
1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุมเชิง/อบรม 1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 1. บันทึกขอส่งเอกสารเบิกเงิน 1. ขออนุมัติยืมเงิน
2. ก าหนดการ 2. ระเบียบวาระการประชุม 2. แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 2. ส าเนาขออนุมัติเข้าอบรม
3. ส าเนาโครงการใหญ่ + โครงการรองรับ 3. ส าเนาโครงการ 3. แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (เฉพาะเดินทางเป็นคณะ) 2. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ถ่ายหน้า-หลัง)

4. แบบ 8708 ส่วนท่ี 3 เดินทางมากกว่า 1 วัน 4. ส าเนาหนังสือเชิญอบรม ท่ีเกษียณอนุมัติ
5. หลักฐานแนบค่าพาหนะเดินทาง ให้เข้าอบรม
     รถประจ าทาง : แบบ บก.111 5. ก าหนดการ
     รถส่วนตัว : แบบ บก.111 + แผนท่ีระยะทาง 6. ส าเนาโครงการ
     รถราชการ : บิลน  ามัน + ขออนุญาตใช้รถ
     ค่าทางด่วนใช้รถราชการเท่านั น : ใบส าคัญ + 
                                     ใบรับค่าผ่านทาง
     ................................................................
6. หลักฐานค่าเช่าท่ีพัก
     เบิกตามจริง : ใบเสร็จรับเงิน + Folio
     เหมาจ่าย : ไม่ต้องแนบเพ่ิม
7. บันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับจริง
8. หนังสือเชิญ + วาระการประชุม / ก าหนดการ
9. สรุปการประชุม
10. ส าเนาโครงการ

1. บันทึกขอส่งเอกสารเบิกเงิน 1. บันทึกขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืม
1. บันทึกขอส่งเอกสารเบิกเงิน 1. บันทึกขอส่งเอกสารเบิกเงิน 2. แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 2. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
2. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม ฉบับจริง 2. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม ฉบับจริง 3. แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (เฉพาะเดินทางเป็นคณะ) 3. ส าเนาหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
3. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน 3. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน 4. แบบ 8708 ส่วนท่ี 3 เดินทางมากกว่า 1 วัน 4. ส าเนาสัญญาเงินยืม
 อาหารว่าง + ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง  อาหารว่าง + ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 5. หลักฐานแนบค่าพาหนะเดินทาง 5. ส าเนาหนังสือเชิญอบรม ท่ีเกษียณอนุมัติ
4. ใบส าคัญรับเงิน กรณีส ารองจ่าย ผู้ส ารองจ่าย 4. ใบส าคัญรับเงิน กรณีส ารองจ่าย ผู้ส ารองจ่าย      รถประจ าทาง : แบบ บก.111 ให้เข้าอบรม
เซ็นรับเงิน (ถ้ามี) เซ็นรับเงิน (ถ้ามี)      รถส่วนตัว : แบบ บก.111 + แผนท่ีระยะทาง 6. ก าหนดการ
5. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมลายเซ็น 5. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมลายเซ็น      รถราชการ : บิลน  ามัน + ขออนุญาตใช้รถ 7. ส าเนาโครงการ
6. ก าหนดการประชุม 6. ระเบียบวาระการประชุม      ค่าทางด่วนใช้รถราชการเท่านั น : ใบส าคัญ + 
7. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมรายช่ือ 7. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมรายช่ือ                                      ใบรับค่าผ่านทาง
8. สรุปรายงานการประชุม 8. สรุปรายงานการประชุม      ................................................................
9. ส าเนาโครงการใหญ่ + โครงการรองรับ 9. ส าเนาโครงการ 6. หลักฐานค่าเช่าท่ีพัก : ใบเสร็จรับเงิน + Folio

7. บันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับจริง
8. หนังสือเชิญ + วาระการประชุม / ก าหนดการ

คืนเงินยืมค่าลงทะเบียนอบรมเบิกค่าเดินทางเข้าร่วมประชุมเชิง / อบรม

ยืมเงินค่าลงทะเบียนอบรมเบิกค่าเดินทางไปราชการ/เข้าประชุมราชการ

กรณีจัดประชุมราชการ

ขออนุมัติจัดประชุมเชิง / อบรม ขออนุมัติจัดประชุมราชการ

เบิกเงินค่าอาหาร อาหารว่าง
กรณีจัดประชุมเชิง/อบรม

เบิกเงิน ค่าอาหาร อาหารว่าง

**รับรองส ำเนำทุกฉบับ** **รับรองส ำเนำทุกฉบับ** **รับรองส ำเนำทุกฉบับ** **รับรองส ำเนำทุกฉบับ**

**รับรองส ำเนำทุกฉบับ****รับรองส ำเนำทุกฉบับ****รับรองส ำเนำทุกฉบับ****รับรองส ำเนำทุกฉบับ**



1. ขออนุมัติยืมเงิน 1. ขออนุมัติยืมเงิน 1. ขออนุมัติยืมเงิน 1. ขออนุมัติยืมเงิน
2. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ถ่ายหน้า-หลัง) 2. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ถ่ายหน้า-หลัง) 2. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ถ่ายหน้า-หลัง) 2. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ถ่ายหน้า-หลัง)
3. ส าเนาขออนุมัติจัดประชุมเชิง / อบรม / จัดงาน 3. ส าเนาขออนุมัติจัดประชุม 3. ส าเนาขออนุมัติเดินทาง พร้อมแนบ 3. ส าเนาขออนุมัติเดินทาง พร้อมแนบ
4. ก าหนดการ 4. ระเบียบวาระการประชุม     ใช้รถราชการ : ขออนุญาตใช้รถราชการ     ใช้รถราชการ : ขออนุญาตใช้รถราชการ
5. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 5. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม     ใช้รถส่วนตัว : แผนท่ีระยะทาง     ใช้รถส่วนตัว : แผนท่ีระยะทาง
6. ส าเนาขออนุมัติเดินทาง กรณีจัดนอกส านักงาน 6. ส าเนาขออนุมติเดินทาง กรณีจัดนอกส านักงาน 4. ส าเนาหนังสือเชิญ + วาระการประชุม 4. ส าเนาหนังสือเชิญ + ก าหนดการ
7. ส าเนาขออนุญาตใช้รถราชการ 7. ส าเนาขออนุญาตใช้รถราชการ ท่ีเกษียณอนุมัติให้เข้าร่วม ท่ีเกษียณอนุมัติให้เข้าร่วม
8. ส าเนาโครงการใหญ่ + โครงการรองรับ 8. ส าเนาโครงการ 5. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 5. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

6. ส าเนาโครงการ 6. ส าเนาโครงการ

1. บันทึกขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืม 1. บันทึกขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืม 1. บันทึกขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืม 1. บันทึกขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืม
2. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/จัดงานฉบับจริง 2. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 2. แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 /เดินทางเป็นคณะ + ส่วน 2 2. แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 /เดินทางเป็นคณะ + ส่วน 2
3. บันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับจริง 3. บันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับจริง / เดินทางมากกว่า 1 วัน + ส่วน 3 / เดินทางมากกว่า 1 วัน + ส่วน 3
4. แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 /เดินทางเป็นคณะ + ส่วน 2 4. แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 /เดินทางเป็นคณะ + ส่วน 2 3. หลักฐานแนบค่าพาหนะเดินทาง 3. หลักฐานแนบค่าพาหนะเดินทาง
/ เดินทางมากกว่า 1 วัน + ส่วน 3 / เดินทางมากกว่า 1 วัน + ส่วน 3      รถประจ าทาง : แบบ บก.111      รถประจ าทาง : แบบ บก.111
5. หลักฐานแนบค่าพาหนะเดินทาง 5. หลักฐานแนบค่าพาหนะเดินทาง      รถส่วนตัว : แบบ บก.111 + แผนท่ีระยะทาง      รถส่วนตัว : แบบ บก.111 + แผนท่ีระยะทาง
     รถประจ าทาง : แบบ บก.111      รถประจ าทาง : แบบ บก.111      รถราชการ : บิลน  ามัน + ขออนุญาตใช้รถ      รถราชการ : บิลน  ามัน + ขออนุญาตใช้รถ
     รถส่วนตัว : แบบ บก.111 + แผนท่ีระยะทาง      รถส่วนตัว : แบบ บก.111 + แผนท่ีระยะทาง      ค่าทางด่วนใช้รถราชการเท่านั น : ใบส าคัญ +      ค่าทางด่วนใช้รถราชการเท่านั น : ใบส าคัญ + 
     รถราชการ : บิลน  ามัน + ขออนุญาตใช้รถ      รถราชการ : บิลน  ามัน + ขออนุญาตใช้รถ                                      ใบรับค่าผ่านทาง                                      ใบรับค่าผ่านทาง
     .............................................................................      .............................................................................      .............................................................................      .............................................................................
6. หลักฐานค่าเช่าท่ีพัก : ใบเสร็จรับเงิน + Folio 6. หลักฐานค่าเช่าท่ีพัก 4. หลักฐานค่าเช่าท่ีพัก 4. หลักฐานค่าเช่าท่ีพัก
7. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม + ลายเซ็น      เบิกตามจริง : ใบเสร็จรับเงิน + Folio      เบิกตามจริง : ใบเสร็จรับเงิน + Folio      เบิกตามจริง : ใบเสร็จรับเงิน + Folio
8. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน      เหมาจ่าย : ไม่ต้องแนบเพ่ิม      เหมาจ่าย : ไม่ต้องแนบเพ่ิม 5. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ถ้ามี)
 อาหารว่าง + ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 7. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม + ลายเซ็น 5. บันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับจริง 6. บันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับจริง
9. ค่าสมนาคุณวิทยากร         ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 8. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน 6. ส าเนาบันทึกขอยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน 7. ส าเนาบันทึกขอยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน
     ขออนุมัติเดินทาง       หนังสือเชิญ+แบบตอบรับ  อาหารว่าง + ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 7. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม + วาระการประชุม 8. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม + วาระการประชุม
10. ส าเนาบันทึกขอยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน 9. ส าเนาบันทึกขอยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน 8. ส าเนาโครงการ 9. ส าเนาโครงการ
11. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม + ก าหนดการ 10. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม + วาระการประชุม
12. สรุปการอบรม 11. สรุปการประชุม
13. ส าเนาโครงการใหญ่ + โครงการรองรับ 12. ส าเนาโครงการ

ยืมเงิน เดินทางไปประชุมเชิงฯ / อบรม ยืมเงิน เดินทางไปราชการ / ประชุมราชการยืมเงิน จัดประชุมราชการยืมเงิน จัดประชุมเชิง / อบรม / จัดงาน

คืนยืมเงิน จัดประชุมเชิง / อบรม / จัดงาน คืนเงินยืม จัดประชุมราชการ คืนเงินยืมเดินทางไปราชการ / ประชุมราชการ คืนเงินยืมเดินทางไปประชุมเชิงฯ / อบรม 

**รับรองส ำเนำทุกฉบับ**
**รับรองส ำเนำทุกฉบับ** **รับรองส ำเนำทุกฉบับ** **รับรองส ำเนำทุกฉบับ**

**รับรองส ำเนำทุกฉบับ****รับรองส ำเนำทุกฉบับ****รับรองส ำเนำทุกฉบับ****รับรองส ำเนำทุกฉบับ**


