เอกสารที่ใช้ประกอบการขอยืมเงินราชการ /การส่งหลักฐานขอเบิกเงิน และ                      การส่งหลักฐานใช้คืนเงินยืมราชการ
กรณียืมเงินราชการเพื่อใช้ในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
1. หนังสือขอยืมเงินให้ระบุชื่อโครงการ สถานที่ดำเนินการ  ชื่อ / ตำแหน่งผู้ยืม  วัน เดือน ปี  ที่ดำเนินการจำนวนเงินที่ขอยืม โดยแยกประเภทค่าใช้จ่ายให้ตรงกับโครงการ              (ตามรายละเอียดแนบ )
2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการ  ให้อ้างระเบียบให้ชัดเจน เช่น  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฯ
3. แบบสัญญาการยืมเงินให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่กำหนด จำนวน 2 ฉบับ                    (ให้วงเล็บชื่อและนามสกุลตัวบรรจงใต้บรรทัดลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินด้วย)
4. ตารางการฝึกอบรม หรือกำหนดการฝึกอบรม
5. สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
6. สำเนาหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินของจังหวัดพร้อมรายละเอียดที่ได้รับจัดสรร และรับรองสำเนาถูกต้อง
7. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงจังหวัดก่อนวันเนินการอย่างน้อย 5 วัน
กรณีขอเบิกเงิน

1. หนังสือขอเบิกเงินให้ระบุชื่อโครงการ  สถานที่ดำเนินการ   จำนวนเงินที่ขอเบิก ให้ชัดเจน  และแยกประเภทค่าใช้จ่ายให้ตรงกับโครงการที่ได้รับอนุมัติ
2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบเสนอราคา  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  กรณีสั่งจ้างให้ติดอากรแสตมป์พันละ 1 บาท  (อย่างน้อย 5 บาท ) 
4. ถ้าเป็นการจัดซื้อ จัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร และสำเนาหน้าสุดท้ายของสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่มีการเคลื่อนไหวย้อนหลัง 6 เดือน สำเนาการจดทะเบียนการค้า สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่มและสำเนาหนังสือจดทะเบียนจัดตั้งบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด จำนวน 2 ชุด  (ให้เจ้าของกิจการเป็นผู้รับรองสำเนาด้วยตนเอง) เพื่อใช้ประกอบการจัดทำข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS
5. ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
6. ใบตรวจรับพัสดุ
7. สำเนาหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินจากจังหวัดพร้อมรายละเอียดที่ได้รับจัดสรร
หมายเหตุ   รายการต่อไปนี้ ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ให้อ้างระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ได้แก่
           (       ค่าอาหาร                        (    ค่าเช่าที่พัก

            (      ค่าอาหารว่าง-เครื่องดื่ม                (     ค่าสมนาคุณวิทยากร


ในการซื้อ/จ้าง แต่ละครั้ง ถ้าวงเงินไม่ถึง 10,000.- บาท  ไม่ต้องมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ ให้ใช้บันทึกแทนคำสั่งพร้อมระบุชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุให้ชัดเจน
                     ในการจัดทำเอกสารการเงิน ถ้ามีการลบ แก้ไข   ให้เซ็นชื่อกำกับทุกครั้ง 
***************************************************************

กรณีส่งหลักฐานใช้คืนเงินยืมราชการ จะต้องมีเอกสารประกอบดังนี้
1. หนังสือนำส่งหลักฐานการใช้คืนเงินยืมราชการ ให้ระบุชื่อโครงการและชื่อผู้ยืม ให้ชัดเจน
2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
4. ใบเสนอราคา / ใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจ้าง  (ใบสั่งจ้างให้ติดอากรแสตมป์พันละ 1 บาท )
5. ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
6. ใบตรวจรับพัสดุ
7. ใบเสร็จรับเงิน (ในกรณีที่ซื้อ/จ้างกับบริษัท ห้างร้าน) ให้ติดใบเสร็จรับเงินในแบบใบสำคัญปะใบเสร็จด้วย  เพื่อรับรองการจ่ายเงิน
8. ใบสำคัญรับเงิน (กรณีที่ซื้อ / จ้าง กับบุคคลธรรมดา ให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน โดยเจ้าตัวเป็นผู้รับรองสำเนา)  สำหรับใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ให้ระบุหลักสูตรหัวข้อการบรรยาย วัน เวลา จำนวนชั่วโมง ๆ ละ กี่บาท รวมเป็นเงินเท่าไหร่  และแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ โดยเจ้าตัวเป็นผู้รับรองสำเนา
9. หลักฐานการจ่ายเงินสำหรับบุคคลภายนอก (หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ ) ให้ผู้ยืมเงิน      เป็นผู้เซ็นต์ชื่อจ่ายเงิน
10.  ตารางการฝึกอบรม หรือกำหนดการฝึกกอบรม
11. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา / ประชุม
12. สำเนาหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา /ประชุม
13. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร
14. หนังสือตอบรับการสนับสนุนวิทยากรจากต้นสังกัด กรณีมอบให้ผู้อื่นมาเป็นวิทยากรแทน โดยให้ระบุชื่อ ตำแหน่งให้ชัดเจน
15.  สำเนาโครงการพร้อมรับรองสำเนาให้ถูกต้อง
16. สำเนาแจ้งอนุมัติเงินจากจังหวัดพร้อมรายละเอียดที่ได้รับจัดสรร
17.  ภาพถ่ายระหว่างฝึกอบรม
การนับเวลาบรรยายค่าสมนาคุณวิทยากร
1. นับตามเวลาที่กำหนดในตารางฝึกอบรม
2. ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง
3. แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
4. ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนี่ง
***********************************************************************************
ประเด็นการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงิน/การส่งใช้คืนเงินยืมราชการ
1.ไม่มีแบบตอบรับค่าตอบแทนวิทยากร / ตารางฝึกอบรมหรือกำหนดการ
2.บันทึกขออนุมัติดำเนินการไม่สัมพันธ์กับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
3.ใบสั่งจ้างยังไม่ติดอากรแสตมป์
4. บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินค่าอาหาร /ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษรไม่ตรงกัน
5.ใบเสนอราคา/สั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/ใบส่งของ/ใบตรวจรับ/ ยังไม่ลงเลขที่ และไม่ลงวันที่
6. ไม่แนบสำเนาหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินจากจังหวัดพร้อมรายละเอียดที่ได้รับจัดสรร
7. รายละเอียดจำนวนเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทในสัญญาการยืมเงินไม่ตรงกับยอดเงินรวม
     ตามสัญญาการยืมเงิน
8  ไม่ได้ลงชื่อกำกับในการแก้ไขจำนวนเงินในใบสำคัญการจ่ายเงินค่าพาหนะบุคคลภายนอก
9  ไม่ได้แนบภาพถ่ายระหว่างฝึกอบรม  (ส่วนน้อย)
10  ไม่เซ็นต์ชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
                                  ****************************************************
