การเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม

หลักฐานประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/จัดงาน/จัดประชุม
 กรณีเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าพาหนะบุคคลภายนอก/ค่าสมนาคุณวิทยากร
  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

1.  สำเนาหนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมหน้ารายละเอียดงบประมาณ (คง.)

2.  สำเนาแบบเสนอโครงการ

3.  ขออนุมัติดำเนินโครงการ

4.  ขออนุมัติดำเนินการจัดอบรม/จัดประชุม

5.  กำหนดการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม) หรือ ระเบียบวาระการประชุม (กรณีจัดประชุม)

6.  หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม หรือ หนังสือเชิญประชุม (สำเนาคู่ฉบับ) 
          (นอภ. หรือ กษอ. ลงนาม) 

7.  แบบตอบรับเข้าร่วม (กรณีประชุม หนังสือเชิญและแบบตอบรับเป็นรายบุคคล)


8.  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (กรณีประชุม)


9.  หนังสือเชิญวิทยากร (สำเนาคู่ฉบับ) (กรณีเบิกค่าวิทยากร) (นอภ. หรือ กษอ. ลงนาม) 


10.  แบบตอบรับวิทยากร 

11. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม / รายชื่อผู้เข้าประชุม


12.  ใบส่งของ (ค่าอาหาร)+สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างทำอาหาร

13. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด  
            
๑4. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (กรณีเบิกค่าพาหนะเกษตรกร)
          

๑5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) (กรณีเบิกค่าพาหนะเกษตรกร)
          

๑6. ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากรพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวของวิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร)


17. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (แบบ ๔๒๑๙)/ใบสำคัญรับเงิน+สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
                           (กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุม)


18. สำเนาหนังสือ/ประกาศ เรื่องกำหนดรายชื่อคณะกรรมการฯ ที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยประชุมฯ
                            (กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุม)
          

19. แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม (กรณีอบรม)
 

20. แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
                             (กรณีประชุม)
          

21. สรุปผลการอบรมพร้อมภาพถ่ายกิจกรรม (กรณีอบรม)


22. รายงานการประชุมพร้อมภาพถ่ายกิจกรรม (กรณีประชุม)

23. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

24. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
*************************************
     หมายเหตุ : 
1. เอกสารที่เป็นสำเนาผู้เบิกต้องเซ็นรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ   


2. การจัดเรียงเอกสาร ยึดวันที่เป็นหลัก วันที่เกิดก่อนให้ไว้ด้านล่าง  
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักงานเกษตรอำเภอ              โทร. 054 887050                         
     .
ที่  พย 0009/


                 วันที่ 
                        


     .
เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินการโครงการ                                    ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.                   ร                                                                               
.เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา



1. เรื่องเดิม



    ตามที่จังหวัดพะเยา ได้อนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  พ.ศ...........ให้อำเภอ.....................เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ............................................. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............แผนงาน.........................โครงการ..............................กิจกรรม.......................(งบกรม/งบจังหวัด/งบกลุ่มจังหวัด) วงเงินงบประมาณ....(วงเงินที่อำเภอได้รับจัดสรร)....................บาท (...................................................)  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ........................................... ตามหนังสือจังหวัดพะเยา ที่ พย 0009/....................ลงวันที่................................................



2. ข้อเท็จจริง   



    สำนักงานเกษตรอำเภอ............................ได้รับจัดสรรงบประมาณในโครงการ.............................................................. จำนวน............กิจกรรม  เป็นเงินงบประมาณทั้งสิ้น........................บาท (....................................) โดยใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............................ ซึ่งทุกรายการสามารถถัวจ่ายกันได้ โดยรายละเอียดกิจกรรมดังนี้



   กิจกรรมที่ 1.......................................................................................................................
......................................................................................................................................................................



   - ค่าอาหารกลางวัน จำนวน ............มื้อ ๆ ละ..............บาท 
                          จำนวน.........ราย/คน 
(ใช้ตาม คง.)



เป็นเงิน................บาท



   - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน..........มื้อ ๆ ละ..........บาท 
                          จำนวน.............ราย/คน (ใช้ตาม คง.)



เป็นเงิน................บาท  
                         - ค่าสมนาคุณวิทยากร จำนวน..........ชั่วโมง ๆ ละ.......บาท        เป็นเงิน................บาท


              - ค่าวัสดุสำนักงาน





เป็นเงิน................บาท
                         - ค่าพาหนะเกษตรกร
จำนวน……….ราย/คน (ใช้ตาม คง.)
    
เป็นเงิน ...............บาท 
                                       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.........................บาท (............................................)



กิจกรรมที่ 2..................................................................................................................
.................................................................................................................................................................



   - ค่าอาหารกลางวัน จำนวน ............มื้อ ๆ ละ..............บาท 
                          จำนวน.........ราย/คน 
(ใช้ตาม คง.)



เป็นเงิน................บาท



   - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน..........มื้อ ๆ ละ..........บาท 
                          จำนวน.............ราย/คน (ใช้ตาม คง.)



เป็นเงิน................บาท  
                         - ค่าสมนาคุณวิทยากร จำนวน..........ชั่วโมง ๆ ละ.......บาท        เป็นเงิน................บาท


              - ค่าวัสดุสำนักงาน





เป็นเงิน................บาท
                         - ค่าพาหนะเกษตรกร
จำนวน……….ราย/คน (ใช้ตาม คง.)
    
เป็นเงิน ...............บาท 
                                       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.........................บาท (............................................)
รวม...........กิจกรรม เป็นเงินทั้งสิ้น..........................บาท (.........................................)
                                                                                                              /3. ข้อระเบียบ...
                            - 2 -



3. ข้อระเบียบและข้อกฎหมาย
              
     3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   
     3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
   

   
     3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

  
     3.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
  
     3.5 หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตรที่ กษ 1003/ว453 ลงวันที่ 30 เมษายน 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
         
  
     3.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 
     3.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
 
     3.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560            


   3.9 คำสั่งจังหวัดพะเยา ที่ ๗๕๑/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ เรื่อง มอบอำนาจดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

         
   3.10 คำสั่งจังหวัดพะเยา ที่ 5366/2567 ลงวันที่ 30 กันยายน 2567 เรื่อง การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา 



4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา



    เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ สำนักงานเกษตรอำเภอ...................  จึงขออนุมัติเพื่อดำเนินการโครงการ.........................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...........จำนวน..............กิจกรรม ใพยงเงินงบประมาณ.......................บาท (............................................)
                          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักงานเกษตรอำเภอ              โทร. 054 887050                         
     .
ที่  พย 0009/


                 วันที่ 
                        


     .
เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินการจัดอบรม/สัมมนา/จัดงาน/จัดประชุม  โครงการ                  และยืมเงินราชการร                                                                               
.เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา



1. เรื่องเดิม



    ตามที่จังหวัดพะเยา ได้อนุมัติให้ดำเนินการโครงการ………………………………….………………………
ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณพ.ศ....................แผนงาน..................................................................... โครงการ......................................................กิจกรรม.................................................(งบกรม/งบจังหวัด/งบกลุ่มจังหวัด) จำนวน....................กิจกรรม เป็นเงิน……………….บาท (...................................................)  ตามหนังสือสำนักงาน  เกษตรอำเภอ………………………..ที่......................................ลงวันที่................................................นั้น



2. ข้อเท็จจริง   



    สำนักงานเกษตรอำเภอ............................ได้กำหนดจัดอบรม/สัมมนา/จัดงาน/จัดประชุม..............................................................กิจกรรม…………………………………………………………….ตามโครงการดังกล่าว     ในวันที่/ระหว่างวันที่.......................................................................... ณ ..............................................................    ตำบล..........................................อำเภอ.......................จังหวัด............................................................................
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ..(ระบุเหตุผล)..เช่น ถ้าจัดอบรม พิมพ์ว่าเพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน........จำนวนเงิน..........................บาท (.............................................) มีรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้



2.1 ค่าอาหารกลางวัน จำนวน ............มื้อ ๆ ละ..............บาท 
                            จำนวน.........ราย/คน (ใช้ตาม คง.)



เป็นเงิน................บาท



2.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน..........มื้อ ๆ ละ..........บาท 
                            จำนวน.............ราย/คน (ใช้ตาม คง.)



เป็นเงิน................บาท  



2.3 ค่าพาหนะ จำนวน........ราย/คน (ใช้ตาม คง.) เป็นเงิน .................... บาท เบิกจ่ายตามความ    เป็นจริง เหมาะสม และประหยัด จากบ้านพักเกษตรกร ถึง.......(สถานที่จัดอบรม)........................... เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ จึงขออนุมัติให้เบิกจ่ายในอัตราคนละ..........บาท ประกอบด้วย 
- อำเภอเมือง จำนวน......คน ๆ ละ...........บาท เป็นเงิน......บาท

- อำเภอแม่ใจ จำนวน......คน ๆ ละ...........บาท เป็นเงิน......บาท

- อำเภอดอกคำใต้ จำนวน......คน ๆ ละ...........บาท เป็นเงิน......บาท

(กรณีเบิกไม่เท่ากันให้แนบเอกสารเพิ่มโดยพิมพ์แยกเป็นรายอำเภอให้ชัดเจน)


          2.4 ค่าสมนาคุณวิทยากร จำนวน..........ชั่วโมง ๆ ละ.......บาท 
เป็นเงิน................บาท


          2.5 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในวันที่......................
....       เป็นเงิน.................บาท
                          - ค่าที่พัก (จ่ายจริง) จำนวน.......วันๆ ละ...........บาท ..........คน  
เป็นเงิน................บาท



     - ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน.......วันๆ ละ...........บาท ..........คน  
เป็นเงิน................บาท
                          - ค่าพาหนะ 






เป็นเงิน................บาท
/2.6 ค่าวัสดุสำนักงาน...
                                 - 2 -
                 2.๖ ค่าวัสดุสำนักงาน  จำนวน............รายการ    เป็นเงิน.........................บาท ประกอบด้วย
                            - กระดาษถ่ายเอกสาร เอ 4 จำนวน .........รีม 



                            - ปากกาลูกลื่น ขนาด 0.5 มม. ชนิดกด สีน้ำเงิน เปลี่ยนใส้ไม่ได้ จำนวน ....... ด้าม 


       
       - สมุดปกอ่อน หนา……..แกรม จำนวน .........แผ่น/เล่ม (รวมปก)
   จำนวน…..…..เล่ม


       2.๗ ค่าจ้างเหมาจัดทำเอกสาร................เย็บเล่มด้วยสันปก (แล็คลีน) ปกเคลือบด้วยพลาสติกใส
                        ใช้กระดาษ เอ 4 (50 แผ่น/เล่ม) จำนวน........เล่ม 
    
เป็นเงิน..................บาท 
                 รวมรายการข้อ 2.1 – 2.๗ เป็นเงินทั้งสิ้น..........................บาท (.............................................)



3. ข้อระเบียบและข้อกฎหมาย
         

    3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   
    3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
   

   
    3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

  
    3.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
  
    3.5 หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตรที่ กษ 1003/ว453 ลงวันที่ 30 เมษายน 2556          เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
         
  
    3.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 
   3.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
 
   3.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

   3.9 คำสั่งจังหวัดพะเยา ที่ ๗๕๑/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ เรื่อง มอบอำนาจดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

         
   3.10 คำสั่งจังหวัดพะเยา ที่ 5366/2567 ลงวันที่ 30 กันยายน 2567 เรื่อง การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา 



4. ข้อเสนอ




    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                       4.1 อนุมัติให้ดำเนินการจัดอบรม/สัมมนา/จัดงาน/จัดประชุม โครงการ........................................กิจกรรม..........................................เป็นเงิน..........................บาท (..................................................) และยืมเงินราชการ (กรณียืมเต็มจำนวนที่ขออนุมัติ)



  4.2 อนุมัติยืมเงิน ตามข้อ 2.1 – 2.6 เป็นเงิน..................บาท (กรณียืมไม่เต็มจำนวนที่ขออนุมัติ)
                                                                       (.............เจ้าของงาน....................)
                                                                                                          /เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด...
                                   - 3 -
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา
       - เพื่อโปรดพิจารณา
                    (.....................................)
                   .......(เจ้าหน้าที่ธุรการ).......
               - เห็นควรดำเนินการตามระเบียบ
                    (.......................................)
                                กษอ.
                                                                                    อนุมัติ


                                                                      (………………………………………)
                                                               นายอำเภอ………….. ปฏิบัติราชการแทน
                                                                     ผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา
กรณีไม่ยืมเงินให้ตัดชื่อเรื่องคำว่า “และยืมเงินราชการ” และข้อ 4.2 ออก
                                                                                            (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)
กำหนดการ

อบรม/สัมมนา/จัดงาน.................................................. 
โครงการ...............................................................

วันที่...............................................................

ณ.......................................................................................
                      เวลา
 
08.30 – 09.00 น.

- ลงทะเบียน
 
09.00 – 09.30 น.


-พิธีเปิดการอบรมและชี้แจงวัตถุประสงค์โครงการ 


 โดย......................................................................
 
09.30 – 10.00 น.


- .......................................................................... 
                                         


โดย......................................................................
 
10.00 – 12.00 น.


- บรรยาย เรื่อง....................................................
                                  
           โดย...................................................................... 


12.00 – 13.00 น.


- พักรับประทานอาหารกลางวัน
 
13.00 – 15.00 น.


- บรรยาย เรื่อง....................................................
                                  
           โดย......................................................................


15.00 – 16.00 น.


- บรรยาย เรื่อง....................................................
                                  
           โดย......................................................................  


16.00 – 16.30 น.

- สรุปผลการถ่ายทอดความรู้................................                                                           
โดย เจ้าหน้าที่สำนักงานเกษตรอำเภอ..................
หมายเหตุ - พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม เวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น. 
             - กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
                                                                             (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)
ระเบียบวาระการประชุม.....................................................
ครั้งที่............................
วันที่...............................................
ณ..........................................................................

ระเบียบวาระที่
1
เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ




1.1................................................................................................................




1.2................................................................................................................

ระเบียบวาระที่
2
เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว




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




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

ระเบียบวาระที่
3
เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว




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




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

ระเบียบวาระที่
4
เรื่องเพื่อทราบ




4.1................................................................................................................



4.2................................................................................................................
ระเบียบวาระที่
5
เรื่องเพื่อพิจารณา




5.1................................................................................................................



5.2................................................................................................................
ระเบียบวาระที่
6
เรื่องอื่น ๆ  




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




....................................................................................................................
*************************
หมายเหตุ - พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม เวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น. 

   - พักรับประทานอาหารกลางวัน เวลา 12.00 – 13.00 น.  
             - กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
[image: image3.png]



แบบลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม
โครงการ.....................................กิจกรรม.......................
วันที่……………เดือน.......................พ.ศ.........................
ณ....................................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	หมายเลขบัตร
	ที่อยู่
	ลายมือชื่อ

	
	
	ประจำตัวประชาชน
	บ้านเลขที่
	หมู่ที่
	ตำบล
	อำเภอ
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                             (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)

รายชื่อผู้เข้าประชุม............................................
โครงการ.....................................กิจกรรม.......................
วันที่……………เดือน.......................พ.ศ.........................
ณ....................................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ –สกุล
	ตำแหน่ง
	สังกัด
	ลายมือชื่อ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	


(ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)


ที่ พย 0009/                                                                             ที่ว่าการอำเภอ....................
                                                                   ธันวาคม  25…………
เรื่อง  ขอเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม โครงการ...................................................................

เรียน  .................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. กำหนดการอบรม/สัมมนา/วาระการประชุม  

จำนวน............. ฉบับ
                  ๒. แบบตอบรับ  


          


จำนวน............. ฉบับ


ด้วยอำเภอ.....................โดยสำนักงานเกษตรอำเภอ...................กำหนดจัดอบรม/สัมมนา/          ประชุม................................................................ในวันที่..............เดือน...........................พ.ศ............................... ณ.................................โครงการ..................................................กิจกรรม..............................................  


อำเภอ............................จึงขอเชิญท่านและแจ้งเกษตรกรเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม โครงการดังกล่าว จำนวน………ราย/คน  ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ทั้งนี้ ขอให้ส่งแบบตอบรับให้สำนักงานเกษตรอำเภอ..............................................ภายในวันที่…….(ก่อนวันอบรม)………………….. รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 


จึงเรียนมาเพื่อทราบ
                ขอแสดงความนับถือ
สำนักงานเกษตรอำเภอ
โทร..............................
โทรสาร........................
                                                                                    (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)
 

ที่ พย 0009/                                                                     สำนักงานเกษตรอำเภอ....................
                                                                   ธันวาคม  25…………
เรื่อง  ขอเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม โครงการ...................................................................

เรียน  .................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. กำหนดการอบรม/สัมมนา/วาระการประชุม  

จำนวน............. ฉบับ
                  ๒. แบบตอบรับ  


          


จำนวน............. ฉบับ


ด้วยสำนักงานเกษตรอำเภอ...................กำหนดจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม................................................................ในวันที่..............เดือน...........................พ.ศ............................... ณ.................................โครงการ..................................................กิจกรรม..............................................  


สำนักงานเกษตรอำเภอ............................จึงขอเชิญท่านและแจ้งเกษตรกรเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม โครงการดังกล่าว จำนวน………ราย/คน  ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ทั้งนี้ ขอให้ส่งแบบตอบรับให้สำนักงานเกษตรอำเภอ.........................ภายในวันที่…….(ก่อนวันอบรม)………………….. รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 


จึงเรียนมาเพื่อทราบ
                ขอแสดงความนับถือ
สำนักงานเกษตรอำเภอ
โทร..............................
โทรสาร........................
      (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)










(กรณีตอบรับเป็นกลุ่ม)
แบบตอบรับ
เข้าร่วมอบรม..........................................................
โครงการ......................................................
 วันที่.....................................................................
ณ.......................................................................................
	ที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	เข้าร่วม
	ไม่เข้าร่วม
	หมายเหตุ


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	








ลงชื่อ...................................................






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


กรุณาส่งแบบตอบรับคืนสำนักงานเกษตรอำเภอ.................
ภายในวันที่.......................................
    (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)










(กรณีตอบรับเป็นรายบุคคล)
แบบตอบรับ
เข้าร่วมอบรม..........................................................
โครงการ......................................................
 วันที่.....................................................................
ณ.......................................................................................
   ข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล)...............................................................................................................
                             (  ยินดีเข้าร่วม                            (  ไม่สามารถเข้าร่วมได้


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

กรุณาส่งแบบตอบรับคืนสำนักงานเกษตรอำเภอ.................
ภายในวันที่.......................................
    (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)

ที่ พย 0009/                                                                     สำนักงานเกษตรอำเภอ....................
                                                                   ธันวาคม  25…………
เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร
เรียน  .....(ชื่อ-สกุล วิทยากร หรือ หน่วยงาน)...........
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. กำหนดการอบรม


  

จำนวน............. ฉบับ
                  ๒. แบบตอบรับ  


          


จำนวน............. ฉบับ


ด้วยสำนักงานเกษตรอำเภอ...................กำหนดจัดอบรม................................................................โครงการ..............................ในวันที่..............เดือน...........................พ.ศ............................... ณ.................................จำนวนผู้เข้าอบรม..................ราย  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................................................  


สำนักงานเกษตรอำเภอ............................พิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานของท่านมีบุคลากรที่มี     องค์ความรู้และประสบการณ์ด้าน..........................................จึงขอให้ท่านมอบหมายบุคลากรในหน่วยงานของท่าน    มาเป็นวิทยากรบรรยายความรู้ให้แก่เกษตรกร เรื่อง.................................................   ในวันที่................................    เวลา...............................................ณ..................................................................................รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ทั้งนี้ ขอให้ส่งแบบตอบรับให้สำนักงานเกษตรอำเภอ.......................ทราบ ภายในวันที่…….(ก่อนวันอบรม)…………………..


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                ขอแสดงความนับถือ
สำนักงานเกษตรอำเภอ
โทร..............................
โทรสาร........................
      (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)











(กรณีเป็นหน่วยงาน)

แบบตอบรับวิทยากร
อบรม…………………………………………………………………
โครงการ……………………………………………..
 วันที่…………………………………………….
ณ.................................................................................................. 
********************************************

ชื่อหน่วยงาน............................................................................................................................................

ที่อยู่..........................................................................................................................................................


เบอร์โทรศัพท์.................................................. เบอร์โทรสาร...................................................................

มอบหมายให้.......................................................... ตำแหน่ง...................................................................
 
  
  
 

( สามารถเป็นวิทยากรได้


  
 

( ขัดข้อง ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้
ลงชื่อ.......................................................ผู้แจ้ง
     (........................................................)
      (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)











(กรณีเป็นบุคคล)
แบบตอบรับวิทยากร
อบรม…………………………………………………………………
โครงการ……………………………………………..
 วันที่…………………………………………….
ณ.................................................................................................. 
********************************************
ข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุลวิทยากร)............................................................................................................
 
  
   ( ยินดีเป็นวิทยากร


   ( ขัดข้อง ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้
ลงชื่อ.......................................................วิทยากร
 (..................................................................)
      (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)
แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม
หลักสูตร...........................................................................โครงการ.............................................................................
วันที่.............เดือน............................พ.ศ.....................ถึงวันที่................เดือน..............................พ.ศ ...............
...............................................................
1. ชื่อ...........(ตามรายชื่อที่แนบท้าย).................จำนวน........................คน
2. การฝึกอบรมประเภท...............................................จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและหรือผู้สังเกตการณ์
    ทั้งหมด...........................คน
3. ค่าอาหาร
· เช้า

จำนวน.............มื้อ
อัตรามื้อละ..............บาท
เป็นเงิน......................บาท
· กลางวัน
จำนวน.............มื้อ
อัตรามื้อละ..............บาท
เป็นเงิน......................บาท
· เย็น

จำนวน.............มื้อ
อัตรามื้อละ..............บาท
เป็นเงิน......................บาท
· อาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน................มื้อ อัตรามื้อละ..............บาท เป็นเงิน...............บาท
                                      รวมค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม      เป็นเงิน.......................บาท
 ค่าที่พัก
· สถานที่พักแรมของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ
· สถานที่พักแรมของเอกชน
· ห้องพักคู่
อัตราคนละ..............บาท
 จำนวน...............วัน
เป็นเงิน........................บาท
· ห้องพักคนเดียว อัตราคนละ..............บาท จำนวน...............วัน
เป็นเงิน........................บาท
                                                                            รวมค่าที่พัก เป็นเงิน........................บาท
4. ค่ายานพาหนะ
· เครื่องบิน         อัตราคนละ..............บาท
จำนวน.............ครั้ง
เป็นเงิน.........................บาท
· รถยนต์

อัตราคนละ..............บาท
จำนวน.............ครั้ง
เป็นเงิน.........................บาท
· รถไฟ

อัตราคนละ..............บาท
จำนวน.............ครั้ง
เป็นเงิน.........................บาท
· เรือ

อัตราคนละ..............บาท
จำนวน.............ครั้ง
เป็นเงิน.........................บาท
· อื่น ๆ...........................................................................................................................................บาท
                                                        รวมค่ายานพาหนะเป็นเงิน...........................บาท
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทาง...................................................................................................................................................................................
                   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท (............................................................)
                                             ลงชื่อ......ผู้ยืมเงินหรือผู้รับผิดชอบงานแล้วแต่กรณี….
                                                     (...................................................................)
                                             ตำแหน่ง.................................................................
                                             วันที่...............เดือน........................ พ.ศ.................
แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ
เรื่อง   ............................................................................................
วันที่...............เดือน.................................พ.ศ...................เวลา............................น. ถึงเวลา...........................น.
ณ.....................................................................................
1. ประธาน.........(ชื่อผู้เป็นประธานในการประชุม)........................................................................
2. จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม...........................คน
3. ค่าอาหาร


กลางวัน
อัตรามื้อละ......................บาท   เป็นเงิน.......................บาท


เย็น
อัตรามื้อละ......................บาท   เป็นเงิน.......................บาท
4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม


เช้า
อัตรามื้อละ.......................บาท   เป็นเงิน......................บาท


บ่าย
อัตรามื้อละ.......................บาท   เป็นเงิน......................บาท


               รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..................................................บาท
                                         (ตัวอักษร....(...................................................)
ระบุเหตุผลความจำเป็น  กรณีจำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำนวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม เนื่องจาก........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
                                          ลงชื่อ......ผู้ยืมเงินหรือผู้รับผิดชอบงานแล้วแต่กรณี….
                                                 (............................................................)
                                           ตำแหน่ง……………………………………………..

                                           วันที่........เดือน......................................พ.ศ............

ที่ พย 0009/                                                                             ที่ว่าการอำเภอ....................
                                                                   ธันวาคม  25…………
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม โครงการ...................................................................

เรียน  .................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารการเบิกเงิน







         จำนวน 1 ชุด


ตามหนังสือสำนักงานเกษตรอำเภอ.....................ที่ ............../...........ลงวันที่.................................อำเภอ.....................อนุมัติให้สำนักงานเกษตรอำเภอ...................ดำเนินการจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม............................................................. โครงการ..................................................ในวันที่..............เดือน...........................พ.ศ............................... ณ.................................นั้น  


อำเภอ............................โดยสำนักงานเกษตรอำเภอ...........................ได้ดำเนินการจัดอบรมโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งหลักฐานการเบิก จำนวน.......ชุด เป็นเงิน....................บาท (...................................) จากแผนงาน............................รหัสงบประมาณ โครงการ.......................กิจกรรม..........................รหัสกิจกรรม......................มาเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินให้แก่...........................................โดยโอนเข้าบัญชีธนาคาร........................................สาขา....................เลขที่......................ชื่อบัญชี............................ต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                ขอแสดงความนับถือ
สำนักงานเกษตรอำเภอ
โทร..............................
โทรสาร........................
                                                                                    (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)
	ใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................สำนักงานเกษตรอำเภอ..............จังหวัดพะเยา
โครงการ ............................................................................................................................
หลักสูตร.........................................................................................................................................

                                                           วันที่...........เดือน....................................พ.ศ..................

ข้าพเจ้า............................................................................................อยู่บ้านเลขที่....................................
ตำบล/แขวง...................................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด...................................

ได้รับเงินจาก……สำนักงานเกษตรอำเภอ (กรณียืมเงิน) หรือ สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา (กรณีส่งเบิก)       กรมส่งเสริมการเกษตร ดังรายละเอียดต่อไปนี้


	รายการ
	จำนวนเงิน

	ค่าสมนาคุณวิทยากรในการอบรม/ประชุม/สัมมนา..............โครงการ................................
	
	

	บรรยายเรื่อง........................................................................................................................ตั้งแต่เวลา...........ถึงเวลา...........น. จำนวน.....3...ชั่วโมง ๆ ละ 300 บาท             เป็นเงิน 
	               900
	   -

	ในวันที่.........................................................
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	 
	
	

	
	
	

	                                                                                                บาท
	900
	   -


	    จำนวนเงิน   (.....................เก้าร้อยบาทถ้วน.........................................)
                            ลงชื่อ........................วิทยากร.......................................ผู้รับเงิน
                                  (...................................................................)
                            ลงชื่อ........ผู้ยืมเงิน/เจ้าหน้าที่การเงินจังหวัด..........ผู้จ่ายเงิน
                                  (...................................................................)
	
	


	ใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................สำนักงานเกษตรอำเภอ..............จังหวัดพะเยา
โครงการ ............................................................................................................................
หลักสูตร.........................................................................................................................................

                                                           วันที่...........เดือน....................................พ.ศ..................

ข้าพเจ้า............................................................................................อยู่บ้านเลขที่....................................
ตำบล/แขวง...................................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด...................................

ได้รับเงินจาก……สำนักงานเกษตรอำเภอ (กรณียืมเงิน) หรือ สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา (กรณีส่งเบิก)       กรมส่งเสริมการเกษตร ดังรายละเอียดต่อไปนี้


	รายการ
	จำนวนเงิน

	ค่าสมนาคุณวิทยากรในการอบรม/ประชุม/สัมมนา..............โครงการ................................
	
	

	บรรยายเรื่อง........................................................................................................................ตั้งแต่เวลา...........ถึงเวลา...........น. จำนวน.....3...ชั่วโมง ๆ ละ 300 บาท เป็นเงิน 900 บาท
	
	

	ในวันที่.........................................................
	
	

	
	
	

	ขอเบิกเพียง  จำนวน .....2......ชั่วโมงๆ ละ...300......บาท                             เป็นเงิน
	600
	   -

	   (กรณีเบิกไม่เต็มจำนวนชั่วโมงที่บรรยาย)
	
	

	
	
	

	 
	
	

	
	
	

	                                                                                                บาท
	600
	   -

	    จำนวนเงิน   (.....................หกร้อยบาทถ้วน.........................................)
                            ลงชื่อ........................วิทยากร.......................................ผู้รับเงิน
                                  (...................................................................)
                            ลงชื่อ........ผู้ยืมเงิน/เจ้าหน้าที่การเงินจังหวัด..........ผู้จ่ายเงิน
                                  (...................................................................)
	
	


 ข้อระเบียบและข้อกฎหมาย
                  
     1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   
     2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
   

   
     3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

  
     4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
  
     5. หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตรที่ กษ 1003/ว453 ลงวันที่ 30 เมษายน 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
         
  
     6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 
     7. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
 
     8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560            


     9. คำสั่งจังหวัดพะเยา ที่ ๗๕๑/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ เรื่อง มอบอำนาจดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

         
   10. คำสั่งจังหวัดพะเยา ที่ 5366/2567 ลงวันที่ 30 กันยายน 2567 เรื่อง การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา 
            หมายเหตุ  ให้อ้างอิงระเบียบข้อกฎหมายในขออนุมัติดำเนินโครงการ/ขออนุมัติจัดอบรม/ประชุม ดังนี้
1. กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ค่าอาหาร ค่าวิทยากร และค่าวัสดุ (จัดซื้อ – จัดจ้าง) ให้อ้างระเบียบ
    ข้อ 1 – 9
2. กรณีเบิกเฉพาะค่าอาหาร ให้อ้างระเบียบข้อ 1,2,5,6,10 
3. กรณีจัดซื้อ จัดจ้าง อย่างเดียว ให้อ้างระเบียบข้อ 7 - 9
4. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอย่างเดียว ให้อ้างอิงระเบียบข้อ 3,4,10
--------------------------------------------------------------------
ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรมสำหรับบุคคลภายนอก
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม    สำนักงานเกษตรจังหวัด/อำเภอ.............................หลักสูตร........................................โครงการ...............................................
วันที่...........เดือน...............พ.ศ................ถึงวันที่.............เดือน....................พ.ศ...................จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์  รวมทั้งสิ้น..............คน
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ได้รับเงินจาก  สำนักงานเกษตรจังหวัด/อำเภอ..........................จังหวัดพะเยา
                                                                                                                                                                                   บาท:คน
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ที่อยู่
	อาหาร
	ค่าที่พัก
	ค่ายานพาหนะ
	รวมเป็นเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	ลายมือชื่อ
	 หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	                                                        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     
	
	
	
	
	
	
	





ตัวอักษร.....................................................................
ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน
(................................................)
ตำแหน่ง.............................................
***กรณีมีหลายแผ่น ให้มียอดยกไป และยอดยกมาในแผ่นถัดไป ยอดรวมทั้งสิ้นให้ใส่แผ่นสุดท้าย***
                                                                           การจ่ายเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น                                                                      แบบ 4219
                                                             ชื่อส่วนราชการ  สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา/อำเภอ..........................................................                                                  
วันที่..................................................................................................สถานที่ประชุม.....................................................................
	ลำดับที่

	ชื่อ
	ตำแหน่ง
(ประธาน/กรรมการ)
	ผู้แทน
	หมายเลขโทรศัพท์
	เบี้ยประชุม/ค่าตอบแทน
	ลายมือชื่อ

	
	
	
	
	
	
	ผู้เข้าประชุม
	ผู้รับเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	เริ่มประชุมเวลา...........................................................................
	รวมเงิน
	
	
	

	เลิกประชุมเวลา.......................................................................
	จำนวนเงิน (ตัวอักษร)...................................................................................


การยืมเงินราชการ
                  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน


1. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ หรือได้รับอนุมัติให้ดำเนินการจัดอบรม/สัมมนา/
จัดงาน/ประชุม แล้วแต่กรณี


2. การยืมเงินไปเพื่อการใดให้ใช้เงินยืมเพื่อการนั้น


3. ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย


4. การยืมเงินเพื่อซื้อวัสดุไม่เกิน 5,000 บาท ต้องระบุว่าเป็นวัสดุอะไรให้ชัดเจน 


5. การจ่ายเงินยืม ถ้าจำเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงงบประมาณใหม่จะเบิกเงินล่วงหน้าจากปีงบประมาณปัจจุบันไปจ่ายสำหรับระยะเวลาในปีใหม่ก็ได้  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีที่เบิกงบประมาณ ดังนี้


5.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่เกิน 90 วัน

5.2 สำหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไม่เกิน 15 วัน  



6. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งใบสำคัญคู่จ่ายพร้อมเงินเหลือจ่าย ดังนี้


6.1 กรณีเดินทางไปราชการต่างสำนัก/ต่างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนา
                        เดิมให้ส่งต่อส่วนราชการผู้ยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน


6.2 ไปราชการอื่นรวมทั้งราชการต่างประเทศชั่วคราว ส่งต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม
                         ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับถึงที่ตั้ง


6.3 การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ นอกจากข้อ 6.1 และข้อ 6.2 ให้ส่ง
                         ใบสำคัญคู่จ่ายให้ส่วนราชการผู้ยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน


7. กรณีผู้ยืมได้ส่งใบสำคัญคู่จ่ายล้างเงินแล้วมีเหตุทักท้วง ส่วนราชการผู้ให้ยืมต้องแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับข้อทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตามข้อทักท้วงและชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ก็ให้ส่วนราชการดำเนินตามข้อเงื่อนไขในใบยืม โดยถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วง
เอกสารแนบสัญญายืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/จัดงาน

1.  สำเนาหนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมหน้ารายละเอียดงบประมาณ (คง.)

2.  สำเนาแบบเสนอโครงการ

3.  สำเนาขออนุมัติดำเนินโครงการ

4.  ขออนุมัติดำเนินการจัดอบรม

5.  กำหนดการฝึกอบรม

6.  สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 


7.  หนังสือค้ำประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืมเงิน) พยานเซ็น 2 คน


8.  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

9.  หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ
เอกสารแนบสัญญายืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ

1.  สำเนาหนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมหน้ารายละเอียดงบประมาณ (คง.)

2.  สำเนาแบบเสนอโครงการ

3.  สำเนาขออนุมัติดำเนินโครงการ

4.  ขออนุมัติดำเนินการจัดประชุม

5.  ระเบียบวาระการประชุม

6.  สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 


7.  หนังสือค้ำประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืมเงิน) พยานเซ็น 2 คน


8.  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

9.  หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ
เอกสารแนบสัญญายืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ

1.  สำเนาหนังสือสั่งการ/หนังสือเชิญ/หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ

2.  สำเนาแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ

3.  สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 


4.  หนังสือค้ำประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืมเงิน) พยานเซ็น 2 คน


5.  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

6.  หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ
เอกสารส่งใช้เงินยืมราชการ (อบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน)

1. สำเนาหนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมหน้ารายละเอียดงบประมาณ (คง.) 

2. ขออนุมัติดำเนินโครงการ
3. ขออนุมัติดำเนินการจัดอบรม/จัดประชุม
4. กำหนดการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม) หรือ ระเบียบวาระการประชุม (กรณีจัดประชุม)
5. หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม หรือ หนังสือเชิญประชุม (สำเนาคู่ฉบับ) (นอภ. หรือ กษอ. ลงนาม) 
6.  แบบตอบรับเข้าร่วม (กรณีประชุม หนังสือเชิญและแบบตอบรับเป็นรายบุคคล)

7.  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (กรณีประชุม)

8.  หนังสือเชิญวิทยากร (สำเนาคู่ฉบับ) (กรณีเบิกค่าวิทยากร) (นอภ. หรือ กษอ. ลงนาม) 

9.  แบบตอบรับวิทยากร 
10. เอกสารจัดซื้อจัดจ้างเต็มรูปแบบ (กรณียืมเงินค่าวัสดุ วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)


11. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม / รายชื่อผู้เข้าประชุม

12. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ค่าอาหาร + สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับจ้างทำอาหาร
                (ประทับตราคำว่า “จ่ายเงินแล้ว” และผู้ยืมเงินเซ็นรับรองบนใบเสร็จรับเงิน) 
           ๑3. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (กรณีเบิกค่าพาหนะเกษตรกร)
          
๑4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) (กรณีเบิกค่าพาหนะเกษตรกร)

          
๑5. ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากรพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวของวิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร)

16. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (แบบ ๔๒๑๙)+ใบสำคัญรับเงิน+สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                 (กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุม)

17. สำเนาหนังสือ/ประกาศ เรื่องกำหนดรายชื่อคณะกรรมการฯ ที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยประชุมฯ  (กรณี
                เบิกค่าเบี้ยประชุม)
          
18. แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม (กรณีอบรม)
 
19. แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ (กรณีประชุม)
          
20. สรุปผลการอบรมพร้อมภาพถ่ายกิจกรรม (กรณีอบรม)

2๑. รายงานการประชุมพร้อมภาพถ่ายกิจกรรม (กรณีประชุม)
22. สำเนาสัญญายืมเงิน (ที่จังหวัดออกเลขแล้ว)      



23. หนังสือปะหน้าส่งใช้เงินยืมราชการ
เอกสารส่งใช้เงินยืมราชการ (เดินทางไปราชการ)
1.  สำเนาหนังสือสั่งการ/หนังสือเชิญ/หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ
2.  สำเนาสัญญาจ้างเหมาบริการ (กรณีเบิกค่าใช้จ่ายให้พนักงานขับรถยนต์ที่เป็นพนักงานจ้างเหมา
     บริการฯ)
3.  บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ
4.  หนังสือเชิญเกษตรกร (กรณีเกษตรกรร่วมเดินทางไปด้วย)
5.  แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการฉบับจริง
6.  สำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) (กรณีใช้รถยนต์ราชการ)
7.  บันทึกขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติราชการ (กรณีใช้พาหนะส่วนตัว) 

8.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (พิมพ์หน้า-หลังในฉบับเดียวกัน) 

9.  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) กรณีเดินทาง
                เป็นหมู่คณะ

          
๑0. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) (กรณีเบิกค่าพาหนะ)

         
11. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ราชการ) (ประทับตราคำว่า “จ่ายเงินแล้ว” และ
                 ผู้จ่ายเงินเซ็นรับรองบนใบเสร็จรับเงิน) 

12. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) (กรณีมีการพักแรมและเบิก
                ค่าใช้จ่ายตามจริง)
          
13. สรุปผลการเดินทางไปราชการ

14. สำเนาสัญญายืมเงิน (ที่จังหวัดออกเลขแล้ว)      



15. หนังสือปะหน้าส่งใช้เงินยืมราชการ

                    หมายเหตุ : 1. เอกสารที่เป็นสำเนาผู้ยืมเงินต้องเซ็นรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ   



    2. การจัดเรียงเอกสาร ยึดวันที่เป็นหลัก วันที่เกิดก่อนให้ไว้ด้านล่าง          
                                                                                                              แบบ 8500
	สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ เกษตรจังหวัดพะเยา                 (1)
	   เลขที่ ............./2567
   วันครบกำหนด…………………..
    

	ข้าพเจ้า...................................................................................  ตำแหน่ง...............................................................
สังกัด.......สำนักงานเกษตรอำเภอ........................... จังหวัดพะเยา
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา             (2)
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.......................................................................................... (3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	      (...........ตัวอักษร..………………………….. ) รวมเงิน                                   (บาท)
	

	           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี )  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ ภายใน...30......วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
    ลายมือชื่อ................................................................  ผู้ยืม         วันที่............................................................


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


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




รายการส่งใช้เงินยืม                                         
หน้า 2
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด หรือ
ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ
   (1)   ยื่นต่อผู้อำพยยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดที่
                               ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
                  หมายเหตุ :  สัญญาการยืมเงินให้พิมพ์หน้า-หลัง ในฉบับเดียวกัน
การพิมพ์สัญญายืมเงินกรณีมีกิจกรรมเดียว
                                                                                                              แบบ 8500
	                            สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ  เกษตรจังหวัดพะเยา     (1)
	เลขที่ ............../2567
วันครบกำหนด.................


	ข้าพเจ้า...นาย ก.    มาดี……………………………….ตำแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ
สังกัด...... สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา/สำนักงานเกษตรอำเภอ....................จังหวัด  พะเยา
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก...........สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา....................(2)
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ จัดกระบวนการเรียนรู้ให้กับเกษตรกรผู้นำ ครั้งที่ 1 โครงการศูนย์เรียนรู้การเพิ่มประสิทธิภาพการผลิตสินค้าเกษตร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  ในวันที่ 20 ธันวาคม 2566 ณ สำนักงานเกษตรอำเภอเมือง จังหวัดพะเยา  (3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	· ค่าอาหารกลางวัน จำนวน 1 มื้อ ๆ ละ 100 บาท จำนวน 25 คน                  เป็นเงิน
· ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 2 มื้อ ๆ ละ 35 บาท จำนวน 25 คน         เป็นเงิน        
                                (สี่พันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)                                    รวมเงิน                                                
	     2,500.-
     1,750.-
       
     4,250.- 

	           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
    ลายมือชื่อ........นาย ก.  มาดี..........  ผู้ยืม                      วันที่.........3..........ธันวาคม  2566


	เสนอ…เกษตรจังหวัดพะเยา  (4)
        ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้      จำนวน ............4,250.-....... บาท
(สี่พันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)
ลงชื่อ..................................................................................       วันที่..................................................................
              (เจ้าหน้าที่การเงินจังหวัด)
คำอนุมัติ
             อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน.....................4,250.-...................................  บาท
(สี่พันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน....)
ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................      วันที่ ................................................................
                       (เกษตรจังหวัดพะเยา)

	ใบรับเงิน
           ได้รับเงินยืมจำนวน............4,250.-......... บาท         (สี่พันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
     ลงชื่อ.................นายก.   มาดี........ ผู้รับเงิน                วันที่ ............................................................. 


การพิมพ์สัญญายืมเงินกรณีมีหลายกิจกรรม
                                                                                                         แบบ 8500
	                            สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ  เกษตรจังหวัดพะเยา     (1)
	เลขที่ ............../2567
วันครบกำหนด............... 

	ข้าพเจ้า................นาย ก. มาดี ………………ตำแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ
สังกัด.....สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา/สำนักงานเกษตรอำเภอ.................จังหวัดพะเยา 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก...........สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา...............(2)
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ จัดอบรม/ประชุม...................... โครงการศูนย์เรียนรู้การเพิ่มประสิทธิภาพการผลิตสินค้าเกษตร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  ในวันที่ 17 ธันวาคม 2568 ณ สำนักงานเกษตรอำเภอแม่ใจ จ.พะเยา และวันที่ 18 ธันวาคม 2568 ณ ศูนย์เรียนรู้การเพิ่มประสิทธิภาพฯ ม. 5 ต.บ้านใหม่ อ.เมืองพะเยา จ.พะเยา  (3)               ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	· กิจกรรมส่งเสริมการเพิ่มประสิทธิภาพการผลิตพืชตระกูลถั่ว                         เป็นเงิน
· กิจกรรมพัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตรสู่มาตรฐาน                                       เป็นเงิน        
                        (ตามรายละเอียดที่แนบ) 
              (สองหมื่นหนึ่งพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)                                     รวมเงิน                                   
	     10,500.-
     10,750.-
     21,250.-

	           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
    ลายมือชื่อ...................นาย ก.  มาดี..........  ผู้ยืม                      วันที่.........3..........ธันวาคม  2566


	เสนอ…เกษตรจังหวัดพะเยา  (4)
        ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้      จำนวน ......21,250.- บาท
(สองหมื่นหนึ่งพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
ลงชื่อ..................................................................................       วันที่..................................................................
              (เจ้าหน้าที่การเงินจังหวัด)
คำอนุมัติ
             อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน.....................21,250.-...................................  บาท
(สองหมื่นหนึ่งพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................      วันที่ ................................................................
                       (เกษตรจังหวัดพะเยา)

	ใบรับเงิน
           ได้รับเงินยืมจำนวน............21,250-......... บาท         (สองหมื่นหนึ่งพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
     ลงชื่อ.................นายก.   มาดี........ ผู้รับเงิน                วันที่ .............................................................




คำชี้แจงประกอบหลักฐานตามสัญญาการยืมเงิน
การกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินให้ระบุสาระสำคัญ ดังนี้
1. ยื่นต่อ เกษตรจังหวัดพะเยา
2. ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัดสำนักงานเกษตรจังหวัด/อำเภอ............. และต้องเป็นผู้เดินทางไปราชการครั้งนี้ด้วย หรือเจ้าของโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดอบรม/สัมมนา/จัดงาน
3. ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม   สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา
4. ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น ไปราชการอะไร ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่าจัดซื้อวัสดุ แล้วแต่กรณี
5. รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าใช้จ่ายอื่น  เช่น ค่าธรรมเนียม ค่าผ่านทาง ค่าลงทะเบียน ค่าจัดซื้อวัสดุ ค่าซ่อมแซมรถยนต์ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์
6. ลายมือชื่อผู้ยืม และวันที่ยืม จำนวน 2 ฉบับ
7. เกษตรอำเภอ/หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ลงนามกำกับผู้ยืม พร้อมทั้งประทับตรายางให้เรียบร้อย
8. เสนอต่อผู้อนุมัติ เกษตรจังหวัดพะเยา
9. จำนวนเงินที่จะยืม จะต้องเขียนตัวเลข และตัวอักษร
10.  จำนวนเงินที่อนุมัติ จะต้องเขียนตัวเลขและตัวอักษร
11.  ได้รับเงินยืม จะต้องเขียนตัวเลขและตัวอักษร
12.  ผู้ยืมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน (ไม่ต้องลงวันที่รับเงิน)
13.  พิมพ์สัญญายืม หน้า-หลัง ในแผ่นเดียวกัน

         ตัวอย่าง
การเดินทางไปราชการ

   ตัวอย่าง

การยืมเงินเพื่อ
ประชุม/อบรม

     ตัวอย่าง
การยืมซื้อวัสด
หมายเหตุ
1. เจ้าหน้าธุรการอำเภอ/เจ้าหน้าที่การเงินจังหวัด จะต้องตรวจสอบก่อนว่ามีหนี้สินติดค้างหรือไม่
2. ส่งสัญญายืมเงินก่อนการใช้เงิน 7 วันทำการ
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าที่พัก คำพยณตามความเป็นจริงที่กระทรวงการคลังกำหนด 
4. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงให้คำพยณตามความเป็นจริงเหมาะสมและประหยัด
5. ค่าพาหนะให้ยืมได้ตามความเป็นจริง
6. การส่งใบสำคัญคืนเงินยืม ฝ่ายบริหารทั่วไปจะตรวจสอบเอกสารว่าครบถูกต้องหรือไม่  
ถ้าเอกสารไม่ครบจะไม่รับและถือว่าท่านยังมีหนี้ค้างชำระเท่ากับใบสำคัญ ไม่สามารถยืมเงินครั้งต่อไปได้อีกจนกว่าใบสำคัญจะเรียบร้อย
สัญญาค้ำประกัน
เขียนที่…………….………………………..

วันที่….…….เดือน………….…………….พ.ศ…………



ข้าพเจ้า……………………..………………………………..ตำแหน่ง………………….………………………......สังกัด……………………………………………………………..…….……..อัตราเงินเดือน…………..………………………………......
อยู่บ้านเลขที่……………….………ถนน……………………………….……………ตำบล………….…….………………………..........
อำเภอ………………………….…………….จังหวัด.……….……………………..ขอทำหนังสือสัญญาค้ำประกันให้ไว้กับกรมหรือจังหวัด……………………………………….ดังมีข้อความต่อไปนี้

1. ข้าพเจ้ายอมรับเป็นผู้ค้ำประกัน………………………………..……………………………………………
ซึ่งได้ทำสัญญาการยืมเงินจากกรมหรือจังหวัด………..…………………………ลงวันที่…………………….………………….

เป็นเงิน……………………………..….บาท (……………...…………………….………..…………………………………………………)

กำหนดชำระหนี้ภายใน…………………..วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม


2. ถ้า…………………..….……………………………ผิดนัดไม่ชำระหนี้ ข้าพเจ้ายอมชำระเงินที่ยังค้างชำระอยู่ให้แก่กรมหรือจังหวัด………..……………………………………….จนครบถ้วนทันที ทั้งนี้ ไม่ว่าจะมีทางเรียกให้ ………………………………….……………….ชำระหนี้ได้หรือไม่ก็ตาม


3. ข้าพเจ้ายอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้เงินที่………………………………………………….ยังค้างชำระอยู่ได้ด้วย





ลงชื่อ…………………………….………………….ผู้ค้ำประกัน
       (
                 
                )


ลงชื่อ.……………………………..……………………….พยาน






       (




)

ลงชื่อ.………………………………….………………….พยาน






       (




)


ที่ พย 0009/                                                                             ที่ว่าการอำเภอ....................
                                                                   ธันวาคม  25…………
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินราชการ โครงการ.............................................................

เรียน  .................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารยืมเงิน






         จำนวน 1 ชุด


ตามอำเภอ........................โดยสำนักงานเกษตรอำเภอ.....................มีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด (อบรม/ประชุม/สัมมนา/ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)            โครงการ...............................................กิจกรรม...................................................ประจำปีงบประมาณ         พ.ศ. 2567 (งบกรมฯ/งบจังหวัด/งบกลุ่มจังหวัดฯ) ในวันที่..............เดือน........................พ.ศ......................เป็นเงิน..........................บาท (.......................................................) นั้น


อำเภอ......................โดยสำนักงานเกษตรอำเภอ.................................จึงขอส่งหลักฐานการยืมเงินราชการ จำนวน.......ชุด เป็นเงิน....................บาท (...................................) จากแผนงาน............................รหัสงบประมาณ โครงการ.......................กิจกรรม..........................รหัสกิจกรรม......................มาเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินให้แก่...........................................และโอนเงินเข้าบัญชีของนาย/นาง/นางสาว....................................................ผู้ยืม บัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)สาขา.............................................ชื่อบัญชี........................................................... เลขที่บัญชี...............................................................................ตามรายละเอียดสัญญายืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้   


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                ขอแสดงความนับถือ
สำนักงานเกษตรอำเภอ
โทร..............................
โทรสาร........................
                                                                                   (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)

ที่ พย 0009/                                                                             ที่ว่าการอำเภอ....................
                                                                   ธันวาคม  25…………
เรื่อง  ส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืมราชการ โครงการ.............................................................

เรียน  .................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืมราขการ



         จำนวน 1 ชุด
         ตามที่จังหวัดพะเยา ได้อนุมัติให้สำนักงานเกษตรอำเภอ.................................................      โดยนาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหน่ง...................................... ยืมเงินราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา/ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โครงการ..................................................กิจกรรม...............................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567    (งบกรมฯ/งบจังหวัด/งบกลุ่มจังหวัดฯ)  ตามสัญญายืมเงินเลขที่.........../...........ลงวันที่........................................ จำนวนเงิน....................บาท (.....................................................)  นั้น
            อำเภอ.................จึงขอส่งใช้ใบสำคัญชดใช้เงินยืมราชการ  เป็นเงิน.................บาท (............................................................) ดังรายละเอียดต่อไปนี้
1. เงินสดเพื่อจ่ายส่งคืน (ถ้ามี)                         
จำนวนเงิน..........................บาท
2. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ                         จำนวนเงิน..........................บาท
3. ค่าอาหาร                                             จำนวนเงิน..........................บาท
4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม                          จำนวนเงิน..........................บาท
5. ค่าวัสดุ                                                จำนวนเงิน..........................บาท
6. ค่าเบี้ยประชุม                                         จำนวนเงิน..........................บาท
รวมเงินสดส่งคืน ........................... บาท ใบสำคัญ............................บาท  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.......................บาท



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใบสำคัญชดใช้เงินยืมราชการ
                ขอแสดงความนับถือ
สำนักงานเกษตรอำเภอ
โทร..............................
โทรสาร........................
                                                                                   (ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม)
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
การเรียงหลักฐานส่งเบิกจังหวัดเรียงจากล่างขึ้นบน
ส่งหลักฐานเบิกเงิน
1. เรื่องเดิม (หนังสือแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากจังหวัด)
2. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ
3. แบบ 8708 ส่วนที่1 และส่วนที่ 2 (กรณีไปเป็นหมู่คณะ)
4. แบบ บก 111
5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
6. หนังสือส่งเบิกเงิน (เรียน เกษตรจังหวัด) 
------------------------------------

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา         โทร.       0 5622 2789                  
     .
ที่ พย 0009 /



  วันที่ 
                        


     .เรื่อง   ส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                                      .                                                                                                                                                                        
เรียน  เกษตรจังหวัดพะเยา
ตามที่กรมส่งเสริมการเกษตร ได้จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ               พ.ศ. 2565 แผนงาน...........................................โครงการ.....................................................กิจกรรมหลัก.............................................................เพื่อเป็นค่า................................................(ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงฯ ค่าติดตามโครงการ) จำนวน................บาท (...................................................) ให้กับสำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา นั้น


สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา โดยกลุ่ม.................................. ขอส่งใบสำคัญค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จำนวน.................ชุด ประจำเดือน................................จำนวน...................ราย เป็นเงิน.........................บาท (...........................................) ซึ่งได้ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกถูกต้องแล้ว เพื่อให้สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา  ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน โดยโอนเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ดังรายละเอียดต่อไปนี้
1. นาย................................บัญชีเลขที่....................................จำนวนเงิน......................บาท
2. นาง.................................บัญชีเลขที่...................................จำนวนเงิน.....................บาท
3. นาย................................บัญชีเลขที่....................................จำนวนเงิน......................บาท
4. นาง.................................บัญชีเลขที่...................................จำนวนเงิน.....................บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ................................................
       (............................................)                                       
            ตำแหน่ง...........................................
หมายเหตุ สามารถส่งเบิกแต่ละบุคคลหรือรวมกลุ่มก็ได้
     

         ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น จำนวน..................ลิตร    เป็นเงิน............................บาท (............................................................) สำหรับใช้กับรถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน................................... 
เพื่อใช้ในราชการ....................................................ณ อำเภอ..............................จังหวัด................................
ระหว่างวันที่.............เดือน...........................พ.ศ..............  รวมระยะทางประมาณ................................กิโลเมตร                    และได้รับน้ำมันพร้อมชำระเงินเป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ.................................................
(..........................................)
ตำแหน่ง.............................................

แบบ กค. 2

แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ
เรียน  เกษตรจังหวัดพะเยา
           ตามที่ข้าพเจ้า....................................................ตำแหน่ง..............................................ได้เดินทางไป
ประชุมที่....................................เรื่อง......................................................เมื่อวันที่...................
ติดต่อราชการที่....................................เรื่อง..................................................................
เมื่อวันที่...........................................................
ส่งเอกสารด่วนมากให้….......................................ที่.................................................เมื่อวันที่...................
อื่น ๆ ...............................................................โดยใช้รถยนต์ราชการหมายเลขทะเบียน........................
มีความจำเป็นต้องใช้ทางด่วนพิเศษในการเดินทางเนื่องจาก               ระยะทางไกล         การจราจรติดขัด
เพื่อเป็นการ         ประหยัดเวลาในการเดินทาง         ประหยัดน้ำมันเชื้อเพลิง         มีความจำเป็นเร่งด่วน
ต้องไปปฏิบัติราชการ              อื่น ๆ .............................................................................
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารดังต่อไปนี้ มาประกอบการพิจารณาอนุมัติ

1.
หนังสือเชิญหรือวาระการประชุม  จำนวน......................ฉบับ


หนังสือมอบหมายจาก.................................................จำนวน....................ฉบับ


ไม่มีหนังสือเชิญประชุม แต่ได้รับมอบหมายจาก.......................................................................
ให้ไป......................................ที่...............................................เมื่อวันที่....................................จำนวน.........ฉบับ

2.   ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ จำนวน.........ฉบับ  จำนวนเงิน.....................บาท

3.    สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  จำนวน.................ฉบับ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ  จำนวน.....................บาท
เบิกจ่ายจากงบดำเนินงาน

งาน............................

งาน...............................
ผูกพันงบประมาณเลขที่.................กิจกรรม / โครงการ........................................................ผลผลิตที่.............
เงินนอกงบประมาณโครงการ.......................................................แหล่งเงิน..........................................
       (ลงชื่อ)....................................................................
           (...............................................................)




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




วันที่..................เดือน........................พ.ศ................
                                                    คำอนุมัติ     
ตรวจแล้วอนุมัติค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ  จำนวนเงิน..................บาท (.................................................)
(ลงชื่อ)....................................................................
          (...........................................................)
ตำแหน่ง.................................................................
วันที่..................เดือน........................พ.ศ................                                                                                             

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน


แบบ  บก.111

ส่วนราชการ   สำนักงานเกษตรอำเภอ.....................
	วัน เดือน ปี 
	รายละเอียด
	จำนวนเงิน

	
	· ใช้สำหรับกรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง รถยนต์โดยสาร ฯลฯ ให้ระบุว่า
	
	

	
	ค่าพาหนะอะไร จากไหน ถึง ไหน
	
	

	
	จำนวน............................เที่ยว ๆ ละ........บาท                       เป็นเงิน
	………..
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	 - กรณีเบิกค่าน้ำมันชดเชยให้ระบุข้อความดังนี้
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน....................จากตำบล...........
	
	

	
	อำเภอ.....................................จังหวัด....................ไป – กลับ รวมระยะทาง
	
	

	
	จังหวัด..................................ระยะทาง..........................กิโลเมตร ๆ ละ
	
	

	
	2 บาท/4 บาท   เป็นเงิน.....................................บาท
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น(ตัวอักษร) …………………………………………………….

	………..
	-



 ข้าพเจ้า……………………………………………..ตำแหน่ง………………………………….สังกัด.............................
…………………………………….. ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้
ลงชื่อ………….………………………….......
   (..............................................)
ตำแหน่ง……………….…………………….

วันที่……………………..……………………

สัญญาเงินยืมเลขที่……………………………………..วันที่………………………………….                         ส่วนที่ 1

ชื่อผู้ยืม……………………………………………….........จำนวนเงิน……………………บาท                   แบบ 8708
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่ทำการ……สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา
                                                                  วันที่……….เดือน…………………พ.ศ…………………..

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  เกษตรจังหวัดพะเยา

  ตามคำสั่ง/บันทึกข้อความที่………………………………..ลงวันที่……………………………………..ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า…….……………………………………………..ตำแหน่ง………......……………………………………………..…………………. 

สังกัด สำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา……..…………………….พร้อมด้วย……นาย ข…………………………………..
ตำแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรชำนาญการ..............................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…(อธิบายรายละเอียดการปฏิบัติราชการว่าไปทำอะไร ที่ไหน จังหวัดอะไร 
โดยย่อ)............................................................................................................................................... ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
โดยออกเดินทางจากบ้านพัก  (  สำนักงาน  ( ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่……เดือน…………….พ.ศ…………………..เวลา…………น. และกลับถึง  (  บ้านพัก  ( สำนักงาน  (  ประเทศไทย  วันที่……..เดือน………..พ.ศ…………...เวลา……….น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………………วัน…………………….ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ (  ข้าพเจ้า ( คณะเดินทาง ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………………………..จำนวน……………วัน                           รวม…………………บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท……………………………….……..จำนวน……….…..วัน                        รวม…………………บาท
ค่าพาหนะ…(ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงฯ)……………………                                                รวม…………………บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น..........................……………………                                                    รวม………………….บาท
                                                                                    รวมเงินทั้งสิ้น…………………………..บาท
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)……………………………………………………….


ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายงานที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย           จำนวน………ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ………นาย ก……………………..............ผู้ขอรับเงิน
        (……………………………………………..)

ตำแหน่ง………………………………………….
ขอเบิกเพียง..........................บาท
เซ็นต์ชื่อกำกับ

-2-

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ……(จนท.ธุรการอำเภอ/จังหวัด).....
        (…………………………………………..)

ตำแหน่ง…………………………………………

      วันที่……………………………………...

                                    เกษตรอำเภอลงชื่อกำกับ
	อนุมัติให้จ่ายได้
ลงชื่อ………………(กษจ.)....………………….

       (……………………………………………...)

ตำแหน่ง…………………………………………..
       วันที่………………………………………..



ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน…………………………………….บาท               (……………………………….………………………………) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ……………นาย ก……………….ผู้รับเงิน
      ลงชื่อ…………………………………ผู้จ่ายเงิน
       (……………………………………)                             (……………………………….)

ตำแหน่ง…………………………………

       ตำแหน่ง……………………………………

       วันที่………………………………..

  
 วันที่………………………………..

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………..วันที่……………………………………………..

หมายเหตุ…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
คำชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

คำอธิบาย วิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ  8708  ประกอบด้วย   2  ส่วน คือ
ส่วนที่  1   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ
ส่วนที่  2    หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน)

                   ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคลหรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน  โดยระบุชื่อตำแหน่ง  ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้  และหากมีการยืมเงินจากทางราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม
การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ส่วนที่  1

1.”สัญญาเงินยืมเลขที่…………..วันที่……………    ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม  และ
   ชื่อผู้ยืม……………จำนวนเงิน…………….บาท “   จำนวนเงินที่ขอยืมเพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ
2. “ที่ทำการ………………………………………………”  ให้ลงที่ทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน
3.”วันที่……….เดือน………….พ.ศ………….”          ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
                                                                 ราชการ
4.”เรียน…………………”                               ให้เรียนผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บ 
                                                          รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520

5.”ตามคำสั่ง/บันทึกที่……………….ลงวันที่……………………”  ให้ระบุเลขที่คำสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามใน
                                                           คำสั่ง/บันทึก
6.”ข้าพเจ้า………………….ตำแหน่ง…………….สังกัด..”  ให้ลงชื่อ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ใน    
                                                             กรณีที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อตำแหน่งและ   
                                                             สังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น
                                                         ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
7.”พร้อมด้วย…………………..”

     ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย
8.”เดินทางไปปฏิบัติราชการ………………….”     ให้ระบุสถานที่ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ
9.”โดยออกเดินทางจาก  (  บ้านพัก  (  สำนักงาน    ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้
ขอรับเงินได้   (  ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที่………….เดือน……………… เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและ       ชั่วโมง     พ.ศ………..เวลา………น.…และกลับถึง  (   บ้านพัก  ที่คำพยณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำนักงาน  (  ประเทศไทย  วันที่…………………….กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้นเดือน……………..พ.ศ…………..เวลา……………………น.  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุ ให้รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………วัน……………ชั่วโมง” จำนวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกันให้แสดง รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น
ในช่องหมายเหตุ (ช่องที่ 17)

	10. ”ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
      สำหรับ    (    ข้าพเจ้า    (    คณะเดินทาง  ดังนี้
  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ……จำนวน…วัน รวม……..บาท
  ค่าเช่าที่พักประเภท …………….จำนวน…วัน รวม…….บาท
  ค่าพาหนะ ……………………………………รวม………..บาท
  ค่าใช้จ่ายอื่น …………………………………รวม………..บาท
                                 รวมทั้งสิ้น…………….บาท
  จำนวนเงิน  (ตัวอักษร) …………………………………….
11. ”ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย………….ฉบับ
      รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย
      ทุกประการ
      ลงชื่อ ……………………………………….ผู้ขอรับเงิน
               (……………………………………..)

      ตำแหน่ง …………………………………..”

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินที่แนบ  ถูกต้องแล้ว
         เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
                ลงชื่อ…………………………………………

                         (……………………………………….)

                ตำแหน่ง ……………………………………….

                วันที่ …………………………………………….”

 13. “อนุมัติให้จ่ายได้ 
                ลงชื่อ………………………………………….

                         (………………………………………...)  

                ตำแหน่ง……………………………………….

                วันที่ ………………………………………….”   

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
      จำนวน……….บาท (…………………………………..) 

      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
15. “ลงชื่อ…………………………………………..ผู้รับเงิน
                (…………………………………………)

       ตำแหน่ง…………………………………………

      วันที่……………………………………………...

      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่…………วันที่…………….”

16. “ลงชื่อ……………………………………………….ผู้จ่ายเงิน
                 (……………………………………………..)

         ตำแหน่ง………………………………………….

         วันที่……………………………………………...”

17. “หมายเหตุ………………………………….”

ส่วนที่  2

18. “ชื่อ”

19. “ตำแหน่ง”

20. “ค่าใช้จ่าย”

21. “รวม”

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”

23. “วันเดือนปีที่รับเงิน”

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ …………………..วันที่…………….”

25. “รวมเงิน”

26. “จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………….”

27. “ลงชื่อ……………………………………………ผู้จ่ายเงิน
                 (………………………………………….)

         ตำแหน่ง………………………………………

         วันที่………………………………………….
	ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง  ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภทให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 6  เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จำนวนเงินและหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ได้ทำการตรวจสอบ
ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงิน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปีที่อนุมัติ
ให้แสดงถึงจำนวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข
ในช่องจำนวน………….บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ
ใช้สำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน
ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติ
เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วยกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2)

เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่จ่ายเงิน 
(กรณีมิได้ยืมเงิน) กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้วเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16

ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่สาระสำคัญตามความจำเป็น
ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ
ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน
ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น
(ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า  ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)

ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 
ที่จะขอเบิกแต่ละคน
ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน  ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน
ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงิน  ลงวันเดือนปีที่รับเงิน
กรณีที่รับจากเงินยืม  ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้รับเงินยืมให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม  และวันที่อนุมัติเงินยืม
ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการและแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย
ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 
ที่เกิดขึ้น ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร
ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  และวันเดือนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.....................................................................โทร…………………………………………………………………
ที่  พย  0009/………………………………………………..…วันที่  ………………………………………………………………………

เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน  ..............................................................


ข้าพเจ้า ………………………………………………………….. ตำแหน่ง ................................................ พร้อมด้วยผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้
1. ...................................................................................................................................... 
2.  .....................................................................................................................................
3. .....................................................................................................................................
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ( ชี้แจงเหตุ วันที่ สถานที่และวงเงินค่าใช้จ่าย ) ดังนี้
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................รวม ......... วัน
โดยยานพาหนะ (ใส่เครื่องหมาย √  ใน        )
       รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง…………………                 รถยนต์ส่วนกลาง………………               รถยนต์ส่วนตัว
       รถจักรยานยนต์ส่วนตัว………………………..  (บอกทะเบียนรถ และแนบแบบ 3 )              รถไฟ
       รถจักรยานยนต์ประจำทาง                              รถยนต์โดยสารประจำทาง               เครื่องบิน
       รถจักรยานยนต์รับจ้าง                                  รถยนต์โดยสารประจำทางปรับอากาศ         อื่น ๆ
                                                                    รถยนต์รับจ้าง

ในระหว่างไปราชการดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้ามอบให้................................................................
ตำแหน่ง...........................................................................สังกัด.............................................................................
ลายมือชื่อผู้รับมอบ..........................................เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน จนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






        (ลงชื่อ) ………………………………………………

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



                          
        ตำแหน่ง  ...................................................
- อนุมัติการเดินทาง..................คน...................วัน
- ขอให้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จภารกิจ
                   ใบขออนุญาตใช้รถราชการของสำนักงานเกษตรจังหวัดพะเยา                       แบบ 3
วันที่      เดือนสิงหาคม พ.ศ.2568  
ข้าพเจ้า......................................... ตำแหน่ง......................................................................            สำนักงานเกษตรอำเภอ........................................................................ ตามหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ที่ .......0009/.................ลงวันที่......................................ให้ข้าพเจ้าและคณะ เดินทางไปราชการเพื่อ           ................................................................ จึงขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ มีคนนั่ง........คน ในวันที่ ...................... เวลา.............น. ถึงวันที่........................เวลา................น.
ลงชื่อ


ผู้ขออนุญาตเดินทาง







   (.......................................)
ลงชื่อ
                เกษตรอำเภอ/หัวหน้ากลุ่ม







      (


)
· เห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน...........................................
เห็นสมควรให้ (............................................................เป็นผู้ขับ

       (ขับเอง เนื่องจาก...............................................


· ไม่อนุญาต เพราะ................................................................
ลงชื่อ


เกษตรอำเภอ......
       (                         )
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ความเห็นของผู้มีอำนาจสั่งการให้ใช้รถยนต์ราชการ
· อนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน...........................................
· ไม่อนุญาต เพราะ................................................................
ลงชื่อ


ผู้อนุญาต
       




      (                         )
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
บันทึกการใช้รถยนต์สำหรับผู้ขอใช้รถ เวลาที่ออกจากสำนักงาน........... น. เวลาที่กลับถึงสำนักงาน..............น.
(ตรงต่อเวลา (การขับรถ/ปลอดภัย (รู้เส้นทาง (ปฏิบัติตามกฎจราจร (แต่งกายสุภาพเรียบร้อย
ลงชื่อ


ผู้ขอใช้รถ
       




      (                         )
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
บันทึกการใช้รถยนต์สำหรับพนักงานขับรถ
เลขกิโลเมตรที่เริ่มต้นใช้รถ......................................เลขกิโลเมตรที่สิ้นสุดการใช้รถครั้งนี้...........................................กิโลเมตร รวมระยะทาง..............................................กิโลเมตร
(ทำความสะอาดรถ  (ไม่มีอุบัติเหตุ
ลงชื่อ


พนักงานขับรถ
       




      (                         )
หมายเหตุ  หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขอใช้รถ................................................................................
  กรณีแจ้งยกเลิกการขอใช้รถ หรือประสานงานผู้จัดรถ โทร.......................................
                                                                หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



                                       ส่วนที่ 2

                                                   ชื่อส่วนราชการ……………………………………………………………จังหวัด…………………………………
                                  แบบ 8708

ประกอบใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………………………………ลงวันที่…………เดือน…………………………พ.ศ. ………….

	ลำดับ
ที่
	ชื่อ- สกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่ายานพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงิน
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่……….....................วันที่……………………………………………



จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………………………………………………………………….                                ลงชื่อ …………………….………………………………….ผู้จ่ายเงิน













                     (………………………………………………....)

คำชี้แจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ              ตำแหน่ง………………………………………………..


            2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม 
                วันที่……...เดือน....................พ.ศ. .............

                 ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม

 3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
     สำหรับอบรมเกษตรกร





   สำหรับประชุม/อบรมเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานอื่น





           กรณีนายอำเภอลงนาม





      กรณีเกษตรอำเภอลงนาม





1. ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน....วัน ๆ ละ.....บาท....ราย   เป็นเงิน.............บาท


2. ค่าที่พัก จำนวน....วันๆ ละ....บาท......ราย        เป็นเงิน.............บาท


3. ค่าพาหนะ				         เป็นเงิน.............บาท


4. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น    	         เป็นเงิน.............บาท


				





 - ค่าอาหารกลางวัน จำนวน 1 มื้อ ๆ ละ 100 บาท จำนวน 40 ราย   เป็นเงิน..............บาท    


 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 1 มื้อ ๆ ละ 35 บาท จำนวน 40 ราย เป็นเงิน...........บาท


                                           


              





ซื้อวัสดุสำนักงาน  จำนวน 4,900.-  บาท (ระบุรายการวัสดุ)








สำหรับติดใบเสร็จรับเงิน


ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง


และใบเสร็จรับเงินทุกฉบับต้องปั้มคำว่า “จ่ายเงินแล้ว”


และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วย








�





อนุมัติ


 





ใช้ในกรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะ








