เอกสารประกอบการเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัดอบรม)
   ประกอบด้วย                                                                                                              ( 1. หนังสือนำส่งถึง  ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดกำแพงเพชร                                                                                                                           ( 2. หน้างบประกอบหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ                                                                                                                                 ( 3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
( 4. บันทึกข้อความเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
    ( 5.  แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online 
              (ไม่ใช้กรณีล้างหนี้สัญญายืมเงิน)                                                                                                                                                                                                                    ( 6. ใบสำคัญรับเงิน (สำหรับวิทยากร)   

( 7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร

( 8. หนังสือเชิญวิทยากร                                                                                                                              ( 9. บันทึกข้อความเบิกค่าอาหาร
( 10. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online
 (ไม่ใช้กรณีล้างหนี้สัญญายืมเงิน)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

( 11. ใบสำคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ้างทำอาหาร)                                                                            
( 12. บัญชีลงเวลาผู้เข้ารับการอบรม
( 13. บันทึกข้อความค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ 
( 14. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online 
           (ไม่ใช้กรณีล้างหนี้สัญญายืมเงิน)                                                                                                                                                                                                                    

( 15. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและ Folio                                                                                                 
( 16. บันทึกข้อความค่าสถานที่ 
( 17. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online 
           (ไม่ใช้กรณีล้างหนี้สัญญายืมเงิน)
( 18 .ใบเสร็จรับเงินค่าสถานที่ 
( 19. หนังสือขออนุเคราะห์สถานที่ 
( 20. โครงการฝึกอบรมโดยมีการระบุหลักสูตรการอบรมที่ชัดเจน                                                                                                                 ( 21. ตารางฝึกอบรม                                                                                                                                                                                                                                                        ( 22. ค่าวัสดุในการฝึกอบรม (ให้จัดทำเอกสารตามระเบียบพัสดุ)                                                               
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ที่  ศธ 0210. ........../…….. (1)
                                                                      ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา




                               ตามอัธยาศัยอำเภอ...............(2)...................
                                                                   (3) ...........................................      

เรื่อง  ส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร
สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการขอเบิกเงิน

จำนวน  1  ชุด



ด้วย  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ....... (4).....  ขอส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ ประจำปี.......... (5)…….  ตามรายละเอียด ดังนี้
แผนงาน  .....................................(6).................................... 
งาน ...............................................(7).................................... 
กิจกรรม .......................................(8)................................... 
  

ค่า................. (9)................. จำนวนเงิน..............(10) ...............บาท ............................................)

           ขอรับรองว่า ได้ตรวจสอบการใช้จ่ายในรายการที่เบิกมานี้ ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องทุกประการ และได้อนุมัติเบิกจ่ายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว สำหรับหลักฐานทั้งหมดได้เก็บรวบรวมไว้อย่างมีระบบพร้อมตรวจสอบได้ทันที และมีงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่คงเหลือเพียงพอ
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการเบิกเงินจากงบประมาณต่อไป
                                                    ขอแสดงความนับถือ
(.........................(11)..........................)


   ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ........(12)................ 
............... (13).................. 
โทร. ........(14)..................
โทรสาร. ...........................
อธิบายหนังสือนำส่งถึง  ผอ. สำนักงาน กศน. จังหวัดกำแพงเพชร
การบันทึกรายการในหนังสือนำส่งถึง  ผอ. สำนักงาน กศน. จังหวัดกำแพงเพชรให้ปฏิบัติดังนี้
(1) ที่ ศธ
 




ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(2) ชื่อ กศน.อำเภอ และที่อยู่



ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ กศน.อำเภอ
(3) วันที่ 





ให้ระบุ วัน เดือน ปี 
(4) อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(5) ประจำปี 




ให้ระบุปีงบประมาณ
(6) แผนงาน





ให้ระบุชื่อแผนงาน
(7) งาน





ให้ระบุชื่องาน
(8) กิจกรรม





ให้ระบุชื่อกิจกรรม
(9) ค่า





ให้ระบุประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
(10)  จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลขและตัวอักษร
(11)  วงเล็บ





ให้ระบุ ชื่อ-สกุล ของผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ 
(12)  อำเภอ




ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(13) เจ้าของเรื่อง




ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
(14)  โทร





ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร
หน้างบประกอบหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ............(1)...................
	ที่  (2)
	รายการเบิก 
(3)
	จำนวนเงิน  (4)
	ชื่อผู้รับเงิน 
 (5)
	ธนาคาร/เลขที่บัญชี  
(6)

	
	ค่าวัสดุ..............
ค่าตอบแทน.................
ค่าใช้สอย..................
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...........(7).......... บาท (...............................................) 


คำอธิบายหน้างบประกอบหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ
การบันทึกรายการในหน้างบประกอบหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณให้ปฏิบัติดังนี้
(1)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่





ให้ระบุลำดับที่รายการ
(3)
รายการ





ให้ระบุรายการที่ขอเบิกเงิน 
(4)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงิน



(5)
ผู้รับเงิน





ให้ระบุชื่อผู้รับเงินจากสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร
(6)
ธนาคาร/เลขที่บัญชี



ให้ระบุธนาคารและเลขที่บัญชีของผู้รับเงินตาม (5) 
(7)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.............บาท (...................)
ให้ระบุจำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลข และตัวอักษร
[image: image1.wmf]                          
                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.....................(1)............................
ที่   ศธ
……………………(2)…………………………...
วันที่...................(3).........................
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

เรียน   ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..................(4)......................
 
เรื่องเดิม
                    ตามที่ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ............... (5)............................
ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการ....................(6)...................ระหว่างวันที่.........(7)............................
โดยมีผู้เข้ารับการอบรม จำนวน......(8).....คน นั้น

          ข้อเท็จจริง
                   งาน.....................(9).........................ได้ดำเนินการจัดฝึกอบรมโครงการดังกล่าว และได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ดังต่อไปนี้
                     
1.1  ค่า.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท
                     
1.2  ค่า...............................
จำนวนเงิน....................................
บาท
                     
1.3  ค่า...............................
จำนวนเงิน..................................
บาท
                    

  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............(12)..............................
บาท
ข้อระเบียบ/คำสั่ง/กฎหมาย
                       1. อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอปฏิบัติราชการแทน
                    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555








3.  อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 895/2551 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม  2551  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  (เฉพาะกรณีใช้เงินอุดหนุนฯ)
         ข้อเสนอ                                                                                                                              

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ...........(13).........แผนงาน..............(14)...............กิจกรรม.................(15)...........................เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจำนวนเงินทั้งสิ้น................(16)................บาท  (.................................................)






 (ลงชื่อ)..................(17)....................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                                                        (............................................)
                                                            ตำแหน่ง.........................................................
คำอธิบายบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การบันทึกรายการในบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ปฏิบัติดังนี้

(1)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่ ศธ





ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(3)
วันที่





ให้ระบุ วัน เดือน ปี
(4)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(5)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(6)
โครงการ




ให้ระบุชื่อโครงการที่จัดอบรม
(7)
ระหว่างวันที่




ให้ระบุวันที่จัดทำโครงการวันที่.........ถึงวันที่.........
(8)
จำนวน





ให้ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมอบรม
(9)
งาน





ให้ระบุชื่องานที่รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมครั้งนั้น ๆ
(10)
ค่า..................




ให้ระบุค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เบิกในการจัดโครงการ
(11)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย
(12)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น



ให้ระบุจำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลข 
(13)
งบประมาณ




ให้ระบุชื่องบประมาณ เช่น งบอุดหนุน การจัดการ
 






ศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
(14)
แผนงาน





ให้ระบุแผนงาน เช่น สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น
  






พื้นฐาน 

(15)
กิจกรรม





ให้ระบุกิจกรรม เช่น จัดการเรียนการสอน
(16)
จำนวนเงินทั้งสิ้น




ให้ระบุจำนวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร

(17)      ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน/ชื่อ สกุล/ตำเหน่ง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.....................(1)............................
ที่  ศธ
……………………(2)…………………………...
 วันที่...................(3).........................

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร

เรียน   ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..................(4)......................
 
เรื่องเดิม  ตามที่ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.......... (5)............
ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการ....................(6)...................ระหว่างวันที่.........(7)............................
โดยมีผู้เข้ารับการอบรม จำนวน......(8).....คน นั้น

          ข้อเท็จจริง งาน.....................(9).........................ได้ดำเนินการจัดฝึกอบรมโครงการดังกล่าว และได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรดังต่อไปนี้
                    

1.  นาง/นางสาว/นาย.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท
                     
2.  นาง/นางสาว/นาย.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท                     


3.  นาง/นางสาว/นาย.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท                    

  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............(12)..............................
บาท
ข้อระเบียบ/คำสั่ง/กฎหมาย
                       1. อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอปฏิบัติราชการแทน
                    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555








3.  อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 895/2551 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม  2551  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  (เฉพาะกรณีใช้เงินอุดหนุนฯ)
         ข้อเสนอแนะ                                                                                                                               

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรจากงบประมาณ..........(13).............
แผนงาน..............(14)...............กิจกรรม.................(15)...........................เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจำนวนเงินทั้งสิ้น................(16)................บาท  (.................................................)






 (ลงชื่อ)..................(17)....................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                                                        (............................................)
                                                            ตำแหน่ง.........................................................
คำอธิบายบันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนวิทยากร
การบันทึกรายการในบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ปฏิบัติดังนี้

(1)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่ ศธ





ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(3)
วันที่





ให้ระบุ วัน เดือน ปี
(4)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(5)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(6)
โครงการ




ให้ระบุชื่อโครงการที่จัดอบรม
(7)
ระหว่างวันที่




ให้ระบุวันที่จัดทำโครงการวันที่.........ถึงวันที่.........
(8)
จำนวน





ให้ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมอบรม
(9)
งาน





ให้ระบุชื่องานที่รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมครั้งนั้น ๆ
(10)
ชื่อวิทยากร.......




ให้ระบุชื่อวิทยากรในโครงการ
(11)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย
(12)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น



ให้ระบุจำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลข 
(13)
งบประมาณ




ให้ระบุชื่องบประมาณ เช่น งบอุดหนุน การจัดการ
 






ศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

(14)
แผนงาน





ให้ระบุแผนงาน เช่น สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น
  






พื้นฐาน 

(15)
กิจกรรม





ให้ระบุกิจกรรม เช่น จัดการเรียนการสอน
(16)
จำนวนเงินทั้งสิ้น




ให้ระบุจำนวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร

(17)      ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน/ชื่อ สกุล/ตำเหน่ง

ใบสำคัญรับเงิน
(สำหรับค่าตอบแทนวิทยากร)
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม…………………(1)………………………………………………………………………………………………โครงการ/หลักสูตร……………….………………(2)……………………………………………………………………………….

วันที่.(3)....เดือน.............................พ.ศ..........
ข้าพเจ้า............................(4)..........................................................อยู่บ้านเลขที่...........................................
ตำบล/แขวง................................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด............................................................ได้รับเงินจาก................................(5).......................................................................ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ (6)
	จำนวนเงิน (7)

	ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายเรื่อง...............................................................................
	
	

	วันที่.............................................................เวลา........................................
	
	

	ชั่วโมงละ...................บาท  รวม.................ชั่วโมง
	
	

	
	
	

	
	
	

	จำนวนเงิน       (....................................(9)............................................)
	(8)
	


(ลงชื่อ)........................(10)...............................ผู้รับเงิน
(........................................................)

(ลงชื่อ)....................(11)........................ผู้จ่ายเงิน
(.....................................................)
คำอธิบายใบสำคัญรับเงิน
การบันทึกรายการในใบสำคัญรับเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้
(1)
ชื่อส่วนราชการผู้จัดอบรม



ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
โครงการ/หลักสูตร



ให้ระบุชื่อโครงการ/หลักสูตร
(3)
วันเดือนปี




ให้ระบุวันที่เขียนใบสำคัญรับเงิน
(4)
ข้าพเจ้า





ให้ระบุชื่อผู้รับเงิน/ที่อยู่
(5)
ได้รับเงินจาก




ให้ระบุได้รับเงินจาก กศน.อำเภอ
(6)
รายการ





ให้ระบุรายการรับเงิน
(7)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงิน
(8)
บาท





ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวเลข
(9)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร
(10)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อ/ชื่อสกุลผู้รับเงิน
(11)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อ/ชื่อสกุลผู้จ่ายเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน
  






งบประมาณให้ดำเนินการให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จ่ายเงิน
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.....................(1)............................
ที่  ศธ
……………………(2)…………………………...
 วันที่...................(3).........................

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหาร และอาหารว่างและเครื่องดื่ม

เรียน   ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..................(4)......................
 
เรื่องเดิม  ตามที่ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ............... (5)........
ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการ....................(6)...................ระหว่างวันที่.........(7)............................
โดยมีผู้เข้ารับการอบรม จำนวน......(8).....คน นั้น

          ข้อเท็จจริง  งาน.....................(9).........................ได้ดำเนินการจัดฝึกอบรมโครงการดังกล่าว และได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติจ่ายอาหาร และอาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังต่อไปนี้
                    

1.  นาง/นางสาว/นาย.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท
                     
2.  นาง/นางสาว/นาย.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท                     


3.  นาง/นางสาว/นาย.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท                    

  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............(12)..............................
บาท
ข้อระเบียบ/คำสั่ง/กฎหมาย
                       1. อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอปฏิบัติราชการแทน
                    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555








3.  อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 895/2551 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม  2551  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  (เฉพาะกรณีใช้เงินอุดหนุนฯ)
         ข้อเสนอแนะ  
                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร และอาหารว่างและเครื่องดื่ม                     จากงบประมาณ..........(13).............แผนงาน..............(14)...............กิจกรรม.................(15)...........................เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจำนวนเงินทั้งสิ้น................(16)................บาท  (.................................................)






 (ลงชื่อ)..................(17)....................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                                                        (............................................)
                                                            ตำแหน่ง.........................................................
คำอธิบายใบสำคัญรับเงิน

การบันทึกรายการในใบสำคัญรับเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้
(1)
ชื่อส่วนราชการผู้จัดอบรม



ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
โครงการ/หลักสูตร



ให้ระบุชื่อโครงการ/หลักสูตร
(3)
วันเดือนปี




ให้ระบุวันที่เขียนใบสำคัญรับเงิน
(4)
ข้าพเจ้า





ให้ระบุชื่อผู้รับเงิน/ที่อยู่
(5)
ได้รับเงินจาก




ให้ระบุได้รับเงินจาก กศน.อำเภอ
(6)
รายการ





ให้ระบุรายการรับเงิน
(7)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงิน
(8)
บาท





ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวเลข
(9)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร
(10)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อ/ชื่อสกุลผู้รับเงิน
(11)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อ/ชื่อสกุลผู้จ่ายเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน
  






งบประมาณให้ดำเนินการให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จ่ายเงิน


ใบสำคัญรับเงิน
ที่ กศน.อำเภอ............(1)........................
วันที่...(2)...เดือน.............................พ.ศ..........
ข้าพเจ้า...................................(3)..............................................................อยู่บ้านเลขที่.............................................
ตำบล/แขวง................................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด............................................................ได้รับเงินจาก.......................................(4)................................................................ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ (5)
	จำนวนเงิน (6)

	ค่าอาหาร    ...(กลางวัน)....จำนวน…………  ….คน ๆ ละ..........มื้อ ๆ ละ...............บาท
	
	

	ค่าอาหาร......   ..(เย็น).......จำนวน………  …….คน ๆ ละ...........มื้อ ๆ ละ..............บาท
	
	

	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   จำนวน...............คนๆ ละ.... .......มื้อ ๆ ละ............ บาท
	
	

	โครงการ...............................................................................................................
	
	

	
	
	

	จำนวนเงิน       (...................................(8)......................................)
	(7)
	


(ลงชื่อ).......................(9)................................ผู้รับเงิน
(........................................................)
(ลงชื่อ)........................(10)..................................ผู้จ่ายเงิน
 (.........................................................)
หมายเหตุ สำหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น
คำอธิบายใบสำคัญรับเงิน
การบันทึกรายการในใบสำคัญรับเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้
(1)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
วันเดือนปี




ให้ระบุวันที่เขียนใบสำคัญรับเงิน
(3)
ข้าพเจ้า





ให้ระบุชื่อผู้รับเงิน/ที่อยู่
(4)
ได้รับเงินจาก




ให้ระบุ ชื่อ กศน.อำเภอ
(5)
รายการ





ให้ระบุรายการรับเงิน
(6)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงิน
(7)
บาท





ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวเลข
(8)
จำนวนเงิน




ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร
(9)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อ/ชื่อสกุลผู้รับเงิน
(10)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อ/ชื่อสกุลผู้จ่ายเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน
  






งบประมาณไปดำเนินการให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จ่ายเงิน

บัญชีลงเวลาโครงการฝึกอบรม...................(1).................
ณ..................(2)..........................

วันที่..........................(3)........................................
ส่วนราชการ  กศน.อำเภอ..............(4).................
	ที่
 (5)
	ชื่อ-นามสกุล
 (6)
	ลายมือชื่อ
 (7)
	เวลามา
 (8)
	ลายมือชื่อ
 (9)
	เวลากลับ 
(10)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


คำอธิบายบัญชีลงเวลาโครงการฝึกอบรม..........
การบันทึกรายการในบัญชีลงเวลาโครงการฝึกอบรม.......... ให้ปฏิบัติดังนี้
(1)
โครงการฝึกอบรม



ให้ระบุชื่อโครงการฝึกอบรม
(2)
ณ





ให้ระบุสถานที่จัดโครงการฝึกอบรม
(3)
วันที่





ให้ระบุวันที่ที่จัดโครงการฝึกอบรม
(4)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(5)
ที่





ให้ระบุลำดับที่
(6)
ชื่อนามสกุล




ให้ระบุชื่อนามสกุล 
(7)
ลายมือชื่อ




ให้ลงลายมือผู้มาเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม


(8)
เวลามา





ให้ลงเวลามาเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
(9)
ลายมือชื่อ




ให้ลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
(10)
เวลากลับ




ให้ระบุเวลากลับ

[image: image6.wmf] 


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.....................(1)............................
ที่  ศธ
……………………(2)…………………………...
 วันที่...................(3).........................

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เรียน   ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..................(4)......................
 
เรื่องเดิม   ตามที่ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ...... (5).....................
ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการ....................(6)...................ระหว่างวันที่.........(7)............................
โดยมีผู้เข้ารับการอบรม จำนวน......(8).....คน นั้น
          ข้อเท็จจริง  งาน.....................(9).........................ได้ดำเนินการจัดฝึกอบรมโครงการดังกล่าว และได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังต่อไปนี้          
1.  ค่าเบี้ยเลี้ยง.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท
                     
2.  ค่าที่พัก..................(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท                     


3.  ค่าพาหนะ.............(10)...........
จำนวนเงิน............(11).................
บาท                    

  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............(12)................
ข้อระเบียบ/คำสั่ง/กฎหมาย
                       1. อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอปฏิบัติราชการแทน
                    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555








3.  อาศัยคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 895/2551 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม  2551  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  (เฉพาะกรณีใช้เงินอุดหนุนฯ)
         ข้อเสนอ                                                                                                                              

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
จากงบประมาณ..........(13).............แผนงาน..............(14)...............กิจกรรม.................(15)...........................
เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจำนวนเงินทั้งสิ้น................(16)................บาท  (.................................................)






 (ลงชื่อ)..................(17)....................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                                                       (............................................)
                                                            ตำแหน่ง.........................................................
แนบเอกสารค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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