ตัวอย่าง
การเขียนสัญญายืมเงิน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม
การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรมตามโครงการ

การเขียนสัญญายืมเงินบำรุงเพื่อทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม / อบรม

เอกสารที่ใช้

1. สัญญายืมเงิน  (แบบ 8501)

2. เอกสารหมายเลข 5 (ขออนุมัติยืมเงินบำรุง เพื่อเดินทางไปราชการต่างจังหวัด/ต่างประเทศ)

3. สำเนาบันทึกขออนุญาตออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

4. สำเนาหนังสือเชิญประชุม / อบรม

5. สำเนาบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / อบรม และใบเช็คสิทธิ์ 

      (กรณีใช้สิทธิ์ 6,000.-บาท)
หมายเหตุ:-    การยืมเงินทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม / อบรม


            จะต้องนำหลักฐานมาส่งใช้เงินยืมภายใน  15  วัน นับจากวันเดินทาง

                       กลับจากประชุม / อบรม



 กรณีที่ผู้ยืมไม่ได้นำหลักฐานมาส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา  



 เจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการหักจากเงินเดือนของผู้ที่ทำสัญญายืม

เงินดังกล่าวเป็นการส่งใช้ต่อไป     
การเขียนสัญญายืมเงินบำรุงเพื่อทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในจัดโครงการอบรม

เอกสารที่ใช้

1. สัญญายืมเงิน  (แบบ 8501)

2. เอกสารหมายเลข 4 (ขออนุมัติยืมเงิน  เพื่อใช้จัดประชุม / อบรมสำหรับข้าราชการ/บุคคลทั่วไป

3. เอกสารหมายเลข 7 (ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน)

4. สำเนาโครงการจัดอบรม

5. ขออนุมัติจัดอบรม (ต้องผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)

6. ขออนุมัติจัดอาหารกลางวัน / อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ต้องผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)

7. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร)
หมายเหตุ:-     การยืมเงินทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมตามโครงการ


            จะต้องนำหลักฐานมาส่งใช้เงินยืมภายใน  30  วัน นับจากวันที่รับเงินยืม

                        กรณีที่ผู้ยืมไม่ได้นำหลักฐานมาส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา  



เจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการหักจากเงินเดือนของผู้ที่ทำสัญญายืม

 เงินดังกล่าวเป็นการส่งใช้ต่อไป

การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / ประชุม / อบรม

เอกสารที่ใช้
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1 แบบ 8708 

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 2 แบบ 0708 

(กรณีเดินทางไปราชการตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)

3. บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / อบรม (กรณีใช้สิทธิ์ 6,000.-บาท)

4. บันทึกขออนุญาตออกปฏิบัติงานนอกสถานที่

5. หนังสือเชิญประชุม / อบรม

6. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  (กรณีมีการลงทะเบียนอบรม)

7. ใบเสร็จค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการค่าที่พัก  (กรณีที่มีการพักค้างคืน)

8. ใบเสร็จรับเงินค่ารถประจำทาง (กรณีเดินทางโดยทางรถไฟ)

9. เอกสารหมายเลข 3 ส่งใช้เงินยืม (กรณีมีการยืมเงินบำรุงทดรองจ่าย)

10. ใบเช็คสิทธิ์การประชุมอบรม (กรณีใช้สิทธิ์ 6,000 บาท / ปี)

11. บันทึกสรุปการประชุม / อบรม

หมายเหตุ:-

1. ค่ารถประจำทางจากเมืองปาน ถึง ท่ารถเมืองปาน  เที่ยวละ  75 บาท

2. ค่ารถประจำทางจากท่ารถเมืองปาน ถึง สถานที่ประชุมในตัวเมืองลำปาง 

เที่ยวละ 25 บาท

3. ค่าเช่าที่พักกรณีไปประชุม / อบรม ห้องคู่ห้องละ 1,700.- บาท  (850.-บาท / คน)

4. กรณีไม่มีคู่พักให้สถานที่จัดอบรมรับรอง (พักเดี่ยวเบิกได้คืนละ 1,500 บาท)

5. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

· อัตราวันละ 240.-บาท

· การนับเวลาเดินทางให้นับชั่วโมงการเดินทางจากเวลาเดินทางออกจากที่ ถึง

เวลาเดินทางกลับถึงที่พักได้จำนวนกี่ชั่วโมงหารด้วย 24 จะได้เป็นจำนวนวัน

เศษเกิน  12  ชั่วโมงไปถือเป็นอีก 1 วัน

วันประชุมเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

วันประชุมเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

วันเดินทางเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เต็มอัตรา

การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมตามโครงการ

เอกสารที่ใช้
1. เอกสารหมายเลข 7 (ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน)

2. บันทึกขออนุมัติจัดอบรม (ผ่านการอนุมัติก่อนจัดอบรม)

3. บันทึกขออนุมัติจัดอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ผ่านการอนุมัติก่อนจัดอบรม)

4. โครงการจัดอบรม (ผ่านการอนุมัติจากนายแพทย์สสจ.ลป.)

5. ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้างทำอาหารพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

6. รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมพร้อมลายเซ็น (อบรมตลอดวัน มีลายเซ็นภาคเช่า-ภาคบ่าย)

7. หนังสือเชิญวิทยากร พร้อมใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากรแนบบัตรประจำตัวประชาชน

(กรณีที่มีค่าตอบแทนวิทยากร)

8. กรณีมีค่าวัสดุให้นำใบเสร็จรับเงิน   จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ

9. เอกสารหมายเลข 3 (กรณีที่ยืมเงินบำรุงทดรองจ่ายไปก่อน)

