
1   

ล ำ
 

ดับ

กระบวนกำร
ปฏิบัติงำน

 (1) 
ส่วนของ
กลุ่มงำนมี

(2) 
กำรเงิน
ถูกต้อง/
ไม่ถูกต้อง

จ ำนวน
เอกสำร
(ฉบับ)

หมำยเหตุ

1 ค่ำอำหำรว่ำง 1 ใบตัดงบประมำณ(เงิน Non Uc/เงินนอกงบประมำณ) 
และเคร่ืองด่ืม 2 แผนกำรใช้จ่ำยเงินประจ ำปี

ค่ำอำหำร 3 แบบ บก.107 (2 ฉบับ)
กลำงวัน 4 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  (1 ฉบับ)

ค่ำอำหำรเย็น 5 ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน     ให้แยกรำยกำรดังน้ี

  -  ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม

  -  ค่ำอำหำรกลำงวัน

  -  ค่ำอำหำรเย็น

 -  ส ำเนำบัตรประชำชนผู้รับจ้ำง (บุคคลธรรมดำ)

กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

   ( หมำยเหตุ : อัตรำกำรเบิกค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ตำมมำตรกำรประหยัด

ของสป.ก ำหนด   ตำมหนังสือ สธ 0201.024.12/ว96  ลว.12พ.ค.59   เร่ือง  ซักซ้อม

ควำมเข้ำใจมำตรกำรประหยัดกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย )

6 แบบลงทะเบียนของผู้อบรม  (ระบุช่ือเร่ืองจัดอบรม/ วันท่ี เวลำ และสถำนท่ีจัดอบรม)

 - ช่ือ/ลำยมือช่ือ ให้ครบตำมจ ำนวนท่ีขอเบิกหำกผู้เข้ำอบรมไม่ครบตำมจ ำนวนท่ีขอ
  ให้ผู้จัดรับรองในบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
 - กรณีท่ีจัดอบรมต่อเน่ืองมำกกว่ำ 1 วัน ในวันท่ี 2 ให้เบิกจ่ำย   เท่ำจ ำนวนคน
   ท่ีเข้ำอบรมจริง

7 ใบตอบรับกำรเข้ำร่วมอบรม (กรณีผู้เข้ำร่วมอบรมมำไม่ครบตำมกลุ่มเป้ำหมำย)

8 ให้เจ้ำของเร่ือง ลงลำยมือช่ือในแบบลงทะเบียนทุกฉบับเพ่ือรับรองผู้เข้ำร่วมประชุมจริง

2 ค่ำเช่ำท่ีพัก 1 ใบเสร็จรับเงินจำก โรงแรม/ท่ีพักแรม   ซ่ึงประกอบด้วย

ของ  - ระบุช่ือท่ีอยู่โรงแรม,ช่ือผู้เข้ำพัก, ช่ือ และท่ีอยู่ของส่วนรำชกำรต้นสังกัด,วันท่ีเข้ำท่ีพัก, 

เจ้ำหน้ำท่ี จ ำนวนเงินรวมค่ำท่ีพัก, อัตรำค่ำท่ีพัก, ตัวอักษรจ ำนวนเงินรวม, ลำยมือช่ือผู้รับเงินและผู้จ่ำยเงิน

หน่วยงำน กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

รำชกำร 2 รำยละเอียดกำรเข้ำพัก (FOLIO)  ประกอบด้วย

 /วิทยำกร  - ระบุช่ือผู้เข้ำพัก, วันท่ีเข้ำ-ออกท่ีพัก, อัตรำค่ำท่ีพัก, เลขท่ีห้องพัก, จ ำนวนเงินรวมค่ำท่ีพัก

(ถ้ำมี)  - กรณีไปเป็นหมู่คณะ  ถ้ำไม่มีรำยละเอียดกำรเข้ำพัก  ให้ผู้จัดท ำตำรำงรำยช่ือผู้เข้ำพัก

    รำยห้องทุกคน  พร้อมรับรองกำรเข้ำพัก

3 ค่ำพำหนะ 1 เดินทำงโดยเคร่ืองบิน 

ของ             จ่ำยเป็นเงินสด

เจ้ำหน้ำท่ี 1. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน

หน่วยงำน 2. ให้ใช้ Boarding Pass

รำชกำร กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

 /วิทยำกร 3. บันทึกอนุมัติช้ีแจงเดินทำงไปรำชกำรโดยเคร่ืองบินได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ(กรณีไม่มีสิทธิตำมระเบียบ) 

(ถ้ำมี)             ซ้ือบัตรโดยสำรระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket)

1. ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง เช่น  Itinerary Receipt,

 , Travel  Itinerary, ใบยืนยันกำรรับเงิน/ Receipt comfirmation , 

Receipt Itinerary  เป็นต้น
2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)

2 เดินทำงโดย รถไฟ (ช้ัน 1) เบิกตำมอัตรำท่ีเบิกจ่ำยจริง   แต่ไม่เกินสิทธิตำมระเบียบ

1. ให้ใช้กำกต๋ัวรถไฟ  (ตำมหนังสือท่ี อด.0032.001/178ลว. 31 ม.ค.60)

2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 4231)

เอกสำร

กลุ่มงำน ...........................................
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดอุดรธำนี

แบบฟอร์มตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย กำรฝึกอบรม (กรณีหน่วยงำนเป็นผู้จัด)
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3 ค่ำพำหนะ 3 ค่ำพำหนะท่ีไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับจ้ำงได้ เช่น  ค่ำรถรับจ้ำง ,
ของ ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231)

เจ้ำหน้ำท่ี ตำมสิทธิจ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด
หน่วยงำน 4 ค่ำชดเชยน้ ำมันเช้ือเพลิง โดยรถยนต์ส่วนตัว   
รำชกำร 1. ให้ใช้ระยะทำงกรมทำงหลวง  ตำม ( website : www.doh.go.th )

 /วิทยำกร 2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 4231)
(ถ้ำมี) 5 กรณีเดินทำงโดยใช้รถรำชกำร

1. ใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง (แบบ 3) ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
  รถรำชกำรพ.ศ.2523 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2545  ให้ระบุวันท่ีให้ชัดเจน
**ให้ระบุวันท่ีขอใช้รถส่วนกลำง  หลังจำกวันทีได้รับอนุมัติไปรำชกำรแล้ว
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง  (ถ้ำมี)
กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม
 - เวลำเดินทำงไปรำชกำร  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)
   ต้องไม่ก่อน  ใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง (แบบ 3)

4 ค่ำสมนำคุณ 1 ใบส ำคัญรับเงิน ส ำหรับวิทยำกร
วิทยำกร กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

2 ส ำเนำบัตรประชำชนวิทยำกร
3 หนังสือเชิญเป็นวิทยำกร และ ใบตอบรับวิทยำกร
4 กรณี วิทยำกร ผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีประสบกำรณ์เฉพำะด้ำนให้แนบส ำเนำ

คุณสมบัติ/เอกสำรใบประกำศ/รับรองผลงำน
5 กรณีวิทยำกรแบ่งกลุ่ม ให้ท ำตำรำงระบุรำยละเอียดแบ่งกลุ่มให้ชัดเจน เช่น ช่ือกิจกรรม

วัน/เดือน/ปี , กลุ่มท่ี ,ช่ือวิทยกร,รำยช่ือแต่ละกลุ่ม
6 หนังสือขออนุญำตไปรำชกำร (ส ำหรับข้ำรำชกำร)  เบิกเบ้ียเล้ียง , รถยนต์ส่วนบุคคล

5 กำรฝึกอบรม 1 แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก
ส ำหรับบุคคล 2 แบบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) (กรณีเบิกค่ำพำหนะ ไม่เท่ำกัน)

ภำยนอก   ตำมสิทธิจ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด
6 เอกสำร 1 บันทึกขออนุมัติจัดอบรม/สัมมนำและขออนุมัติให้เข้ำร่วมอบรบ

แนบในกำร 2 ก ำหนดกำรอบรม
เบิกจ่ำย 3 โครงกำรท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

4 กรณีมีกำรปรับแก้ไขโครงกำร  เช่น  กลุ่มเป้ำหมำย และงบประมำณจะต้องได้รับจำก
   ผู้มีอ ำนำจทุกคร้ังก่อนกำรด ำเนินกำรโครงกำร

5 กรณีโครงกำรเดียว  มีหลำยกิจกรรม  และระยะเวลำมำกกว่ำ 1 เดือน  ต้องมีบันทึก
   จัดอบรมเป็นรำยคร้ัง โดยก ำหนดวันท่ี,ระยะเวลำ และสถำนท่ี   ท่ีชัดเจน

6 หนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ
7 ส ำเนำสัญญำยืมเงิน (กรณียืมเงิน)
8 ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน (กรณีคืนเงินสด เพ่ือส่งใช้เงินยืม) 
9 ผู้จัดจะต้องประเมินผลกำรฝึกอบรม ส่งรำยงำนต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรท่ีจัดกำรฝึกอบรม

ภำยใน 60 วัน นับแต่วันส้ินสุดกำรฝึกอบรม(ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย
ฝึกอบรม กำรจัดงำน และประชุมระหว่ำงประเทศ  พ.ศ. 2555  ฉบับ 3 ข้อ 23)

10 กรณีถ่ำยเอกสำร  ให้รับรองส ำเนำถูกต้องด้วย

           (ลงช่ือ)..............................................................เจ้าของเร่ือง                                (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ตรวจสอบ/งานการเงิน
                  (..........................................................................)                                             (..............................................................) 
            ต าแหน่ง.........................................................                                              ต าแหน่ง.........................................................
          วันท่ี................เดือน...................พ.ศ...............                                              วันท่ี................เดือน...................พ.ศ...............

หมายเหตุ    1.   เจ้าของเร่ือง  ตรวจความครบถ้วนของเอกสาร หากมี ให้ท าเคร่ืองหมาย    √  ในช่อง  ส่วนของกลุ่มงาน (1)
               2.   งานการเงิน  ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากถูกต้องให้ท าเคร่ืองหมาย  √  ในช่อง  ส่วนของการเงิน (2)หากมีการแก้ไขจะลงในช่องหมายเหตุ  

** ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปน้ี 1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 2. วัน/เดือน/ปี ท่ีรับเงิน 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
 4. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน**

แบบฟอร์มตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย กำรฝึกอบรม (กรณีหน่วยงำนเป็นผู้จัด)

เอกสำร

กลุ่มงำน ...........................................
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดอุดรธำนี
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