ขั้นตอนการใช้เงินงบเงินอุดหนุนพัฒนาศักยภาพบุคลากรรองรับ Service Plan 
(งบอุดหนุนของสถาบันพระบรมราชชนก) เขตสุขภาพที่ 12 
ขั้นตอนการยืมเงิน : เฉพาะในรายที่อบรมสถาบันนอกสังกัดวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี/
 วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร ในเขตสุขภาพที่ 12 และโรงพยาบาลหาดใหญ่
	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	รายละเอียด

	ผู้ยืม
	1. หนังสือนำส่ง


2. สัญญายืมเงิน

3. เรื่องเดิม


4. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
5. ใบมอบฉันทะ

6. สำเนาบัญชีธนาคาร
	1. หนังสือนำส่ง ขออนุมัติยืมเงินราชการ 
(ตามเอกสาร 1 แบบฟอร์มหนังสือนำส่ง) โดยส่งสัญญายืมเงิน ก่อนใช้เงิน 15 วันทำการ
2. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ชุด โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและ
ผู้รับเงินให้ครบถ้วน (ตามเอกสาร 2 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน) 
3. สำเนาหนังสือแจ้งจากสำนักงานเขตสุขภาพที่ 12
เรื่องแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้วยงบอุดหนุนเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ปีงบประมาณ 2562
4. สำเนาบันทึกข้อความ ขออนุมัติการเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
5. ใบมอบฉันทะเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขตสุขภาพที่ 12รับเช็คแทนผู้ยืม (ตามเอกสาร 3 ใบมอบฉันทะ)
6. สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ยืม เพื่อนำเงินเข้าบัญชี
หมายเหตุ : รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ


ขั้นตอนการส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืม
	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	รายละเอียด

	ผู้ยืม
	1. หนังสือนำส่ง


2. เรื่องเดิม

3. สัญญายืมเงิน
4. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
5. ขออนุมัติการยืมเงิน
6. ใบเสร็จรับเงิน
	1. หนังสือนำส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
โดยส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน นับจากได้รับเงินยืม
(ตามเอกสาร 4 หนังสือนำส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืม)
2. สำเนาเรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ หรือสำเนาหนังสือสั่งการให้
บุคลากรเข้าร่วมอบรม  
3. สำเนาสัญญายืมเงิน 
4. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ที่ได้รับอนุมัติ
5. สำเนาหนังสือนำส่ง ขออนุมัติการยืมเงินราชการ
6. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนต้นฉบับ
หมายเหตุ : รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ


สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการยืมเงิน (เอกสาร 1 - 4) ได้ที่เว็บไซต์ของสำนักงานเขตสุขภาพที่ ๑๒ 
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