การจัดเรียงเอกสารยืมเงินราชการสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร


( 1. หนังสือนำส่ง


( 2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ตามแบบกระทรวงการคลังกำหนด โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมทั้ง 2 ฉบับ 


     (ไม่ถ่ายเอกสาร)

( 3. ใบประมาณการ จำนวน 2 ชุด


( 4. บันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ จำนวน 2 ชุด


( 5. สำเนาโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติให้จัดประชุม จำนวน 2 ชุด
( 6. แบบคำขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  พร้อมสำเนาหน้าบัญชีอย่างชัดเจน


หมายเหตุ
1. กรณี ถ้ารายละเอียดตามแบบยืมเงินไม่พอกับค่าใช้จ่าย ขอให้ กศน.อำเภอ.......
    แนบรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติยืมเงินราชการ จำนวน 2 ชุด 
2. แนบแบบคำขอรับเงิน ผ่านระบบ KTB Co พร้อมสำเนาบัญชี จำนวน 1 ชุด



3. กรณีส่งใบสำคัญ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงิน ยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจำนวน หรือ 100 % ให้แนบบันทึกเหตุ ผลชี้แจงประกอบด้วย
[image: image1.png]



ที่  ศธ  0210.20......../  (1)         
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
อำเภอ.................(2)................................ 







                   




.............................(3).................................
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร

สิ่งที่ส่งมาด้วย   
1. สัญญายืมเงินงบประมาณ (แบบ 8500)
จำนวน  2  ชุด

2. โครงการฯ/รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย
จำนวน  2  ชุด

     ด้วย กศน.อำเภอ .......(4)............................ มีความประสงค์ขอยืมเงินงบประมาณ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ................................................................................................................ ขอส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ ประจำปี.......... (5)…….  ตามรายละเอียด ดังนี้
แผนงาน  .....................................(6).................................... 
งาน ...............................................(7).................................... 
กิจกรรม .......................................(8)................................... 
ค่า.................. (9)................. จำนวนเงิน..............(10) ...............บาท (............................................)
ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายการยืมเงินราชการถูกต้องและได้อนุมัติโครงการฯ/ขออนุญาตไปราชการ  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จำนวน.............. รายการ เพื่อจ่ายให้

     ( (นาย/นาง/นางสาว)................(11)...............................ผู้สำรองจ่ายต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและอนุมัติ

         ขอแสดงความนับถือ
    (…………………(12)………………………)
ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย



อำเภอ.......(13)
............... (14).................. 
โทร. ........(15)..................
โทรสาร. ...........................
คำอธิบายหนังสือนำส่งถึง  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) เพื่อจ่ายให้




ให้ระบุผู้รับเงิน
(12) วงเล็บ





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





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(14) เจ้าของเรื่อง




ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
(15) โทร





ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร
แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร
KTB Corporate Online

                                                                       วันที่    (1)    เดือน               พ.ศ.2564
เรียน  ผู้อำนวยการ สำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร
      
ข้าพเจ้า...................... (2)..................................ตำแหน่ง.........................(3)............................................
เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน ((((((((((((((4)
สำนักงาน.กศน.จังหวัด/กศน.อำเภอ............(5)................สังกัดกรม.................(6)...............กระทรวง..........(7)................ อำเภอ........(8).........................จังหวัด.........(9).....................รหัสไปรษณีย์ ((((( (10)
เบอร์โทรศัพท์.............(11).....................................

ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพื่อเป็นหลักฐานด้วยแล้ว

( กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ที่สังกัดราชการผู้จ่าย 


(บัญชีธนาคารจะต้องใช้สำหรับเงินเดือนเท่านั้น)

( เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร....................(12)...........สาขา............(13).............................................. 

           ประเภทออมทรัพย์ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...........(14)...................

      ( เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอื่น ตามที่  (หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิก)  อนุญาต

           บัญชีเงินฝากธนาคาร..........(12)........ สาขา..........(13)...........................
                     ประเภทออมทรัพย์ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร........(14)...........

      ( กรณีเป็นบุคคลภายนอกเพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร......(12).............สาขา.......(13)........



ประเภทออมทรัพย์ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร............(14)...............................

และเมื่อ กศน.จังหวัดกำแพงเพชร โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูล
การโอนเงินผ่านทางช่องทาง

( ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ SMS ที่เบอร์โทรศัพท์.......(15).......................

( จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ตาม E-Mail address.....................................


หมายเหตุ : 1. แนบสำเนาบัญชีธนาคารที่ชัดเจน และรับรองสำเนาทุกครั้ง 

                2. ตรวจสอบว่ามีการเคลื่อนไหวบัญชีในระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันจัดการสอนหรือซื้อวัสดุ
      3. กรณีที่เป็นเจ้าหน้าที่ของ สำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร จะต้องเป็นบัญชีเงินเดือนเท่านั้น

      4. บัญชีต้องเป็นประเภทออมทรัพย์ และเป็นชื่อผู้เบิก/ร้านค้า/เจ้าหนี้การค้า เท่านั้น
คำอธิบายแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร
การบันทึกรายการในบันทึกคำขอรับเงินผ่านธนาคารให้ปฏิบัติดังนี้

(1) วัน เดือน ปี





ให้ระบุวันเดือนปี เขียนอนุมัติ
(2) ชื่อ






ให้ระบุชื่อผู้เบิก
(3) ตำแหน่ง
ให้ระบุตำแหน่งผู้เบิก



(4) เลขบัตรประจำตัวประชาชน



ให้ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนผู้เบิก

(5) สำนักงาน.กศน.จังหวัด/กศน.อำเภอ


ให้ระบุจังหวัด/ชื่อ กศน.อำเภอ
(6) สังกัดกรม





ให้ระบุสังกัดกรม
(7) กระทรวง





ให้ระบุกระทรวง
(8) อำเภอ






ให้ระบุอำเภอ
(9) จังหวัด






ให้ระบุจังหวัด
(10) รหัสไปรษณีย์




ให้ระบุรหัสไปรษณีย์
(11) เบอร์โทรศัพท์




ให้ระบุเบอร์โทรศัพท์ผู้เบิก
(12) บัญชีเงินฝากธนาคาร



ให้ระบุธนาคารต้องการรับเงิน

(13) สาขา






ให้ระบุสาขาต้องการรับเงิน

(14) เลขที่บัญชี





ให้ระบุเลขที่บัญชีต้องการรับเงิน

(15) เบอร์โทรศัพท์




ให้ระบุเบอร์โทรผู้ที่ต้องการรับเงิน




ID …………………..…..


รหัสงาน ......................


งาน ............................


ยอดยกมา ....................


เบิก .............................


คงเหลือ ........................


ชื่อ.......................ผู้บันทึก


............/............../.........





ลงชื่อ ………………………………ผู้มีสิทธิ


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


  ตำแหน่ง...............................................








