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หลักฐานใบส าคัญประกอบการส่งใช้หนี้เงินยืม/ ส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
1. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย (ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย) 
2. หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ (ฉบับจริง) 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ (กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุมค าสั่งต้องลงนามก่อนวันจัดประชุม) 
4. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม (หากเป็นผู้แทนต้องได้รับการมอบหมายผู้แทนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร) 
5. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
6. ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 

        กรณีจ่าย ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ส่วนของผู้จัด) 
    7. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับจ้าง (กรณีใช้ใบส าคัญรับเงิน) 
 

        กรณีประชุมนอกสถานที่ และขอใช้รถส่วนกลาง 
9. ใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
10. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ระบุทะเบียนรถยนต์) 

 

        กรณีจ่ายค่าเบี้ยประชุม  
11. ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ (ลงนามก่อนวันที่จัดประชุม) 
12. แบบหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน (แบบ 4219) โดยระบุจ านวนเงินค่าตอบแทน 

และลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน (โดยใช้แทนใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมได้) 
 

        กรณีกรณีจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก ค่าพาหนะ ให้ผู้เข้าร่วมการอบรม 
            10. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป) 
            11.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
            12.  ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 
            13.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ จากผู้มีอ านาจอนุมัติ/หนังสือส่งตัว  
 

        กรณเีช่าสถานที่อบรม (ให้เบิกได้เท่าที่ความจ าเป็นเท่านั้น) 
   14. กรณีสถานที่ราชการ ให้ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์  

15. กรณีสถานท่ีเอกชนให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
 

  16. สรุปรายงานการประชุม 
17. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
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                                                   หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีต้องเคลียร์ (ถ้ามี) 
 

18. กรณีมีความจ าเป็นต้องจ้างเหมารถยนต์เป็นพาหนะพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
พัสด ุ

 
  19. กรณีจ้างถ่ายเอกสารประกอบการประชุม  ค่าวัสดุ  ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
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