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บันทึกข้อความ

ส่วนงาน  		คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  โทร.
ที่  มอ   						วันที่  
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการบุคลากร

เรียน  (หัวหน้าภาควิชา/ฝ่าย/งาน)

	ด้วย (ชื่อหน่วยงาน) โดย (ชื่อ-สกุลบุคลากร)  เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีมีความจำเป็น เร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน เป็นสวัสดิการบุคลากร ของ ..(ชื่อ-สกุล)...ตำแหน่ง ................... ระดับ ..........  บรรจุเข้ารับราชการ ตั้งแต่วันที่ .........................อายุงาน ..... ปี ..... เดือน ดังนี้
ค่าของเยี่ยมไข้เข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 
· กรณีเยี่ยมไข้ พักรักษาด้วยโรค....................................................................ตั้งแต่วันที่..................................
· กรณีเยี่ยมคลอดบุตร ที่คลอดจากคู่สมรสตามกฎหมาย ครั้งที่..................
เงินทำบุญและพวงหรีด กรณีถึงแก่กรรม ของ		
· บุคลากร					ถึงแก่กรรม เมื่อวันที่ ......................................................
· ญาติสายตรง (บิดา/มารดา/คู่สมรส/บุตร)	ถึงแก่กรรม เมื่อวันที่ ......................................................
· กำหนดพิธีกรรมทางศาสนา ฌาปนกิจศพ ณ ............................................        ในวันที่ ...............................

ในการนี้  จึงขอรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการบุคลากร ตามหลักฐานที่แนบมานี้ และถือว่ารายงานฉบับนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม ดังนี้
· ค่าของเยี่ยมไข้	เมื่อวันที่ ..................................		เป็นเงินจำนวน ..............................บาท
· เงินทำบุญร่วมเป็นเจ้าภาพในนามคณะฯ เมื่อวันที่ ..........................	เป็นเงินจำนวน ..............................บาท
· ค่าพวงหรีดในนามคณะฯ เมื่อวันที่ ................................		เป็นเงินจำนวน ..............................บาท
· รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น ........................ บาท  (อักษรเงิน) 	
ให้แก่ (ชื่อหน่วยงาน/ชื่อบุคลากร)   ซึ่งเป็นผู้ทดรองจ่าย 

หากเห็นควรโปรดเสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและอนุมัติด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง


						(ชื่อ-สกุลบุคลากร)  ผู้รับมอบหมายให้จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ตำแหน่ง ................................... 

เรียน  คณบดี
	เพื่อให้ความเห็นชอบและอนุมัติ


 (ชื่อ-สกุล) 
ตำแหน่ง (หัวภาควิชา/ฝ่าย/งาน)
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