โครงการส่งเสริมงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษาสู่ชุมชนอย่างยั่งยืน
งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดน่าน งบประมาณ พ.ศ.2561
จัดสรรให้ ร.ร.ละ 50,000 บาท
.......................................

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณ

1. กรณีเบิก (ดำเนินการไปแล้ว)    ส่งเบิกทันทีที่ดำเนินการแล้วเสร็จ

	ค่าตอบแทน ใช้สอย
	เอกสารประกอบการขอเบิก

	- ค่าตอบแทนวิทยากร
- ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่าง/เครื่องดื่ม
  
	1.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ
2.โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว
3.หนังสือเชิญวิทยากร
4.หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร
5.ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร           
6. สำเนาบัตรประชาชน  หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
7.บัญชีลงเวลามาของผู้เข้ารับการอบรม  (แยกแต่ละวัน)
8.ตารางการจัดอบรม
9.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน
  พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างประกอบอาหารฯ

	ค่าจัดซื้อวัสดุ/จ้างทำของ
	เอกสารประกอบการขอเบิก 

	· การจัดซื้อวัสดุ
· การจ้างถ่ายเอกสาร

	1.แบบรายงานอนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง
2.ใบเสนอราคา
3.ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง (ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท)
4.ใบส่งของ
5.แบบสรุปความเห็นเพื่อเสนอผู้มีอำนาจรับราคา
  และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
6. ใบส่งมอบงาน กรณีงานจ้างที่ผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ
    ใบส่งของ กรณีจัดซื้อวัสดุ 
    (หลักฐานใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน จะต้องมีรายละเอียดชื่อ
     ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อย่างชัดเจน)
6.ใบตรวจรับพัสดุ
7.ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา)


				



                                           	หน้า 2

2. กรณียืมเงิน (ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 3 สัปดาห์)

	รายการที่ยืมได้
	เอกสารประกอบการยืมเงิน

	1.ค่าตอบแทนวิทยากร
2.ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม
3.ค่าวัสดุ (กรณีซื้อ – จ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000)

	1. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ฉบับ
3. สำเนาโครงการที่อนุมัติแล้ว
4. ตารางการจัดอบรม



3. การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม  (ส่งภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน)

	รายการที่ยืม
	เอกสารชดใช้เงินยืม

	1.ค่าตอบแทนวิทยากร
2.ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม
3.ค่าวัสดุ (กรณีซื้อ – จ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000)
	เอกสารหลักฐานชดใช้เงินยืม
เหมือนกับการขอเบิก
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	ค่าจัดซื้อวัสดุ
	เอกสารประกอบการขอเบิก 

	1. เตรียม เอกสารของผู้ขาย
	1.กรณีเป็นบุคคลธรรมดา
   1.1 แนบสำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง)
   1.2 สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร (หน้าที่มีชื่อ/เลขที่บัญชี)
2. กรณีร้านค้า
    2.1 สำเนาจดทะเบียนพาณิชย์ (รับรองสำเนาถูกต้อง)
    2.2 สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ถ้ามี (รับรองสำเนาถูกต้อง)
    2.3 สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (หน้าที่มีชื่อ/เลขที่บัญชี)
    

	2. จัดส่ง รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
    ให้ ศธจ.น่าน เป็นผู้แต่งตั้ง
	ให้โรงเรียน จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 รายรายการที่จะจัดซื้อ โดยระบุชื่อ สกุล ตำแหน่ง ให้ถูกต้อง เพื่อ ศธจ.น่าน เป็นผู้ดำเนินการแต่งตั้ง (ประสานแจ้งรายชื่อทาง line….)

	3. จัดทำแบบฟอร์มซื้อวัสดุ

3.1 ใช้แบบฟอร์มที่สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดน่าน ได้จัดทำไว้ให้ โดยอำนาจการ
ลงนามเอกสารจะเป็นของ ศธจ.น่าน

3.2 โรงเรียนที่เป็นหน่วยจัดซื้อ ตรวจสอบ
   รายการเอกสารของผู้ขาย / การลงนาม
   การรับรองสำเนา
3.3 การตรวจรับ
   ให้ผู้มีรายชื่อตามประกาศฯ ของ ศธจ.
   น่าน ทำการตรวจรับพัสดุ และลงนาม
   ให้ครบถ้วน
  
	1.แบบรายงานอนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง
2.ใบเสนอราคา
3.ใบสั่งซื้อ (ติดอากรแสตมป์)
4.ใบส่งของ
5.แบบสรุปความเห็นเพื่อเสนอผู้มีอำนาจรับราคา
  และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
**** แนบหรือระบุ เลขประชาชน ผู้ตรวจรับด้วย เพื่อใช้จัดทำข้อมูลในระบบ e-GP
6. ใบส่งของ กรณีจัดซื้อวัสดุ 
    (หลักฐานใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน จะต้องมีรายละเอียดชื่อ
     ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อย่างชัดเจน) ตรงส่วนหัว 
     ของใบส่งของ
6. ใบตรวจรับพัสดุ (โดยกรรมการที่ได้รับการประกาศ จาก ศธจ.น่าน)
7. กรณีสำรองจ่ายไปก่อนแล้ว เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 5000 บาทให้แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
และระบุว่า 
“ข้าพเจ้าได้สำรองจ่ายเงินค่า................จำนวนเงิน................... บาท ไปก่อนแล้ว” ลงชื่อ สกุล ตำแหน่ง ให้ชัดเจน เพื่อสามารถเบิกจ่ายคืนได้
อย่างถูกต้อง  *****ให้แนบสำเนาบัญชีธนาคารของผู้สำรองจ่ายด้วย***
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ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ (ประกอบการขอเบิกเงิน)
[image: krut.png]				บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน......................................................................................................................................
ที่ ................................................................................วันที่........(ก่อนวันจัดกิจกรรม).........................................
เรื่อง  ขออนุมัติจัดโครงการ................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดน่าน

		ตามที่ ร.ร..............................................................ได้รับอนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดน่าน ปีงบประมาณ 2561  จำนวน 50,000 บาท นั้น
		เพื่อให้การดำเนินการตามโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ รร..............................................
จึงขออนุมัติจัดกิจกรรมตามโครงการ ดังนี้
1. ขออนุมัติจัดประชุม/อบรม...............(ตามกิจกรรมในโครงการ).......................................
ในวันที่............(รายละเอียด วัน เวลา สถานที่)....................................โดยจ้าง................................................
บ้านเลขที่................ตำบล....................อำเภอ...................จังหวัด.....................เป็นผู้จัดหาและประกอบอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน.....................คน ๆ ละ ....................บาท จำนวน........................มื้อ  เป็นเงิน................บาท 
2. ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ (รายการจัดซื้อให้เป็นไปตามรายละเอียดในโครงการ)
3. ขออนุมัติจ้างถ่ายเอกสาร
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

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