
เอกสารยืมเงิน เอกสารส่งใช้เงินยืม
     1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทาง การไปราชการช่ัวคราว การส่งใช้เงินยืม ให้ส่งใช้ภายใน 15 วัน
ไปราชการอย่างน้อยต้องมีรายละเอียดดังน้ี นับจากวันท่ีกลับมาถึง
        - ช่ือ และต าแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ      1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
        - สถานท่ีขอไปราชการ          - ส่วนท่ี 1
        - วัน เดือน ปี ท่ีขอไปราชการ (รวมวันเดินทางด้วย)          - ส่วนท่ี 2 (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)
        - แหล่งของงบประมาณท่ีใช้      2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
        - จ านวนเงินท่ีขอใช้      3. ใบเสร็จรับเงิน
        - กรณีจะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวให้ขอพร้อม          - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง กรณีรถราชการ
กับการขออนุมัติการเดินทาง          - ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง กรณีรถราชการ
     2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 2 ชุด      4. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบินพร้อม Boarding Pass
     3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ชุด      5. รถไฟ กรณีเบิกค่าโดยสารรถไฟช้ัน 1 ให้แนบต๋ัวโดยสารด้วย
     4 หนังสือแจ้งให้ไปราชการ/แจ้งจัดสรร/อ่ืนๆ      6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการของโรงแรม
ท่ีเก่ียวข้อง (Folio) (กรณีเบิกค่าท่ีพัก)
     5. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี)      7. ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ต้องขออนุญาตก่อนเดินทาง และระบุย่ีห้อ (แบบ บก.4231) และแนบระยะทางตามการค านวณ
หมายเลขทะเบียนรถ ระยะทางตามท่ีกรมทางหลวงก าหนด ของกรมทางหลวง พร้อมแบบ 8708

     8. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

หมายเหตุ (1) กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ)
            ให้แนบส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถประกอบด้วย
            (2) กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย ให้เบิกจ่าย
            เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม

กรณีท่ี 1 การยืมเงินเพ่ือไปราชการ ส่งเอกสารสัญญายืมท่ีสมบูรณ์ครบถ้วนล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม

กรณีท่ี 2 การยืมเงินเพ่ือด าเนินการฝึกอบรม หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ ส่งเอกสารสัญญายืมท่ีสมบูรณ์ครบถ้วนล่วงหน้าอย่างน้อย
            5 วันท าการ



เอกสารยืมเงิน เอกสารส่งใช้เงินยืม
     1. บันทึกขออนุมัติจัดอบรม อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด การส่งใช้เงินยืม ให้ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันรับเงิน 
ดังน้ี (วันท่ีรับเงินยืม)
         - วัน เวลา สถานท่ี       1. บัญชีลงเวลาผู้เข้ารับการอบรม
         - แหล่งเงินงบประมาณ       2. ใบส าคัญรับเงินวิทยากร
         - จ านวนเงิน       3. ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหารกลางวัน
     2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 2 ชุด อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
     3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ชุด       4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง
     4. โครงการซ่ึงได้รับอนุมัติแล้ว
     5. ตารางการอบรม หรือก าหนดการ
     6. หนังสือแจ้งให้ด าเนินการพร้อมรายละเอียดอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง (หนังสือสพฐ./หน่วยงานอ่ืน) หมายเหตุ ***เอกสารประกอบการยืมเงินต้องเป็นเอกสารตัวจริง
     7. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ (ถ้ามี) ทุกฉบับ หากไม่สามารถแนบตัวจริงได้ให้ใช้ส าเนา พร้อมรับรอง
     8. หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมการฝึกอบรม ส าเนาทุกฉบับ***
     9. บัญชีรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม
     10. หนังสือเชิญวิทยากร
     11. แบบตอบรับการเป็นวิทยากร
     12. รายละเอียดวิทยากร (ช่ือ, ต าแหน่ง, สังกัด)

เอกสารยืมเงิน เอกสารส่งใช้เงินยืม
     1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม อย่างน้อยต้อง       1. บัญชีลงเวลา
มีรายละเอียดดังน้ี       2. ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหารกลางวัน
         - วัน เวลา สถานท่ี อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
         - แหล่งเงินงบประมาณ       3. ส าเนารายงานการประชุม
         - จ านวนเงินขอใช้
     2. หนังสือเชิญประชุม
     3. ระเบียบวาระการประชุม
         - มีระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเพ่ือพิจารณา
         - มีผอ.เขตหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นประธาน

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม

กรณีท่ี 3 การยืมเงินเพ่ือด าเนินการจัดประชุม ส่งเอกสารสัญญายืมท่ีสมบูรณ์ครบถ้วนล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ



     4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
     5. ประมาณการ 2 ฉบับ


