แบบฟอร์มที่ 2_3 เม.ย. 69 (บัตรเครดิต)

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

ที่  สธ 0409.   /
วันที่                                                          

เรื่อง  ขอส่งสัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ

                         
เรียน  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป (ผ่านหัวหน้างานการเงิน)

         ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว                                            ตำแหน่ง                                                              
.
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากบัตรเครดิตราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ                                                              


                     
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
	ค่าอาหารเย็น
	เป็นเงิน
	
	บาท

	4
	ค่าที่พัก
	เป็นเงิน
	
	บาท

	5
	ค่าพาหนะ (ตั๋วเครื่องบิน)
	เป็นเงิน
	
	บาท

	6
	ค่าเช่าห้องประชุม
	เป็นเงิน
	
	บาท

	7
	ค่าเช่า LCD
	เป็นเงิน
	
	บาท


	8
	ค่าใช้จ่ายอื่น (ระบุ)                                    .
	เป็นเงิน
	
	บาท


	รายการเอกสารแนบ
	เงินยืมประเภท

	
	 เงินยืมราชการ (ฉบับ)
	  เงินยืมทดรองราชการ (ฉบับ)

	สัญญาการยืมเงิน 
	3
	2

	แบบฟอร์มขอเพิ่มวงเงินชั่วคราว 
	3
	-

	สำเนาบัตรเครดิต (ที่มีเลขหน้าบัตร 16 หลัก)
	2
	-

	ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน (กรณีประชุมเชิงฯ แบบฟอร์มที่ 8)
	2
	1

	  กรณียืมบัตรเครดิต (ค่าตั๋วเครื่องบิน) บุคลากรของกองฯเดินทางเป็นหมู่คณะ

	แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง 
	3
	-

	ของบัตร KTC เพื่อหน่วยงานรัฐ
	
	

	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                                      เจ้าหน้าที่งานการเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                      หัวหน้างานการเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป
      (                                  )
ตำแหน่ง                                .


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

