เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ
2. แบบแจ้งค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม
3. แบบลงทะเบียนของผู้เข้ารับการอบรมและกำหนดการอบรม
4. ค่าอาหาร/ อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน)
5. ค่าวัสดุ/เอกสารประกอบการอบรม (ทำอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ)
6. ค่าตอบแทนวิทยากรกรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร (ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร, สำเนาบัตรประชาชน, หนังสือเชิญวิทยากร, หนังสือตอบรับวิทยากร)
7. หลักฐานการจ่ายเงินพาหนะเดินทางให้ผู้เข้ารับการอบรม (แบบรายงานการเดินทางสำหรับบุคคลภายนอก)
8. บันทึกขออนุมัติจัดการอบรม
9. โครงการอบรมที่ผ่านการอนุมัติพร้อมตารางกิจกรรมกำหนดการ   (วัน สถานที่จัดอบรม ระบุในโครงการให้ชัดเจน)  
10. รูปภาพประกอบกิจกรรมการจัดอบรม

หมายเหตุ    ผู้รับจ้างจัดอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม  ต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่โรงพยาบาล








ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร
ใบสำคัญรับเงิน
ที่..โรงเรียน..................................
วันที่………..เดือน……………………..พ.ศ…………..
ข้าพเจ้า………………………………….………………………บ้านเลขที่………...……  หมู่ที่………......
ตำบล……………………………….อำเภอ………………………………จังหวัด…………………………..………
ได้รับเงินจาก....โรงเรียน………………………….
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	สต.

	ค่าสมนาคุณวิทยากรโครงการ.....................................................................................
…………………………………………………………………….………………….
ณ …………………………………………………………….………………………
ในวันที่ ………………………………………………………………   
แบบบรรยาย/แบบเชิงปฏิบัติการ  ผู้เข้ารับการอบรม  จำนวน……… คน  เวลา  .................. น. ถึง เวลา...................น.จำนวน….......ชั่วโมง ๆละ....................บาท
	

                                                                                       	


	
	



จำนวนเงิน………………………………………………………………………………
(จำนวนเงินตัวอักษร)


(ลงชื่อ)……………………………………….ผู้รับเงิน
(………………………………….)


                                                                     (ลงชื่อ)……………………………………….ผู้จ่ายเงิน
  (………ผู้ยืมเงิน/เจ้าหน้าที่การเงิน…)


แบบใบสำคัญรับเงิน
ที่ ....โรงเรียน................................
วันที่.............เดือน...........................พ.ศ......................
ข้าพเจ้า.......................................................................................อยู่บ้านเลขที่................................. 
ถนน......................ตำบล....................................อำเภอ................................จังหวัด..................................................ได้รับเงินจาก .......โรงเรียน..............................................................   ดังรายการต่อไปนี้

	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	ส.ต.

	· ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้ารับการอบรมตามโครงการ
	
	

	..................................................................................................................
	
	

	ณ ................................................  จำนวน ............. คน ๆ ละ .............บาท
	
	

	...........มื้อ  เป็นเงิน
	
	

	· ค่าอาหารกลางวันสำหรับผู้เข้ารับการอบรมโครงการ....................
	
	

	..................................................................................................................
	
	

	ณ................................................  จำนวน.............คน ๆ ละ...............บาท
	
	

	...........มื้อ  เป็นเงิน
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	รวม(บาท)
	
	


	


        จำนวนเงิน

                                                        ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน
     (...................................................................)

                                                       ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน
						     (...........ผู้ยืมเงิน/เจ้าหน้าที่การเงิน.................)


แบบใบจ้างรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม
หลักสูตร........................................................................................................................
วันที่...........เดือน .............................. พ.ศ. .................  ถึงวันที่.......... เดือน ................................. พ.ศ. ...................
----------------------------------------
1. ชื่อ (โครงการ).............................................................................................................................................................
2. การฝึกอบรมระดับ ...................  จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและหรือผู้สังเกตการณ์ทั้งหมด..............................คน
3. อาหาร
   เช้า			จำนวน...............มื้อ	อัตรามื้อละ.......................บาท 	เป็นเงิน...........................บาท                                                                                                                                                             
   กลางวัน		จำนวน...............มื้อ	อัตรามื้อละ.......................บาท 	เป็นเงิน...........................บาท                                                                                                                                                             
   เย็น			จำนวน...............มื้อ	อัตรามื้อละ.......................บาท 	เป็นเงิน...........................บาท                                                                                                                                                             
   อาหารว่างและเครื่องดื่ม  จำนวน...............มื้อ	อัตรามื้อละ.......................บาท 	เป็นเงิน...........................บาท                                                                                                                                                             
   เครื่องดื่ม		จำนวน...............มื้อ	อัตรามื้อละ.......................บาท 	เป็นเงิน...........................บาท  
								รวมค่าอาหาร.............................................บาท
ค่าที่พัก
   ห้องพักคู่	  อัตราคนละ.......................บาท	  จำนวน............................วัน	เป็นเงิน..........................บาท
   ห้องพักเดี่ยว	  อัตราคนละ.......................บาท	  จำนวน............................วัน	เป็นเงิน..........................บาท
4. ค่าพาหนะ
   เครื่องบิน	  อัตราคนละ.......................บาท	  จำนวน............................วัน	เป็นเงิน..........................บาท
   รถยนต์	  อัตราคนละ.......................บาท	  จำนวน............................วัน	เป็นเงิน..........................บาท
   รถไฟ		  อัตราคนละ.......................บาท	  จำนวน............................วัน	เป็นเงิน..........................บาท
   อื่น ๆ		  อัตราคนละ.......................บาท	  จำนวน............................วัน	เป็นเงิน..........................บาท
								รวมค่าพาหนะ.............................................บาท
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทาง...................................................................       เป็นเงิน..........................บาท
6. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
	6.1 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด						เป็นเงิน.........................บาท
	6.2 ค่าวัสดุเครื่องเขียนอุปกรณ์						เป็นเงิน.........................บาท
	6.3 ค่าตอบแทนวิทยากร							เป็นเงิน.........................บาท
	6.4 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ							เป็นเงิน.........................บาท
	6.5 อื่น ๆ								เป็นเงิน.........................บาท

								รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.....................................บาท
		รวมจำนวนเงินทั้งสิ้น(ตัวอักษร).......................................................................................................

 (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับรองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
      (.....................................................................)
ตำแหน่ง..............................................................
วันที่..........เดือน.............................. พ.ศ................





[image: Kruit]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้าน.......................................................................................................
ที่     					            วันที่ ........ เดือน ............................  พ.ศ. ...........
เรื่อง  ขออนุมัติโครงการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................................
		ด้วย  กลุ่ม.................................................. โรงเรียน.........................................   ได้จัดทำโครงการ.............................................. (รหัสโครงการ...................) เพื่อ........................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
		ในการนี้  กลุ่มงาน............................................. โรงเรียน.........................................     จึงขอเสนอโครงการ............................................................................................................  เพื่อพิจารณาอนุมัติ
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


						(................................................)
					ตำแหน่ง .......................................................















.


[image: Kruit]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้าน...................................................................................................
ที่    					            วันที่ ........ เดือน ............................  พ.ศ. ...........
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินตามโครงการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................
		ด้วย  กลุ่ม............................................. โรงเรียน.................................................   ได้จัดทำโครงการ.............................................. (รหัสโครงการ...................) เพื่อ........................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
		ในการนี้  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ...................................................................
ณ  ห้องประชุม.................................  ในวันที่................................................... เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น.....................บาทตามเอกสารหลักฐานที่แนบมาพร้อมนี้
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


						(................................................)
					ตำแหน่ง .......................................................
















[image: Kruit]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้าน...................................................................................................
ที่    					            วันที่ ........ เดือน ............................  พ.ศ. ...........
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินตามโครงการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................
		ด้วย  กลุ่ม............................................. โรงเรียน.................................................   ได้จัดทำโครงการ.............................................. (รหัสโครงการ...................) เพื่อ........................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
		ในการนี้  กลุ่ม...........................................โรงเรียน............................  จึงขอดำเนินการตามโครงการ............................................................................................................  ณ  ห้องประชุม................................................  ในวันที่................................................................. เพื่อพิจารณาอนุมัติ
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


						(................................................)
					ตำแหน่ง .......................................................
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