แบบฟอร์มที่ 4_3 เม.ย. 69 (บัตรเครดิต)

[bookmark: _Hlk146874990][image: ] 				            บันทึกข้อความ
[bookmark: _Hlk146875947]ส่วนราชการ  กลุ่ม                                             กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม โทร. 02 590                        .
ที่  สธ 0409.   /			            	       วันที่                                                                .        
[bookmark: _Hlk178762317]เรื่อง  ขอส่งใบสำคัญชำระหนี้บัตรเครดิตราชการ                                                                                          . 
เรียน  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป (ผ่านหัวหน้างานการเงิน)
[bookmark: _Hlk146875042]             ตามที่ นาย/นาง/นางสาว                                                       ตำแหน่ง                                          . 
ได้ยืมเงินบัตรเครดิตราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ                                                                                       .
                                                                                                                                                    ..                                              
วันที่                                         เวลา                         น. ณ                                                                 .                                                                                            
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.                 .
ผลผลิตที่              กิจกรรมหลักที่              โครงการย่อยที่             กิจกรรมที่                      .
จำนวนเงินที่ยืม                                    บาท   ตัวอักษร (                                             )                 
            บัดนี้กลุ่ม                                  ได้ดำเนินการ  จัดประชุมฯ   เดินทางไปราชการ   อื่นๆ             .
ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใบสำคัญชำระหนี้บัตรเครดิตราชการ จำนวน                          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










	จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป จะเป็นพระคุณ

	ลงชื่อ                                      ผู้ชำระหนี้เงินยืม
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                     ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	 ลงชื่อ                                      เจ้าหน้าที่งานการเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                      หัวหน้างานการเงิน
      (                                  )
ตำแหน่ง                               .

	ลงชื่อ                                  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป
      (                                  )
ตำแหน่ง                                .



	รายการเอกสารแนบ
	เงินยืมประเภท

	
	เงินยืมราชการ 
(ฉบับ) 
	เงินยืมทดรองราชการ (ฉบับ)

	สำเนาสัญญาการยืมเงิน 
	1
	1

	สำเนาแบบฟอร์มขอเพิ่มวงเงินชั่วคราว 
	1
	-

	สำเนาบัตรเครดิต (ที่มีเลขหน้าบัตร 16 หลัก)
	1
	-

	แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากบัตรเครดิต
	1
	-

	ใบเสร็จรับเงินที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตและสลิปบัตรเครดิต (ฉบับจริง)
	ตามรายการที่จ่าย
	-

	กรณียืมบัตรเครดิต (ค่าตั๋วเครื่องบิน) บุคลากรของกองฯเดินทางเป็นหมู่คณะ 

	สำเนาแบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทางฯ 
	1
	-

	ใบเสร็จรับเงินและสลิปบัตรเครดิต (ฉบับจริง) 
และรายละเอียดเที่ยวบิน (Booking) 
	ตามจำนวนผู้ขอเบิก
	-

	ค่าที่พักกรณีเบิกจ่ายจริง
	 
	 

	ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง)
	ตามรายการที่จ่าย
	ตามรายการที่จ่าย

	ใบแจ้งรายละเอียดของโรงแรม Folio (ฉบับจริง)
	1
	1

	ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
	1
	1

	ขออนุญาตลงพื้นที่ฯ (ฉบับจริง)
	1
	1

	และประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มที่ 6)
	
	

	ขออนุมัติจัดประชุมฯ (ฉบับจริง)
	1
	1

	และประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มที่ 7)
	
	

	กำหนดการ/วาระการประชุม (ฉบับจริง)
	1
	1

	โครงการจัดประชุมเชิงฯ (ฉบับจริง)
	1
	1

	สำเนาหนังสือเชิญ
	1
	1

	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
	ตามจำนวนผู้ขอเบิก
	ตามจำนวนผู้ขอเบิก

	แบบฟอร์ม บก.111
	ตามจำนวนผู้ขอเบิก
	ตามจำนวนผู้ขอเบิก

	ใบเสร็จรับเงิน ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ฉบับจริง)
	ตามรายการที่จ่าย
	ตามรายการที่จ่าย

	ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง)
	1
	1

	สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง
	1
	1

	สำเนาขออนุมัติให้เจ้าที่เข้าร่วมอบรมฯ (ถ้ามี)
	1
	1

	และประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอร์มที่ 7)
	
	

	สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ (ถ้ามี)
	1
	1

	สำเนาโครงการตามแผนปฏิบัติราชการฯ
	1
	1

	สำเนาปรับแผนรายละเอียดฯ (ถ้ามี)
	1
	1

	สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/คำสั่งต่างๆ (ถ้ามี)
	1
	1

	เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี)
	1
	1



หมายเหตุ : ใบเสร็จรับเงิน ผู้ชำระหนี้เงินยืม (บัตรเครดิต) ต้องลงนามชื่อพร้อมเขียน “จ่ายเงินแล้ว” ทุกฉบับและเอกสารที่เป็นสำเนาผู้ชำระหนี้เงินยืม (บัตรเครดิต) ต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  
                                                                 **กรณีมีเงินเหลือคืนเกิน 30% และส่งคืนเงินยืมล่าช้าต้องแนบหนังสือชี้แจงด้วย**
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