เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อจัดฝึกอบรม
1. หน้างบใบสำคัญ
2. ส่วนที่ 1 หน้า 1,2
3. ส่วนที่ 2
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
5. ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าเช่าอุปกรณ์ และที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม
6. สำเนาหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายที่อธิบดีอนุมัติ และโครงการจัดอบรม
7. สำเนาหนังสือให้จัดฝึกอบรมที่ปลัดกระทรวงฯ อนุมัติ กรณีมีบุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม
8. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
9. สำเนาคำสั่งให้เข้ารับการอบรม ถ้าเป็นบุคคลภายนอกให้แนบสำเนาหนังสือเชิญ
10. บัญชีลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม (ครบตามจำนวน) ใช้ฉบับจริง
11. หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับจากวิทยากร
12. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
     หมายเหตุ : ให้แยกใบสำคัญตามหมวดรายจ่าย
                    เช่น ค่าตอบแทน 1 ชุด



ค่าใช้สอย 1 ชุด



ค่าวัสดุ 1 ชุด
เรื่อง  ใบสำคัญคู่จ่าย
สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 สาขาแม่ฮ่องสอน  หน่วยงาน.                                           .
แผนงาน  อนุรักษ์และจัดการทรัพยากรธรรมชาติ
ผลผลิตที่ 1  .พื้นที่ป่าไม้ได้รับการบริหารจัดการ   .กิจกรรมหลัก .                                          .                             
กิจกรรม                                                             ..
	ลำดับที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	วัน เดือน ปี /เวลา
(รับ)
	วันเดือน ปี / เวลา
(ออก)

	1.
	ส่วนฯ หักงบประมาณแล้ว
	
	
	

	2.
	ตรวจสอบ
	
	
	

	2.1
	แก้ไขส่งคืนครั้งที่ 1
	
	
	

	2.2
	แก้ไขส่งคืนครั้งที่ 2
	
	
	

	2.3
	แก้ไขส่งคืนครั้งที่ 3
	
	
	

	2.4
	แก้ไขส่งคืนครั้งที่ 4
	
	
	

	2.5
	แก้ไขส่งคืนครั้งที่ 5
	
	
	

	3.
	การเงินหักงบประมาณแล้ว
	
	
	

	4.
	ตั้งเบิก (ขบ.01,02)
	
	
	

	5.
	ด้านจ่าย
	
	
	

	6.
	เก็บเอกสาร
	
	
	


กรมป่าไม้
หน้างบใบสำคัญ
ประกอบฎีกาที่......................................  

หน้างบการเบิกเงิน       งบดำเนินงาน    (ค่าใช้สอย)                                                             .
แผนงาน อนุรักษ์และจัดการทรัพยากรธรรมชาติ . ผลผลิตที่ 1 พื้นที่ป่าไม้ได้รับการบริหารจัดการ                                                        
กิจกรรมหลัก                                    กิจกรรม                                                           .             
เป็นค่าใช้จ่ายของ                                                ตำแหน่ง                                           .
ในการปฏิบัติงาน                                                                                                      .   

ประจำเดือน                                                                                                          .
	ใบสำคัญ
ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	1
	ค่าเบี้ยเลี้ยง           
	xxx
	xx
	
	
	

	2
	ค่าเช่าที่พัก
	xxx
	xx
	
	
	

	3
	ค่าพาหนะ
	xxx
	xx
	
	
	

	4
	ค่าอาหาร 
	xxx
	xx
	
	
	

	5
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	xxx
	xx
	xxx
	xx
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	ขอรับรองว่าได้ปฏิบัติงานจริง 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	(..................................) 
	
	
	
	
	

	
	................................................
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	(..............................................) 
	
	
	xxx
	xx
	


ลงชื่อ.                                        .ผู้เบิก

      
        
         (                                    )





.                                      .    ...........................
  

              

                                                 (ผอ.ส่วน.........)           อนุญาตให้จ่ายเงินได้
ลงชื่อ.                                           .เห็นควรเบิกได้
     ลงชื่อ                                           .                                                                              
        (.                                        )


                (.                                  )
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 สาขาแม่ฮ่องสอน       ตำแหน่ง                                      .    
สัญญาเงินยืมเลขที่………………………………..……วันที่…………………….…..                                      ส่วนที่ 1                                                                                                                                                  
ชื่อผู้ยืม………………………………………………………..จำนวนเงิน..................................... บาท           แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                                                            ที่ทำการ  สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 สาขาแม่ฮ่องสอน
                                                                       วันที่............เดือน .....................พ.ศ. ………………..
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน   อธิบดีกรมป่าไม้  
                ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ ทส............................................ลงวันที่........................................ได้อนุมัติ
ให้ข้าพเจ้า...................................ตำแหน่ง .............................สังกัด สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 สาขาแม่ฮ่องสอน
พร้อมด้วย…………........…………………………………………................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................เดินทางไปปฏิบัติราชการในท้องที่จังหวัด...................................................................................  โดยออกเดินทางจาก  
O บ้านพัก  O สำนักงาน  O ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่...........เดือน..................พ.ศ………….    เวลา .................น. และกลับถึง  O บ้านพัก  O สำนักงาน  O ประเทศไทย  วันที่..........เดือน..........พ.ศ………….  เวลา ………………... น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.............................วัน ……………………….ชั่วโมง  

       ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  สำหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง…………………………………จำนวน ............................วัน                รวม...................... บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท ……(เหมาจ่าย/จ่ายจริง)……จำนวน .......................วัน               รวม…………………….  บาท
ค่าพาหนะ ……………….…………………………………………….…………………………...                 รวม...................... บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น ....................................................................................                 รวม...................... บาท
                                                                               รวมเงินทั้งสิ้น....................................บาท
                   จำนวนเงิน (ตัวอักษร).......................................................................


          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน……………………………………..…..ฉบับ   รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ





             
ลงชื่อ………………………………….ผู้ขอรับเงิน






               (                                 )                                                            
                                                                   ตำแหน่ง ..........................................
- 2-

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
    ลงชื่อ………………………………………….……

          (   …………………………….……….  )
    ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการส่วน……………
    วันที่………………………………..………………
	                           อนุมัติให้จ่ายได้
              ลงชื่อ……………………………………………….

                    (…………………………………..……)

              ตำแหน่ง…………………………..………………

              วันที่…………………………………………………

	ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ         จำนวน ………………………………………………บาท
 (-จำนวนเงินเป็นตัวอักษร-)         ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ..…(ไม่ต้องเซ็นชื่อ)…………….…….ผู้รับเงิน                           ลงชื่อ……………………………………….…….ผู้จ่ายเงิน
   (.........(ให้พิมพ์ชื่อผู้เบิก)............)                                              (…………..…………………………….)

ตำแหน่ง ..........................................                                     ตำแหน่ง……………………………….………

วันที่…………………..……………………........                                      วันที่……………………………………..……..

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่……………………………………...วันที่………………………..…….

	หมายเหตุ (ถ้ามี) 1....................................................................................................................................................
2............................................................................................................................................................................
3...........................................................................................................................................................................


	


คำชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับเงิน และวันเดือนปีที่รับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการเบิกจ่าย (ส่วนที่ 2)
แบบ  บก.111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 สาขาแม่ฮ่องสอน
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	




รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)    (                                                            )

ข้าพเจ้า                                                   ตำแหน่ง                                            ..                  
สังกัด  สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 สาขาแม่ฮ่องสอน ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้
        (ลงชื่อ)                                       .
                                                                             (                                       )
                                                                    ตำแหน่ง                                       ..
