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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

6 กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืมต้องไม่เกินมำตรำกำรประหยัดของ

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงก ำหนด (ตำมหนังสือ สธ0201.024.12/ว96 ลว.12พ.ค.59

ค่ำอำหำร 120 บำท/ม้ือ/คน , ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 30 บำท/ม้ือ/คน)

7 แบบลงทะเบียนของผู้ประชุม(ระบุช่ือเร่ืองจัดประชุม /วันท่ี เวลำ และสถำนท่ีจัดประชุม)

 - ช่ือ/ลำยมือช่ือ ให้ครบตำมจ ำนวนท่ีขอเบิก หำกผู้เข้ำประชุมไม่ครบ

ตำมจ ำนวนท่ีขอ  ให้ผู้จัดรับรองในบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน

 - กรณี ท่ีจัดประชุมต่อเน่ืองมำกกว่ำ 1 วันในวันท่ี 2 ให้เบิกจ่ำย 
    เท่ำจ ำนวนคนท่ีเข้ำประชุมจริง

8 ใบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม (กรณีผู้เข้ำร่วมประชุมมำไม่ครบตำมกลุ่มเป้ำหมำย)

9 ให้เจ้ำของเร่ือง ลงลำยมือช่ือในแบบลงทะเบียนทุกฉบับเพ่ือรับรองผู้เข้ำร่วมประชุมจริง

2 เอกสำรแนบ 1 บันทึกขออนุมัติจัดประชุม

ในกำรเบิกจ่ำย   - กรณีจัดประชุมต่ำงจังหวัด    มีหนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  โดยมี

    ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

2 แบบรับรองกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืมค่ำอำหำรกลำงวันประชุมรำชกำร

3 ระเบียบวำระกำรประชุม

4 หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม

5 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรท่ีได้รับอนุมัติแล้ว (ถ้ำมี)

6 ส ำเนำสัญญำยืมเงิน (กรณียืมเงิน)

7 ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน (กรณีคืนเงินสด เพ่ือส่งใช้เงินยืม) 

8 ผู้จัดสรุปรำยงำนกำรประชุม   ส่งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมหลังจำกประชุมเสร็จแล้ว

9 กรณีถ่ำยเอกสำร  ให้รับรองส ำเนำถูกต้องด้วย

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

             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. ลายมือช่ือผู้รับเงิน  **

เอกสำร

หมายเหตุ  1.   เจ้าของเร่ือง  ตรวจความครบถ้วนของเอกสาร หากมี ให้ท าเคร่ืองหมาย    √  ในช่อง  ส่วนของกลุ่มงาน (1)

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

แบบฟอร์มตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนในกำรเบิก-จ่ำย กำรจัดประชุมรำชกำร
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1 ตลุาคม 2568     


