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1. การยืมเงินราชการ

ต้องเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานในโครงการ หรือต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการในแต่ละครั้ง โดยส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้า 10 วันทำการก่อนจัดประชุม/อบรม/ไปราชการ
เอกสารประกอบการยืมเงิน  ประกอบด้วย

1. การยืมเงินเพื่อเดินทางไปฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา  จะต้องแนบเอกสารประกอบดังนี้


1.1 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืม


1.2 บันทึกข้อความขอยืมเงิน



1.3 สำเนาหนังสืออนุมัติไปราชการของผู้ยืมเงินและหนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่เชิญอบรม/ประชุม
          

      พร้อมกำหนดการ(ถ้ามี) รับรองสำเนาถูกต้อง


1.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด เช่น 
 

      ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ


1.5 กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ภายใน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับ พร้อมเงินสด
                                 คงเหลือ (ถ้ามี)

2.  การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ จะต้องแนบเอกสารประกอบดังนี้


2.1 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืม


2.2 บันทึกข้อความขอยืมเงิน



2.3 สำเนาบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนาตามโครงการพร้อมทั้งรับรอง
                                  สำเนาถูกต้อง


2.4 สำเนาโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติให้จัดประชุม/อบรม/สัมมนาพร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง


2.5 สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง
                           2.6 สำเนาหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง


2.7 ระบุรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายทุกรายการ


2.8 กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืมพร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)


2.9 กรณีส่งใบสำคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงินยืม


      ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย

ผู้ยืมเงินต้องส่งใช้เงินยืมในแต่ละครั้งเรียบร้อยแล้ว  จึงจะยืมครั้งใหม่ได้
2. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

ค่ารักษาพยาบาลคนไข้นอก ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ ข้าราชการและลูกจ้างประจำรวมถึงคู่สมรส บิดา มารดา และบุตรที่อายุไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์
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หลักฐานและเอกสารที่ต้องแนบพร้อมขอรับเงินคือ 
1. กรอกใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง

2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆแล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน

    - ใบเสร็จรับเงินค่าอุปกรณ์ หรืออวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้องใส่รหัส

       เพื่อเบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนด
   
    - กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติต้องแนบหนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ทุกครั้ง

    - ใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล กรณีที่สถานพยาบาลไม่มียา


     เลือดและส่วนประกอบเลือด อวัยวะเทียมหรืออุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค หรือสถานพยาบาล


     ไม่อาจให้การตรวจทางห้องปฏิบัติการได้ และผู้รับการรักษาพยาบาลต้องซื้อ หรือตรวจทางห้อง


     ทดลองจากสถานที่อื่น
3. สำเนาทะเบียนบ้าน / สำเนาทะเบียนสมรส ในกรณีที่บิดา/มารดา นามสกุล ไม่ตรงกับผู้มีสิทธิเบิก


    และในกรณีของบุตรต้องมีวัน เดือน ปีเกิด เพื่อแสดงว่าปัจจุบันอายุเท่าใด


4. เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด


5. ใบเสร็จมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน
3. การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร

กรณีบุตรศึกษาในสถานศึกษาเอกชนให้แนบหลักฐาน ดังนี้


1. กรอกใบเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร (แบบ 7223 ) ให้ครบถ้วนถูกต้อง


2. ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายการ ชื่อ / ที่อยู่ ของโรงเรียน ชื่อ-สกุล นักเรียน ประจำภาคการศึกษา


    ปีการศึกษา


3. ใบอนุญาตเก็บค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา


4. เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด


5. ใบเสร็จมีอายุ 1 ปี นับจากวันเปิดภาคเรียน


กรณีบุตรศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ ให้แนบหลักฐาน ดังนี้


1. กรอกใบเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร ( แบบ 7223 ) ให้ครบถ้วนถูกต้อง


2. ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายการ ชื่อ / ที่อยู่ของโรงเรียน ชื่อ-สกุล นักเรียน ประจำภาคการศึกษา


     ปีการศึกษา


3. รายการของสถานศึกษาให้เรียกเก็บเงินตามรายการที่ได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บ


4. เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด


5. ใบเสร็จมีอายุ 1 ปี นับจากวันเปิดภาคเรียน


บุตรอายุตั้งแต่ 3 ปีบริบูรณ์ – 25 ปีบริบูรณ์
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4. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังนี้


1. บันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและแบบบันทึกตารางการอยู่เวร


2. หลักฐานการปฏิบัติงาน ลายเซ็นชื่อปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี เวลาเริ่มต้น และ 


   สิ้นสุดการทำงานแต่ละวัน


3. หลักฐานขอเบิกเงิน ให้สรุปรายชื่อ ลงตารางแสดงจำนวนวันปฏิบัติงาน และ จำนวนเงินขอเบิก


   โดยมีหัวหน้าผู้ควบคุมลงลายมือชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน


4. ส่งเอกสารภายใน 5 วันทำการแรกของเดือน
5. การเบิกเงินค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย์ทันตแพทย์ และเภสัชกร ที่ไม่ทำเวชปฏิบัติส่วนตัว 
    มีเอกสารดังนี้


1. แบบคำขอรับเงินเพิ่มพิเศษแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกร และจะต้องปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า


    15 วันทำการในเดือนที่เบิก


2. ใบสำคัญรับเงิน


3. ส่งเอกสารภายในวันที่ 5 ของเดือน
6. การเบิกเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบ่ายและหรือผลัดดึกของพยาบาล
    ต้องแนบเอกสารดังนี้
1. บันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบ่ายและหรือผลัดดึกของพยาบาลและ


    แบบบันทึกตารางการอยู่เวร


2. หลักฐานการปฎิบัติงาน ลายเซ็นชื่อปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี และเวลาปฏิบัติงาน


3. หลักฐานการขอเบิกเงิน สรุปรายชื่อ ลงตารางแสดงจำนวนวันปฎิบัติงานและจำนวนเงินที่ขอเบิก


   โดยมีหัวหน้าผู้ควบคุมลงลายมือชื่อควบคุมการปฏิบัติงาน


4. ส่งเอกสารภาย 5 วันทำการแรกของเดือน
7. การเบิกเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.   2544 (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2556  ต้องแนบเอกสารดังนี้


1. แบบใบขอรับเงินค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายสำหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานฯ และจะต้อง


    ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 15 วันทำการในเดือนที่เบิก


2. หลักฐานการขอเบิกเงิน สรุปรายชื่อ และจำนวนเงินที่ขอเบิก โดยมีหัวหน้าผู้ควบคุมลงลายมือชื่อ


    ควบคุมการปฏิบัติงาน


3. ส่งเอกสารภายในวันที่ 5 ของเดือน
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8. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

8.1 กรณีค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนา จากต้องสังกัด ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้



1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ8708 ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2)


2. หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม / ประชุม/ สัมมนา


3. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนา


4. ใบเสร็จค่าที่พัก และใบ Folio ของโรงแรมที่เข้าพัก


5. ค่าลงทะเบียนใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้จัดการอบรมสัมมนา


6. สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)


7. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)


8. เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด
8.2 กรณีส่วนราชการผู้จัดเบิกค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีดังนี้


1. หลักสูตรหรือโครงการซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว


2. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน


3. บันทึกขออนุมัติจัดการอบรม และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน


4. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมฝึกอบรม


5. เอกสารการลงทะเบียน โดยมีลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรม/วิทยากร/คณะทำงาน


6. หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับของวิทยากร


7. ค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้ใบสำคัญรับเงินในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา พร้อมแนบสำเนา


   บัตรประจำตัวประชาชนรับรองสำเนาถูกต้อง (ให้ระบุรายละเอียดชั่วโมงการเป็นวิทยากรให้ชัดเจน)


8. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้างพร้อมแนบ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนรับรองสำเนาถูกต้องหรือใบเสร็จรับเงินของร้านอาหารหรือ                                                                                  ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมตามแต่กรณีโดยระบุรายการค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มค่าอาหารต่อคน    และจำนวนคนให้ชัดเจน


9. ค่าเช่าที่พัก ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)


            10. ค่าใช้จ่ายอื่นในการฝึกอบรม ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ
 
            11. สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)

            12. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)

            13. เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด




























