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ล ำ

ดับ

กระบวนกำร

ปฏิบัติงำน

   (1)  

 ส่วน

ของ

กลุ่ม

งำนมี

(2) 

กำรเงิน

ถูกต้อง/

ไม่

ถูกต้อง

จ ำนวน

เอกสำร

(ฉบับ)

หมำยเหตุ

1 ค่ำอำหำรว่ำง 1 ใบตัดงบประมาณ(เงิน Non Uc/เงินนอกงบประมาณ) 
และเคร่ืองด่ืม 2 แผนการใช้จ่ายเงินประจ าปี

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

ค่ำอำหำรเย็น 5 ใบส าคัญรับเงิน (ให้แยกรายการดังน้ี)
    -  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
    -  ค่าอาหารกลางวัน
    -  ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดา)
แบบลงทะเบียนของผู้เข้าประชุม
 -  ระบุช่ือเร่ืองจัดประชุม / วันท่ี และสถานท่ีจัดประชุม
 - ช่ือ/ลายมือช่ือ ให้ครบตามจ านวนท่ีขอเบิก หากผู้เข้าประชุมไม่ครบ
ตามจ านวนท่ีขอ ให้ผู้จัดรับรองในบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
 - กรณี ท่ีจัดประชุมต่อเน่ืองมากกว่า 1 วันในวันท่ี 2 ให้เบิกจ่าย  เท่าจ านวนคน
    ท่ีเข้าประชุมจริง

5 ใบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม (กรณีผู้เข้ำร่วมประชุมมำไม่ครบตำมกลุ่มเป้ำหมำย)
6  -ให้เจ้าของเร่ือง   ลงลายมือช่ือก ากับในแบบลงทะเบียนทุกฉบับ

2 ค่ำเบ้ียประชุม 1 หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำเบ้ียประชุม
1. ใช้แบบฟอร์มหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำเบ้ียประชุม  ประกอบด้วย
  - ระบุช่ือส่วนรำชกำร /ประชุมเร่ือง /คร้ังท่ี
  -  ระบุ วัน เดือน ปี และสถำนท่ีจัดประชุม
  -  ล ำดับท่ี ,ช่ือ-นำมสกุล ,ต ำแหน่ง ,หมำยเลขโทรศัพท์
  -  อัตรำค่ำเบ้ียประชุม
  -  ลำยมือช่ือผู้เข้ำร่วมประชุม (ผู้รับเงิน)
  -  จ ำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร
  -  ระบุเวลำเร่ิมประชุมและเลิกประชุม
  -  ลงลำยมือช่ือผู้จดรำยงำนกำรประชุม
2. ใช้ใบส ำคัญรับเงิน  
  - ระบุประชุมเร่ือง /คร้ังท่ี , เวลำเร่ิมประชุมและเลิกประชุม
  -  ระบุ วัน เดือน ปี และสถำนท่ีจัดประชุมและระบุอัตรำค่ำเบ้ียประชุม
  -  ส ำเนำบัตรประชำชน 

2 กรณีไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้ให้ใช้ หนังสือแจ้งให้ผู้อ่ืนเข้ำร่วมประชุมแทน,
  หนังสือมอบอ ำนำจ

3 เอกสำรแนบ 1 บันทึกขออนุมัติจัดประชุม
ในกำรเบิกจ่ำย 2 ระเบียบวำระกำรประชุม

3 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำรท่ีอนุมัติแล้ว
4 หนังสือเชิญประชุม 
5 หลักเกณฑ์ค่ำตอบแทนเบ้ียประชุม/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
6 แนบรับรองกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืมและค่ำอำหำรประชุมรำชกำร
7 กรณีถ่ำยเอกสำรให้รับรองส ำเนำด้วย
8 ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)
9 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีคืนเงินสด เพ่ือส่งใช้เงินยืม) 
10 ผู้จัดสรุปรำยงำนกำรประชุม   ส่งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมหลังจำกประชุมเสร็จแล้ว

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

เอกสำร

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

แบบฟอร์มตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนในกำรเบิก-จ่ำย ค่ำเบ้ียประชุม
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