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ล ำ
ดับ

กระบวนกำร
ปฏิบัติงำน

  (1) 
ส่วนของ
กลุ่มงำนมี

 (2) 
กำรเงิน
ถูกต้อง/ 
ไม่ถูกต้อง

จ ำนวน
เอกสำร
(ฉบับ)

หมำยเหตุ

1 ค่ำเบ้ียเล้ียง 1 ใบตัดงบประมำณ(เงิน Non Uc/เงินนอกงบประมำณ) 

2 แผนกำรใช้จ่ำยเงินประจ ำปี

3 แบบ บก.107  (2 ฉบับ)

4 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน   (1 ฉบับ)

5 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  มี 2 ส่วน

   -  ส่วนท่ี 1   ให้ตรวจนับและกรอกข้อมูล  จ ำนวนวัน  เวลำท่ีเดินทำง   

                  พร้อมลงลำยมือช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน เพ่ือค ำนวนค่ำเบ้ียเล้ียง 

                  ตำมหลักเกณฑ์และอัตรำท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด  

  -  ส่วนท่ี 2  ให้ระบุค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำเช่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆให้ชัดเจน 

                ลงลำยมือชือ  ให้ถูกต้องครบถ้วน ( ในกรณีเดินทำงคนเดียว ไม่ต้องใช้  )

 **กรณีออกตรวจ/นิเทศ/ประเมิน เป็นหมู่คณะ(ออกตรวจมำกกว่ำ 2 วัน) ให้ท ำตำรำง

กำรออกเดินทำงของทุกคน/วัน**

6 แผนกำรออกตรวจ/นิเทศ/ประเมิน    ประกอบด้วย

1. ระบุวันท่ี เดือน ปี และ  สถำนท่ีออกปฏิบัติงำน

2. กิจกรรมท่ีออก

3. รำยช่ือผู้ร่วมเดินทำงของแต่ละวัน

2 ค่ำพำหนะ 1 กรณีเดินทำงโดยใช้รถรำชกำร

1. ให้ใช้ใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง (แบบ3) ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

รถรำชกำรพ.ศ.2523 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2545   ให้ระบุวันท่ีให้ชัดเจน

**ให้ระบุวันท่ีขอใช้รถส่วนกลำง  หลังจำกวันทีได้รับอนุมัติไปรำชกำรแล้ว

2. เวลำเดินทำงไปรำชกำร  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)

   ต้องไม่ก่อน  ใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง (แบบ 3)

3 เอกสำรแนบ 1 บันทึกขออนุมัติไปรำชกำร   ต้องครอบคลุมระยะเวลำเดินทำงไปและกลับ   และ
ในกำรเบิกจ่ำย  ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

    - กรณีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องเป็นไปตำมเกณฑ์ สสจ. ก ำหนด  และ

 ให้ระบุหมำยเลขทะเบียนรถท่ีใช้ในกำรเดินทำง

    - กรณีขอใช้รถส่วนรำชกำร  ให้ระบุเลขทะเบียนรถส่วนรำชกำร

2 กรณีถ่ำยเอกสำร  ให้รับรองส ำเนำถูกต้องด้วย

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

เอกสำร

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

แบบฟอร์มตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนในกำรเบิก-จ่ำย ในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ออกตรวจ/นิเทศ/ประเมิน)
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1 ตลุาคม 2568     


