การยืมเงินงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
การจัดเรียงเอกสาร
1. หนังสือนำส่ง
2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ระบุข้อความ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน
3. บันทึกขออนุมัติไปราชการของผู้ยืมเงิน
กรณีใช้รถยนต์ราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติพร้อมพนักงานขับรถยนต์ (ถ้ามี)
กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนการเดินทาง
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ
5. หนังสือเชิญ/หนังสือที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการ / คำสั่ง / เรื่องเดิม ฯลฯ
6. แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online
การยืมเงินงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/จัดงาน
การจัดเรียงเอกสาร
1. หนังสือนำส่ง
2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ระบุข้อความ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน
3. บันทึกการขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนาฯ/ สำเนาเห็นชอบโครงการฯ  พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ
4. ใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนาฯ ให้ใกล้เคียงความเป็นจริง
5. หนังสือเชิญ/หนังสือที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการ / คำสั่ง / เรื่องเดิม ฯลฯ 
6. แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online
หมายเหตุ  
 เอกสารที่ถ่ายสำเนาผู้ขอเบิกต้องรับรองสำเนาถูกแผ่น ระบุชื่อ – สกุล  ตำแหน่งให้ชัดเจน
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ที่ ศธ ........................./                                                                        
            กศน. อำเภอ............................   
 




                                        ที่อยู่........................................
                ............................... (วัน เดือน ปี)

เรื่อง    ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน. จังหวัดนครสวรรค์
สิ่งที่ส่งมาด้วย   
1. สัญญายืมเงิน

          

   จำนวน...................ฉบับ
 

     
2. ใบประมาณการค่าใช้จ่าย 

   จำนวน....................ฉบับ
 


3. หนังสือเชิญ / คำสั่ง / เรื่องเดิม ฯลฯ   
   จำนวน...................ฉบับ

 

ด้วย ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ................. จะดำเนินงานโครงการ................................................................................ ในวันที่...................................... จึงขอยืมเงินงบประมาณเพื่อทดรองจ่ายในการดำเนินงานโครงการ.........................................................................................เป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (.......................................................................) จากเงินงบประมาณ แผนงาน ..........................................................................................งบ......................... ทั้งนี้  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.................. มอบให้ ...............................................................
ตำแหน่ง................................ เป็นผู้ยืม ตามเอกสารประกอบยืมเงินงบประมาณ ดังแนบ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
 





   ขอแสดงความนับถือ

  




     (.......................................................)
 



   ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ......................................                               

กลุ่มงาน........................................
โทร................................โทรสาร...........................
www…………………………………………
	สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ ..................................................................... (1)
	เลขที่  ................................
วันครบกำหนด
.........................................

	ข้าพเจ้า .....................ผู้ยืม................................................................ ตำแหน่ง ..........................................................

สังกัด ........................................................................................ จังหวัด .................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก .......... ชื่อแผนงาน / งบ............................................................................................. (2)
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ ................................ระบุโครงการ............................................... (3)     ดังรายละเอียดต่อไปนี้

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

	         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ   (   ) ภายใน  30  วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้     (   ) ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง   เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
ลายมือชื่อ ....................................................... ผู้ยืม   วันที่ .........................................................

	เสนอ  ............................................................................... (4)
ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จำนวน ................................... บาท
( ......................................................................................................... )
ลงชื่อ ....................................................................  วันที่ .........................................................
คำอนุมัติ
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน  .............................................................. บาท
( .................................................................................................. )
ลงชื่อผู้อนุมัติ  ...............................................................  วันที่ ....................................................

	ใบรับเงิน
ได้รับเงินยืมจำนวน  ............................. บาท      (.................................................................... )
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ ...................................................... ผู้รับเงิน     วันที่ .........................................................


แบบ  8500
รายการส่งใช้เงินยืม
	
	
	รายการส่งใช้
	
	
	

	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	เงินสด หรือใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	คงค้าง
	ลายมือชื่อผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ                (1)   ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดกรณีที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่
  (2)   ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
  (3)   ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย
  (4)   เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
ยืมเงิน


[   ]  ทดรองราชการ
[  ] งบประมาณ
เพื่อ
[   ] เดินทางไปราชการที่....................................................................             



[   ]  จัดฝึกอบรม หลักสูตร……………………………………………………………..                                                                                   
ระหว่างวันที่         
    
                  ถึงวันที่       

        รวม            วัน
ซึ่งมีค่าใช้จ่ายที่จำเป็นดังนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
1.1 จำนวน          คน  จำนวน          วัน ๆ ละ ___________________              เป็นเงิน                บาท  
2. ค่าเช่าที่พัก
2.1  พักคู่ จำนวน      คน     จำนวน      ห้อง ๆ ละ          บาท/วัน จำนวน      วัน เป็นเงิน                บาท
2.2  พักเดี่ยว จำนวน     คน  จำนวน     ห้อง ๆ ละ            บาท/วัน จำนวน      วัน เป็นเงิน               บาท
3. ค่าพาหนะ
จำนวน               คน ๆ ละ                     บาท เป็นเงิน                บาท
4. ค่าอาหาร
4.1 วันละ      มื้อ จำนวน      วัน จำนวน          คน ๆ ละ                   บาท            เป็นเงิน                บาท
4.2 วันละ      มื้อ จำนวน      วัน จำนวน          คน ๆ ละ                   บาท            เป็นเงิน                บาท
4.3 วันละ      มื้อ จำนวน      วัน จำนวน          คน ๆ ละ                   บาท            เป็นเงิน                บาท
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
5.1 วันละ      มื้อ จำนวน      วัน จำนวน          คน ๆ ละ                   บาท            เป็นเงิน                บาท
5.2 วันละ      มื้อ จำนวน      วัน จำนวน          คน ๆ ละ                   บาท            เป็นเงิน                บาท
6. ค่าตอบแทนวิทยากร  จำนวน         คน จำนวน        ชั่วโมง ๆ ละ               บาท    เป็นเงิน                บาท
7. ค่าจัดตกแต่งสถานที่






            เป็นเงิน               บาท
8. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น
8.1                                                                                                       เป็นเงิน                บาท
8.2                                                                                                       เป็นเงิน                บาท








          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                       บาท
ตัวอักษร (
             


)

(ลงชื่อ)


  
            ผู้ประมาณการ
 


        (                                              )

                               ตำแหน่ง  
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                                  บันทึกข้อความ
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
เรียน  ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ....................
 

เรื่องเดิม 


ข้อกฎหมาย  อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551     ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ/ผู้อำนวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขตปฏิบัติราชการแทน
 

ข้อเท็จจริง 

 
ข้อเสนอแนะ เห็นควรพิจารณาให้ บุคลากร ดังรายชื่อ
 


1.........................................................................................
 


2........................................................................................
เดินทางไปราชการดังกล่าว ในวันที่.................................................................เดินทางโดยรถ (  ) รถประจำทาง    (  ) รถส่วนตัวหมายเลขทะเบียน...................  (  ) รถยนต์ทางราชการ หมายเลขทะเบียน (  ) โดยเครื่องบิน และเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ แผนงาน......................................................................งบ..............................

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ลงชื่อ .........................................................                                         
    
        (......................................................)
         ตำแหน่ง ....................................................
                       อนุมัติ

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

เลขที่.................
แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online

วันที่ .......... เดือน...................... พ.ศ. .............
เรียน     เรียนผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์

ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง...............................................................
เลขประจำตัวประชาชน
สำนัก/กอง/ศูนย์...........................................................สังกัดกรม...........................กระทรวง.......................................
อยู่บ้านเลขที่........................ซอย.................................ถนน...............................ตำบล/แขวง........................................
อำเภอ/เขต................................................จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์.........................................
เบอร์โทรศัพท์............................................

ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร              มาเพื่อเป็นหลักฐานด้วยแล้ว

          กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ที่สังกัดส่วนราชการผู้จ่าย
       เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้สำหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน
       บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา..........................................................          
       ประเภท....................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร......................................................
       เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอื่น (ตามที่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต)
       บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา..........................................................          
       ประเภท....................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร......................................................
กรณีเป็นบุคคลภายนอก  เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.....................................................................           สาขา..............................ประเภท...........................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...................................
และเมื่อ         (ระบุส่วนราชการ)            โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการโอนเงิน                     ผ่านช่องทาง


ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์.........................................................


จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) ตาม e–mail address……………………………………………............







ลงชื่อ.......................................................ผู้มีสิทธิรับเงิน






      (......................................................)
หมายเหตุ : เลขที่ของแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ระบุหมายเลข
               กำกับเรียงกันไปทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงิน
ส่วนราชการ  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ  โทร. 





ที่ ศธ 0210.38	/			          วันที่            





เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ




















หนังสือเชิญ / คำสั่ง / เรื่องเดิม ฯลฯ


/ สำเนาโครงการ  สำเนาเห็นชอบโครงการ








