เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ /หรือเบิกเงินโครงการ   
สพป.บุรีรัมย์ เขต 4

ก. กรณียืมเงินไปราชการ

(1. บันทึกข้อความ–ขออนุมัติยืมเงิน  (แบบฟอร์มของกลุ่มบริหารการเงินฯ)
จำนวน
1
ฉบับ
(2. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500 ต้องมีตารางการส่งใช้หนี้ด้านหลัง)
จำนวน
3
ฉบับ
(3. ประมาณการค่าใช้จ่าย
จำนวน
3
ฉบับ
(4. ใบงวด/ หนังสือแจ้งจัดสรร/ บันทึกการอนุมัติงบประมาณ
จำนวน
3
ชุด

(5. หนังสือสั่งการให้ไปประชุม/ อบรม
จำนวน
3
ชุด
(6. ตารางการอบรม/ ประชุม/ สัมมนา
จำนวน
3
ชุด
(7. คำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ หรือ สำเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ
จำนวน
3
ชุด
(8. หนังสืออนุญาตให้ใช้รถราชการ หรือรถส่วนตัวไปราชการ 
จำนวน
3
ฉบับ
ช. กรณียืมเงินจัดประชุม

(1. บันทึกข้อความ – ขออนุมัติยืมเงิน  (แบบฟอร์มของกลุ่มบริหารการเงินฯ)
จำนวน
1
ฉบับ
(2. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500 ต้องมีตารางการส่งใช้หนี้ด้านหลัง)
จำนวน
3
ฉบับ
(3. ประมาณการค่าใช้จ่าย
จำนวน
3
ฉบับ
(4. ใบงวด/ หนังสือแจ้งจัดสรร/ บันทึกการอนุมัติงบประมาณ
จำนวน
3
ชุด

(5. หนังสือเชิญประชุม หรือหนังสือสั่งการให้มีการประชุม
จำนวน
3
ชุด
(6. วาระการประชุม 
จำนวน
3
ชุด
(7. คำสั่ง หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง
จำนวน
3
ชุด
ค. กรณียืมจัดอบรม /จัดงาน
(1. บันทึกข้อความ – ขออนุมัติยืมเงิน  (แบบฟอร์มของกลุ่มบริหารการเงินฯ)
จำนวน
1
ฉบับ
(2. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500 ต้องมีตารางการส่งใช้หนี้ด้านหลัง)
จำนวน
3
ฉบับ
(3. ประมาณการค่าใช้จ่าย
จำนวน
3
ฉบับ
(4. ใบงวด/ หนังสือแจ้งจัดสรร/ บันทึกการอนุมัติงบประมาณ
จำนวน
3
ชุด

(5. หนังสือสั่งการให้มีการจัดประชุม/อบรม/ ขอดำเนินงานตามโครงการ
จำนวน
3
ชุด
    (ทำอะไร สถานที่  เมื่อไหร่ ใครบ้าง งบประมาณจากไหน  จำนวนเท่าใด ค่าใช้จ่ายมีอะไรบ้าง  )
(6. โครงการ / หลักสูตรการอบรม
จำนวน
3
ชุด
(7. ตารางอบรม (ระบุรายชื่อวิทยากร) 

จำนวน
3
ชุด
(8. หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับของวิทยากร
จำนวน
3
ชุด
   (ประชุมเชิงปฏิบัติ /แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ /การอภิปราย  ต้องมีบันทึกอนุมัติค่าวิทยากรจาก ผอ.สพป.)
(9. หนังสือแจ้งให้มาอบรม  (แจ้งโรงเรียน/ผู้เกี่ยวข้อง)
จำนวน
3
ชุด
(10. คำสั่ง หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง 
จำนวน
3
ชุด


เอกสารประกอบการส่งล้างหนี้ยืมเงินราชการ
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 ประเภทของค่าใช้จ่าย
	เอกสารที่ใช้
	หมายเหตุ

	1. กรณีไปราชการ
   1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง
   1.2 ค่าพาหนะ
   1.3 ค่าที่พัก
   1.4 ค่าลงทะเบียน
   1.5 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
	-รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
-ค่าที่พัก ถ้าเลือกแบบเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน
-ค่าที่พัก ถ้าเลือกแบบจ่ายจริง  แนบใบเสร็จรับเงิน และ
 ใบรายเอียดการเข้าพัก (Folio)         

-ค่าพาหนะ รถโดยสาร/รถรับจ้าง   แนบ บก.111 
 (เว้นแต่โดยสารเครื่องบิน หรือรถไฟชั้น1 นั่ง/นอนปรับอากาศ 
 แนบตั๋วโดยสาร)
-ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  กรณีใช้รถราชการ  แนบใบเสร็จรับเงิน
 และสำเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้รถไปราชการ
-ค่าชดเชยพาหนะ/รถส่วนตัว  แนบ บก.111  และต้องได้รับ
อนุมัติจาก ผอ.สพท. ก่อนเดินทางฯ **แนบ google map**

-ค่าลงทะเบียนอบรม /ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  แนบใบเสร็จรับเงิน
	1.แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะเขียนรวมได้ กรณีอื่นๆให้เขียนแยกเป็นรายคน และแยกตามวันที่ไปปฏิบัติราชการ

2.เอกสารที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ให้ปิดลงบนแบบฟอร์ม ใบปิดใบเสร็จฯ และรับรองการจ่ายเงินทุกฉบับ
3.

	2. ค่าอาหาร หรือ
   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	-ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน ของผู้รับจ้างทำอาหาร


 และสำเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง
--กรณีจัดประชุม/อบรม สถานที่เอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงิน เท่านั้น**
-บัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม/อบรม (ฉบับจริง) 
***การกำหนดเวลาประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความจำเป็น ต้องจัดอาหาร ให้เบิกจ่ายค่าอาหารได้ไม่เกิน 120 บาทต่อมื้อต่อคน (เช่น ประชุม 09.00น.และล่วงเลยเวลาถึง 14.00น)***
	

	3. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
   หรืออนุกรรมการ
	-แบบ บก.ชล.9 หลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุม /ใบสำคัญรับเงิน
-สำเนาหนังสือเชิญประชุม  และวาระการประชุม
-คำสั่ง/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง
-สำเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ (ของผู้มาประชุม)
	

	4. ค่าสมนาคุณวิทยากร
	-ใบสำคัญรับเงิน (ระบุจำนวนชั่วโมง, อัตราการจ่ายเงินรายคน)

-สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน
-สำเนาหนังสือเชิญและตอบรับ
-กรณีเป็นข้าราชการ/พนง.ในสังกัด ให้แนบคำสั่ง
	

	5. ค่าอาหารนักเรียน
	-แบบใบสำคัญรับเงิน คชจ.ในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน
-ค่าอาหารนักเรียน  เบิกได้ไม่เกิน 80 บาทต่อคน
-แนบ คำสั่ง หรือหนังสือที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม
	

	6.มาตรการประหยัด
	1.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 35 บาทต่อมื้อต่อคน
2.ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 120 บาทต่อมื้อต่อคน
	


**ส่งเอกสารถึงกลุ่มบริหารการเงินฯ ก่อนวันดำเนินงานไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ (เพราะต้องวางฎีกา GFMIS)**











