาเขตร เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน

4. นางสาวเมทินี ชลวานิช นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ

5. นางสาวณัฐอาณา สวางวงศ เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน

6. นางสาวสุพพัตรา วงคสามารถ เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน

7. นางสาววิมลศิริ พิมเมือง นักวิชาการเงินและบัญชี

8. นางสาวสุภาวดี คงวัฒนา  นักวิชาการเงินและบัญชี

9. นางสาวชุติมา ลูกคํา นักวิชาการเงินและบัญชี

10. นายภูริเดช ทองพิจิตต นักวิชาการเงินและบัญชี

11. นางมาลีรัตน รัตนเพ็ชร นักวิชาการพัสดุ

12. นางสาวชญานิษฐ เปรมชัยเมธานนท นักวิชาการพัสดุ

13. นางสาวธวรมน พรหมชาติ นักวิชาการพัสดุ

14. นางสาววนิดา ขันธเขต นักทรัพยากรบุคคล

15. นางพิมพนภัส ตรงเจริญรัตน นักจัดการงานทั่วไป

16. นางสาวอัมพร จันทา เจาพนักงานพัสดุ

รายชื่อผูเขารวมประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจําเดือนพฤษภาคม 2565

วันศุกรที่ 27 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00-14.00 น.

ณ หองประชุม 4703 อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



ลําดับ ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง ลายมือชื่อ

1. นายศักดิ์ชัย กาญจนวัฒนา รองอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก

2. นางสาววิไล ทองทวี นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ

3. นางสาวปรีเปรม คงคาเขตร เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน

4. นางสาวเมทินี ชลวานิช นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ

5. นางสาวณัฐอาณา สวางวงศ เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน

6. นางสาวสุพพัตรา วงคสามารถ เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน

7. นางสาววิมลศิริ พิมเมือง นักวิชาการเงินและบัญชี

8. นางสาวสุภาวดี คงวัฒนา  นักวิชาการเงินและบัญชี

9. นางสาวชุติมา ลูกคํา นักวิชาการเงินและบัญชี

10. นายภูริเดช ทองพิจิตต นักวิชาการเงินและบัญชี

11. นางมาลีรัตน รัตนเพ็ชร นักวิชาการพัสดุ

12. นางสาวชญานิษฐ เปรมชัยเมธานนท นักวิชาการพัสดุ

13. นางสาวธวรมน พรหมชาติ นักวิชาการพัสดุ

14. นางสาววนิดา ขันธเขต นักทรัพยากรบุคคล

15. นางพิมพนภัส ตรงเจริญรัตน นักจัดการงานทั่วไป

16. นางสาวอัมพร จันทา เจาพนักงานพัสดุ

17. นายวสันต  เวชอาภรณ จางเหมาบริการงานบริหารพัสดุ

18. นางสาวนิรมล เห็นประเสริฐ  จางเหมาบริการงานบริหารงานการเงินและบัญชี

19. นางสาวสุพรรณิกา ตรีโสภา จางเหมาบริการงานจัดการงานทั่วไป งานที่ 1

20. นางสาววรรณวิภา ศรีวิจิตรโชค จางเหมาบริการงานจัดการงานทั่วไป งานที่ 3

21. นางสาวอัญชลี คชสาร จางเหมาบริการงานการเงินและบัญชี งานที่ 1

22. นางสาวพลอยไพลิน โพธิ์เงิน จางเหมาบริการงานการเงินและบัญชี งานที่ 2 

23. นางสาวนิตยา อรรถชีพ จางเหมาบริการงานสนับสนุนงานการเงินและบัญชี งานที่ 3

24. นางสาวปาริฉัตร จันทรลาย จางเหมาบริการงานงบประมาณ

25. นายดิสรณ แสนคํา จางเหมาบริการงานบริหารงานทั่วไป

รายชื่อผูเขารวมประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจําเดือนพฤษภาคม 2565

วันศุกรที่ 27 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00-14.00 น.

ณ หองประชุม 4703 อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



วันที่ ประธาน จํานวนผูเขารวมประชุม เวลา เรื่องประชุม

27 พฤษภาคม 2565 16 คน 09.00-14.00 น.
ประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจําเดือนพฤษภาคม 

2565

ขอรับรองวามีการประชุมจริงและมีการจัดเลี้ยง

                  อาหารกลางวัน

                  อาหารวางและเครื่องดื่ม

แบบรับรองการจัดอาหารการประชุม

(ชื่อและนามสกุลตัวบรรจง)

ลงชื่อ…..............ชื่อผูยืม/ผูเบิก...........................

ตําแหนง …………………………………………………..



           ที่ สถาบันพระบรมราชชนก

     วันที่    27 พฤษภาคม 2565

ขาพเจา   อยูบานเลขที่  ซอย  

ถนน  แขวง  เขต     จังหวัด  

ไดรับเงินจาก สถาบันพระบรมราชชนก

คาอาหารกลางวัน (16 คน x 120 บาท x 1 มื้อ) 1,920 -

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (16 คน x 35 บาท x 1 มื้อ) 560 -

2,480 -

(สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน)

ไวเปนการถูกตองแลว

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

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

ใบสําคัญรับเงิน

รายการ จํานวนเงิน

                                              (จํานวนเงินตัวอักษร)

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

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สำเนาถูกตอง 

          ลายเซ็น 

(ชื่อและนามสกุลตัวบรรจง) 

 



 

บันทกึขอความ                
สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                                             โทรศัพท                                    

ท่ี  สธ  วันท่ี          พฤษภาคม ๒๕๖๕                   

เรื่อง  ขอสงหลักฐานเพ่ือหักลางหนี้เงินยืมราชการ 

เรียน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ 

   สำนัก/กอง/ศูนย.................... ขอสงหลักฐานเพ่ือหักลางหนี้เงินยืมราชการ สัญญายืมเลขท่ี
............. ของ .............................. เปนคาใชจายจัดประชุมราชการกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจำเดือน
พฤษภาคม ๒๕๖5 ในวันศุกรท่ี 27 พฤษภาคม ๒๕๖5 เวลา ๐๙.๐๐-๑4.0๐ น. ณ หองประชุม 4703 
อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยเบิกจายจาก 
เงินงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนกป 2565 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน ซ่ึงไดดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ดังนี้ 
         เงินยืม  2,480 บาท 
   คาอาหารกลางวัน   เปนเงิน    1,920 บาท 
   คาอาหารวางและเครื่องดื่ม     เปนเงิน      560 บาท 
        รวมเปนเงินท้ังสิ้น 2,480 บาท 
                              (สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน) 
      ขอเบิกเพ่ิม คืนเงินยืม  -      บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป  
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 



สําเนา 1

เลขที่............................

ยื่นตอ  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก วันครบกําหนด...................................

ขาพเจา ……………………………………… ตําแหนง ……………………………………………

สังกัด สถาบันพระบรมราชชนก สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข นนทบุรี มีความประสงค ขอยืมเงิน

จาก สถาบันพระบรมราชชนก สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  เพื่อเปนคาใชจาย จัดประชุมราชการ

กองบริหารการคลังและพัสดุ ประจําเดือนพฤษภาคม 2565 ณ หองประชุม 4703 อาคาร 4 ชั้น 7 สถาบันพระบรมราชชนก

ในศุกรที่ 27 พฤษภาคม 2565

คาอาหารกลางวัน 1,920                       -

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 560                         -

(ตัวอักษร) (สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน) 2,480 -

ขาพเจาขอสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญคาใชจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินสด

เหลือจาย (ถาม)ี สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือ ภายใน .........วัน   นับแตวันที่ไดรับเงินยืมนี้

ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาจะพึง

ไดรับจากทางราชการ  ใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที

ลายมือชื่อ................................................... ผูยืม วันที่.................................................................

ลายมือชื่อ................................................... ผูรับรอง

            ผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย

เสนอ อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก

ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได จํานวน 2,480 บาท

(สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน)

ลงชื่อ.................................................................. วันที่.................................................................

อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน 2,480 บาท

(สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน)

ลงชื่อผูอนุมัต.ิ.............................................................. วันที่...............................................................

ไดรับเงินยืมจํานวน บาท (สองพันสี่รอยแปดสิบบาทถวน)

ไปเปนการถูกตองแลว

ลงชื่อ.........................................................ผูรับเงิน วันที่...............................................................

คําอนุมัติ

ใบรับเงิน

สัญญาการยืมเงิน

2,480



ดานหลัง

ลายมือชื่อผูรับ ใบรับเลขที่

เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน คงคาง

รายการที่สงใช

รายการสงใชเงินยืม

ครั้งที่ วัน เดือน ป
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