
                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงพยาบาลศรีนคร   อ าเภอศรีนคร   จังหวัดสุโขทัย  055 -652725 
ที่  สท 0032.301/                                    ลงวันที่           เดือน                        พ.ศ.        
เรื่อง     ขออนุมัตจิัดฝึกอบรม/จัดงาน(มีโครงการรองรับ) /จัดประชุมราชการทั่วไป (มีหนังสือสั่งการหรือค าสั่งรองรับ)   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน     ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีนคร 
 

    

 ข้าพเจ้า…………………………………………………………………ต าแหน่ง…………………..…………………………………………. 
ผู้รับผิดชอบงาน......................................................................กลุ่มงาน............................................................................  
หรือตัวแทนคณะกรรมการ................................................................................ของโรงพยาบาลศรีนคร  จังหวัดสุโขทัย 
มีความประสงค์ใคร่ขออนุมัติ (  ) จัดฝึกอบรม/จัดงาน ตามแผนงานโครงการที่อนุมัติแล้ว  
                                   (  )  ประชุมราชการทั่วไป ตามหนังสือสั่งการหรือค าสั่งของคณะกรรมการ 
ตามแผนงานโครงการชื่อ............................................................................................................................... ................... 
หรือตามภารกิจตามข้อสั่งการตามหนังสือที่.....................................................ลงวันที่........... .......................................... 
หรือตามค าสั่งโรงพยาบาลศรีนครหรือค าสั่งหน่วยงานภายนอก ค าสั่งที่.....................ลงวนัที่.......................................... 
ซ่ึงกิจกรรมครั้งนี้ เป็นการจัดครั้งที่ ......... ประจ าปีงบประมาณ.............................. โดยขออนุมัตดิ าเนินการดังนี้ 

1. ขอผู้เข้าร่วมกิจกรรม   ทั้งหมด จ านวน..........................คน (รายชื่อแนบท้าย ถ้ามี) 
(ภายในหน่วยงาน.......................คน   ภายนอกหน่วยงาน..........................คน) 

2. ขอจัดอาหารและวิทยากร  ดังนี้ 
2.1 อาหารว่างและเครื่องดื่ม  จ านวน.............มื้อๆละ..............บาท   เป็นเงิน...............................บาท 
2.2 อาหาร เช้า/กลางวัน/เย็น จ านวน............มื้อๆละ..............บาท    เป็นเงิน..............................บาท 
2.3 วิทยากร (   ) เป็นบุคลากรของรัฐ  จ านวน.........คน จ านวน.........ชม. เป็นเงิน........................บาท 
                 (   ) ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ จ านวน.........คน จ านวน.........ชม. เป็นเงิน........................บาท 

3. ขอจัดสถานที่ (    ) ภายในหน่วยงาน (ระบุสถานที่จัดกิจกรรม)……………………….………………………………. 
                 (    ) ภายนอกหน่วยงาน (ระบสุถานที่จัดกิจกรรม)............................................................. 

4. ขอจัดตามเวลา (   )  จ านวน......................ครึ่งวัน  ระหว่างเวลา......................น. ถึงเวลา....................น. 
                         ในวันที่....................................................................................................................  
                   (   )  จ านวน..................วัน ระหว่างวันที่...............................ถึงวันที่............................  
 **ในกรณีไม่ได้จัดตามเวลาติดต่อกัน จะต้องเขียนขออนุมัติด าเนินการใหม่ทุกครั้ง 

โดยกิจกรรมครั้งนี้  (   ) ใช้งบประมาณ เป็นเงิน................................บาท (............................................................. .........) 
                       (   )  ไม่ใช้งบประมาณในการด าเนินการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้ได้เอกสารประกอบการขออนุมัติมาพร้อมนี้  
 

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

                                         ต าแหน่ง………………………………………… 
 

        ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงาน                                                  
      - เห็นควรพิจารณาอนุมัติ     
                                          
 

     (............................................)                                                  
ต าแหน่ง………………………………                                                  
     

ความคิดเห็นผู้มีอ านาจ 
(   ) อนุมัติ  (    )  ไม่อนุมัติ 

 
 

(นายพงศธร  เหลือหลาย) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีนคร 

วันที่....../......../......... 



 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงพยาบาลศรีนคร   อ าเภอศรีนคร   จังหวัดสุโขทัย  055 -652725 
ที่  สท 0032.301/                                    ลงวันที่           เดือน                        พ.ศ.        
เรื่อง     ขอรายงานสรุปผลการจัดท าโครงการ..............................................................................................................   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน     ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีนคร 
 

    

 ตามท่ี ข้าพเจ้า……………………………………………………ต าแหน่ง…………………..…………………………………………. 
ผู้รับผิดชอบงาน......................................................................กลุ่มงาน................................ ............................................ 
และในฐานะผู้รับผิดชอบได้รับอนุมัติให้จัดท าโครงการชื่อ................................................................................................ 
ประจ าปีงบประมาณ............งบประมาณด าเนินการทั้งสิ้น......................บาท(..................................................................) 
ซึ่งได้จัดท าโครงการดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว ดังรายละเอียดดังนี้ 

1. มีผู้เข้าร่วมโครงการ  ทั้งหมด......................คน  (ดังรายชื่อในใบลงทะเบียนจัดฝึกอบรม/จัดงาน) 
2. การจัดท าโครงการครั้งนี้   

(    )   มีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการทั้งหมด...............................บาท ดังนี้  
-ค่าอาหาร(เช้า/กลางวัน/เย็น)   จ านวน.......มื้อๆละ.........บาท จ านวน........คน เป็นเงิน......................บาท 
-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม     จ านวน.......มื้อๆละ.........บาท จ านวน........คน เป็นเงิน......................บาท 
-ค่าวิทยากร                        จ านวน.......คนๆละ.........ชม.ๆละ...........บาท  เป็นเงิน.......... .............บาท 
-ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดท าโครงการ          เป็นเงิน……….…………บาท 
-ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)........................................................................................  เป็นเงิน......................บาท  
(    )  ไม่มีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 

3. ผลการด าเนินการในภาพรวมเป็นไปวัตถุประสงค์ เป้าหมาย หรือมีปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการดังนี้
.................................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................... ........................................................................
............................................................................................................................. ..........................................
.............................................................................................................................................. ......................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(ท้ังนี้ ได้แนบสรุปผลงานในรูปเล่มมาพร้อมนี้ (กรณีโครงการที่ก าหนดให้จัดท าเป็นรูปเล่ม) ) 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณา 
 

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

                                         ต าแหน่ง………………………………………… 
 

        ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงาน                                                  
           - เพ่ือโปรดทราบ     
                                          
 

     (............................................)                                                  
ต าแหน่ง………………………………                                                  
           
 
 

ความคิดเห็นผู้มีอ านาจ 
ทราบ/ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

 

 
 

(นายพงศธร  เหลือหลาย) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีนคร 

วันที่....../......../......... 

เอกสารสรุปจดัฝึกอบรม/จดังาน 



 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงพยาบาลศรีนคร   อ าเภอศรีนคร   จังหวัดสุโขทัย  055 -652725 
ที่  สท 0032.301/                                    ลงวันที่           เดือน                        พ.ศ.        
เรื่อง     ขอรายงานการประชุมราชการทั่วไป และขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน     ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีนคร 
 

    

 ตามท่ี ข้าพเจ้า……………………………………………………ต าแหน่ง…………………..…………………………………………. 
ผู้รับผิดชอบงาน......................................................................กลุ่มงาน................................ ............................................ 
ได้รับอนุมัติให้จัดประชุมราชการทั่วไป ตามบันทึกที่..........................................ลงวันที่......................... ......................... 
ซึ่งได้จัดประชุมราชการเสร็จสิ้นแล้ว ในวันที่....................................ณ............................................................................. 
ดังรายละเอียดดังนี้ 

4. มีผู้เข้าร่วมประชุมครั้งนี้ ทั้งหมด......................คน   
5. การประชุมครั้งนี้   (   ) ขอเบิกค่าใช้จ่าย คือ ค่าอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน................มื้อ 

                              มื้อๆละ .............บาท จ านวน................คน  เป็นเงินทั้งหมด.........................บาท 
                              (……………………………………………………………………………………..) 
                       (   )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆในการจัดประชุมจากส่วนราชการ                              

6. ขอรับรองการจัดการประชุมครั้งนี้ ว่าเป็นไปตามภารกิจของทางราชการอย่างแท้จริง ทั้งนี้ ได้แนบลายมือ
ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม วาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสารที่เก่ียวข้องมาพร้อมหนังสือนี้   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

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

                                         ต าแหน่ง………………………………………… 
 

        ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงาน                                                  
      - เห็นควรพิจารณาอนุมัติ     
                                          
 

     (............................................)                                                  
ต าแหน่ง………………………………                                                  
           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความคิดเห็นผู้มีอ านาจ 
ทราบ 

 

(   ) อนุมัติ  (    )  ไม่อนุมัติ 
 
 

(นายพงศธร  เหลือหลาย) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีนคร 

วันที่....../......../......... 

เอกสารจดัประชุม 1 



 

 
 

รายลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม........................................................................ 
ครั้งท่ี.........../................. 

วันท่ี...................................................เวลา.............................น. 
ณ  ...................................................................  

 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน ลายมือชื่อ 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

สรุปผู้เข้าร่วมประชุมครั้งนี้ ทั้งหมด........................คน 
 

 

 

 

 

 

เอกสารจดัประชุม 2 



 

 

 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม...................................................................................... 
ครั้งท่ี.........../................. 

วันท่ี...................................................เวลา.............................น. 
ณ  ...................................................................  

 
 

 
วาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ระบุเรื่องที่ประธานแจ้ง) 
 
วาระท่ี 2          เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ................................... 
 
วาระท่ี 3          เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
       
วาระท่ี 4          เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
          
วาระท่ี 5          เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
       
วาระท่ี 6       เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

………………………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบการจัดท าวาระการประชุม 

เอกสารจดัประชุม 3 



 
 
 
 

รายงานการประชุม...................................................................... 
ครั้งท่ี......./................ 

เมื่อวันท่ี................................................... 
ณ ..................................................... 

------------------------------ 
ผู้มาประชุม 
  1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 
  2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  3. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  4. นาย.............................................. ต าแหน่ง..................... ......................       
  5. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  6. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

ผู้ไม่มาประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
 

เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี 1.    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
        ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบว่า................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................... 
        ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี 2.    เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............................................ให้ที่
ประชุมรับรอง 
       มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

เอกสารจดัประชุม 4 



       
- 2 – 

 

วาระท่ี 3.     เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
          3.1............................................................................................................................. ......................... 
               ................................................................................................................................................................................ 
             มติ  ที่ประชุม............. 
          3.2........................................................................... ........................................................................... 
               ................................................................................................................................................................................ 
             มติ  ที่ประชุม............. 

วาระท่ี 4.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
          4.1............................................................................................................................. ......................... 
               ................................................................................................................................................................................. 
             มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
              4.2.................................................................................................................................. .................... 
              ................................................................................................................................................................................. 
    มติ  ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี 5.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
        5.1......................................................................................... .............................................................. 
              ................................................................................................................................................................................. 
   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
              5.2............................................................................................................................. ......................... 
               ................................................................................................................................................................................ 
   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 

วาระท่ี 6.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
             6.1........................................................................................................................................... ............ 
             ................................................................................................................................................................................. 
  มติ  ที่ประชุม………. 
             6.2............................................................................................................................. ......................... 
              ................................................................................................................................................................................ 
  มติ  ที่ประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
              

(...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
 
        (...........................................) 
                         ผู้ตรวจและรับรองรายงานการประชุม 
        (ควรเป็นประธานในการประชุม) 
 
 


