เอกสารประกอบการเบิกจ่าย กรณีเบิกค่าวัสดุ/ค่าใช้สอยในนามเจ้าหน้าที่
(กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง ในวงเงินต่ำกว่า 5,000 บาท)
1. หน้างบใบสำคัญ
2. ใบสำคัญรับเงิน
3. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน
4. ใบสำคัญรับเงิน (ใช้แทนใบเสร็จรับเงินกรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงินออกให้)
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก.11) ในกรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์
6. ต้นฉบับใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
7. สำเนารายงานการขอซื้อขอจ้าง
8. สำเนาหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
9. สำเนาคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
10. กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง แนบสำเนาใบอนุญาตใช้รถและรายงานการใช้รถ
11. กรณีเบิก – งบลงทุน ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง
· งบกลาง
· เงินนอกงบประมาณ แนบสำเนาหนังสือที่อธิบดี อนุมัติให้ใช้เงินนอกงบประมาณ
12. กรณีกรมป่าไม้เบิกแทนกรม..(ให้ใส่ชื่อกรมที่เบิกแทน).ให้แนบสำเนาหนังสือที่ให้กรมป่าไม้เบิกแทนกรม..(ให้ใส่ชื่อกรมที่เบิกแทน)..
13. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
เรื่อง  ใบสำคัญคู่จ่าย
สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 .                                .  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    (ค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุ)                                                            .
แผนงาน อนุรักษ์และจัดการทรัพยากรธรรมชาติ . ผลผลิตที่ 1 พื้นที่ป่าไม้ได้รับการบริหารจัดการ                                                        
กิจกรรมหลัก                                           กิจกรรม                                                                .             
เป็นค่าใช้จ่ายของ                                                   ตำแหน่ง                                                  .
ในการปฏิบัติงาน                                                                                                              .   

ประจำเดือน                               พ.ศ.                        .
	ใบสำคัญ
ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	1
	-ค่า....................................................                     
	xxx
	xx
	
	
	

	2
	-ค่า.....................................................
	xxx
	xx
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	                                             เป็นเงิน
	xxx
	xx
	
	
	

	
	*ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
	xx
	xx
	xxx
	xx
	

	
	ใบสำคัญชุดนี้ได้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ
	
	
	
	
	

	
	     สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุแล้ว
	
	
	
	
	

	
	ลงชื่อ...................................................ผู้เบิก 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

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


ลงชื่อ.                                        .ผู้เบิก

      
        
         (                                    )





.                                      .    ...................                อนุญาตให้จ่ายเงินได้




          (ผอ.ส่วน...........)

             
ลงชื่อ.                                           .เห็นควรเบิกได้
     ลงชื่อ                                           .                                                                              
        (.                                        )


                (.                                  )
ตำแหน่ง                                                            ตำแหน่ง..                                             .                                               
หมายเหตุ : *ในกรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่มไม่ต้องใส่
กรมป่าไม้
หน้างบใบสำคัญ
ประกอบฎีกาที่......................................  

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

ประจำเดือน                               พ.ศ.                        .
	ใบสำคัญ
ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	
	(ชื่อกิจกรรมย่อยและรหัสงบประมาณ 16 หลัก)
	
	
	
	
	

	1
	ค่า.........................................................
	xxx
	xx
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	                                             เป็นเงิน
	xxx
	xx
	
	
	

	
	*ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
	xx
	xx
	xxx
	xx
	

	
	ใบสำคัญชุดนี้ได้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ
	
	
	
	
	

	
	     สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุแล้ว
	
	
	
	
	

	
	ลงชื่อ...................................................ผู้เบิก 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

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


ลงชื่อ.                                        .ผู้เบิก

      
        
         (                                    )





.                                      .    ...................                อนุญาตให้จ่ายเงินได้




          (ผอ.ส่วน...........)

             
ลงชื่อ.                                           .เห็นควรเบิกได้
     ลงชื่อ                                           .                                                                              
        (.                                        )


                (.                                  )
ตำแหน่ง                                                            ตำแหน่ง..                                             .                                               
หมายเหตุ : *ในกรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่มไม่ต้องใส่
ที่  สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ ที่ 1 (เชียงใหม่)
ใบสำคัญรับเงิน
วันที่....................................................
 

ข้าพเจ้า                                               . ตำแหน่ง                                     .  ได้รับเงินจากงานการเงินและบัญชี  สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 (เชียงใหม่)  ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	ค่า..............................................................................  เป็นเงิน


	xxx,xx



	รวมทั้งสิ้น
	xxx.xx




จำนวนเงิน   (                                         )





        (ลงชื่อ)                                       (ผู้รับเงิน)

                                                                     (                                    )
                                                           ตำแหน่ง                                               .                                       
ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง

                                                                                          (เขียนที่)                         .
                                                          วันที่           เดือน                พ.ศ.          .           


ตามรายงานขอซื้อหรือขอจ้างที่ ทส         /      ลงวันที่                     .                                            ได้แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง                         .จำนวน          รายการ  เป็นเงินจำนวน                                  บาท   (                                         )                                                                  

บัดนี้                                    ได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ตามใบ  (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี)    .        เล่มที่.................เลขที่................ลงวันที่                            กรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า                               ได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่  ทส                     ลงวันที่                                           .   
           
กรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ

เรียน  อธิบดีกรมป่าไม้                                      (ลงชื่อ)…………….กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง**
(                         )


       กรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง        ตำแหน่ง....................................

      ได้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างไว้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว        

                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 ......................................                   
(.......................................)                                            
                                หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                                     
             
  ทราบ
  

            ……………………………………

            ……………………………………

            ……………………………………

        ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมป่าไม้
**หมายเหตุ อย่างใดอย่างหนึ่ง
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ที่  ทส .................................



                                    (เขียนที่)                    .     








          วันที่                                                    .                                       
เรื่อง  ขออนุมัติ................................
เรียน  อธิบดีกรมป่าไม้  

สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 (เชียงใหม่)  มีความประสงค์ที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง                        .เพื่อใช้                                                                เนื่องจาก                                                               .  ในวงเงินไม่เกิน   100,000   บาท  ซึ่งอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการสำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 (เชียงใหม่) ตามคำสั่ง   กรมป่าไม้ ที่ 28/2554  ลงวันที่  6 มกราคม  พ.ศ.2554  ที่จะอนุมัติได้ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนี้ สมควรให้จัดซื้อ/จัดจ้าง จาก                                                                  ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้
	ลำดับ
ที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จ้าง
	 จำนวน
	หน่วย
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน
	ราคาซื้อ
หรือจ้าง
ครั้งสุดท้าย

	
	
	
	
	บาท
	สต.
	บาท
	สต.
	

	1
	...................
	
	
	XX
	xx
	xx
	xx
	หน่วยละ...บาท

	2
	...................
	
	
	xx
	xx
	xx
	xx
	

	
	                               เป็นเงิน
	
	
	
	
	xxxx
	xx
	

	
	                         *ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
	
	
	
	
	xx
	xx
	

	รวม
	(จำนวนเงินเป็นตัวอักษร)
	
	
	
	
	xxxx
	xx
	



วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง                       บาท  
(                                             )
โดยใช้งบ                                       .จากแผนงาน                                                                                 .  
ผลผลิต.............................................................................กิจกรรมหลัก.........................................................................  
กิจกรรม..................................................................โดยวิธี     ตกลงราคา             .  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งได้ต่อรองราคาต่ำสุดแล้วลดลงอีกไม่ได้ กำหนดส่งของหรือส่งงานภายใน               .                           วัน   เห็นควรแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง  ดังนี้  
1.                                       ตำแหน่ง                               กรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจการจ้าง**

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                                                                             


อนุมัติ




    (ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
                    




              …………….….……………….……………

 




                (ลงชื่อ)....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
       หมายเหตุ : *ในกรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่มไม่ต้องใส่           …..…………………………….

 
     **พิมพ์ใส่อย่างใดอย่างหนึ่ง 
ใบสำคัญรับเงิน
เขียนที่.                                             .
วันที่.                                             .
 

ข้าพเจ้า.                                                                                                .ได้รับเงินจาก.                                                             . สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 .                          .ดังรายการต่อไปนี้

	รายการ
	จำนวนเงิน

	ค่า....................................................................................  เป็นเงิน


	xxx.xx


	รวมทั้งสิ้น
	xxx.xx




จำนวนเงิน   (                                                           )





           (ลงชื่อ)                                            .ผู้รับเงิน
                                                                         (                                        )
              




 (ลงชื่อ)                                            .ผู้จ่ายเงิน
                                                                        (                                          )
                                                             ตำแหน่ง.                                           .
หมายเหตุ 
ใช้แทนใบเสร็จรับเงินกรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงินออกให้
แบบ  บก.111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 .                      .
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	




รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)    (                                                            )

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








