กรณียืมเงิน
               ๑.  หนังสือนำส่ง
               ๒.  สัญญายืมเงิน                 จำนวน  2  ชุด

               ๓.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการอบรม
               ๔.  ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตร
               ๕.  แบบสรุปงบประมาณรายบุคคลของโรงเรียน
กรณีส่งใช้เงินยืมและสำรองเงินไปก่อน
1.  แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
3.  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก / ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  (กรณีพักค้าง)
4.  แผนที่ Google  Map  จากบ้านพัก / โรงเรียน  ถึงสถานที่อบรม
    (เฉพาะรถยนต์ส่วนตัว)
5.  หนังสือขออนุญาตไปราชการ (ระบุพาหนะในการเดินทาง)
หมายเหตุ : 
๑.   อบรมหลักสูตรเดียวกันหลายคนให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้ยืมเงิน
๒.   ค่าเบี้ยเลี้ยง   วันละ  ๒๔๐  บาท (ไปราชการเกิน  ๑๒  ชั่วโมง)

   
-   หน่วยอบรมไม่จัดอาหารให้เบิกได้เต็มจำนวน
                           
-   หน่วยอบรมจัดอาหารให้  ๑  มื้อ    เบิกได้  ๑๖๐  บาท
           -   หน่วยอบรมจัดอาหารให้  ๒  มื้อ    เบิกได้    ๘๐  บาท


๓.   ค่าที่พัก
                           
-   พักคู่        เบิกได้คนละ     ๖๐๐  บาท
           -   พักเดี่ยว    เบิกได้คนละ  ๑,๒๐๐  บาท

๔.   ค่าพาหนะ
           -   ห้ามจ้างเหมารถยนต์จากบ้านพักถึงสถานที่อบรม  เบิกในอัตรารถประจำทาง
          -   รถยนต์ส่วนตัวให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถในแบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
    ไปราชการเบิกเป็นค่าชดเชยน้ำมัน  กิโลเมตรละ  ๔  บาท
