แบบฟอร์มที่ 1_3 เม.ย. 69 (เงินสด)

[image: image1.wmf]                                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กลุ่ม                                              กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม โทร. 02 590
                      

ที่  สธ 0409.   /
วันที่
                                                          
เรื่อง  ขอส่งสัญญาการยืมเงิน  ( เงินราชการ (เงินกรม)   ( เงินทดรองราชการ (เงินกอง)   ( เงินนอกงบประมาณ   

เรียน  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป (ผ่านหัวหน้างานการเงิน)

         ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว                                            ตำแหน่ง                                                              
.
มีความประสงค์ขอยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ                                                                                              


                     
วันที่                                         เวลา                         น. ณ                                                                 
                                                                                  
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.                 

ผลผลิตที่              กิจกรรมหลักที่              โครงการย่อยที่             กิจกรรมที่                      .
จำนวนเงินที่ยืม                               บาท ตัวอักษร (                                              )
รายละเอียดดังนี้      
	1
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	เป็นเงิน
	
	บาท

	2
	ค่าอาหารกลางวัน
	เป็นเงิน
	
	บาท

	3
	ค่าสมนาคุณวิทยากร
	เป็นเงิน
	
	บาท

	4
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	เป็นเงิน
	
	บาท

	5
	ค่าที่พัก
	เป็นเงิน
	
	บาท

	6
	ค่าพาหนะ 
	เป็นเงิน
	
	บาท

	7
	ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ
	เป็นเงิน
	
	บาท

	8
	ค่าจ้างเหมารถตู้ปรับอากาศพร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง
	เป็นเงิน
	
	บาท

	9
	ค่าถ่ายเอกสาร
	เป็นเงิน
	
	บาท

	10
	ค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดประชุม
	เป็นเงิน
	
	บาท

	11
	ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร
	เป็นเงิน
	
	บาท

	12
	ค่าใช้จ่ายอื่น (ระบุ)                                      .
	เป็นเงิน
	
	บาท


	รายการเอกสารแนบ
	เงินยืมประเภท

	
	 เงินยืมราชการ (ฉบับ) 
	เงินยืมทดรองราชการ
         (ฉบับ)

	สัญญาการยืมเงิน 
	3
	2

	สำเนาขออนุญาตลงพื้นฯ
	2
	1

	และประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มที่ 6)
	
	

	สำเนาขออนุมัติจัดประชุมฯ
	2
	1

	และประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มที่ 7)
	
	

	สำเนาโครงการจัดประชุมเชิงฯ
	2
	1

	สำเนากำหนดการ/วาระการประชุม
	2
	1

	สำเนาหนังสือเชิญ
	2
	1

	สำเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ
	2
	1

	สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง
	2
	1

	สำเนาขออนุมัติให้เจ้าที่เข้าร่วมอบรมฯ (ถ้ามี)
	2
	1

	และประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มที่ 7)
	
	

	สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ (ถ้ามี)
	2
	1

	สำเนาโครงการตามแผนปฏิบัติราชการฯ
	2
	1

	สำเนาปรับแผนรายละเอียดฯ (ถ้ามี)
	2
	1

	สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/คำสั่งต่างๆ (ถ้ามี)
	2
	1


	จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป จะเป็นพระคุณ

	ลงชื่อ                                      ผู้ยืมเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                     หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	 ลงชื่อ                                      เจ้าหน้าที่การเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                      หัวหน้างานการเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป
      (                                  )
ตำแหน่ง                                .



หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นสำเนาให้ผู้ยืมเงินรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ กรณีมีเงินเหลือคืนเกิน 30% และส่งคืนเงินยืมล่าช้าต้องแนบหนังสือชี้แจงด้วยทุกครั้ง                                                            





หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นสำเนาให้ผู้ยืมเงินรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ กรณีมีเงินเหลือคืนเกิน 30% และส่งคืนเงินยืมล่าช้าต้องแนบหนังสือชี้แจงด้วยทุกครั้ง                                                            








                  หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นสำเนาให้ผู้ยืมเงินรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับและกรณียืมเงินทดรองราชการ (กองโรคฯ) จำนวนเงินเกิน 10,000 บาท ต้องแนบหนังสือขออนุมัติยืมเงินเกิน 10,000 บาทด้วย

