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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,นอกงบประมำณ)
และเคร่ืองด่ืม 2 แผนกำรใช้จ่ำยประจ ำปี

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

ค่ำอำหำรเย็น 5 ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน (ให้แยกรำยกำรดังน้ี)
    -  ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม
    -  ค่ำอำหำรกลำงวัน
    -  ค่ำอำหำรเย็น
    -  ให้แนบส ำเนำบัตรประชำชนผู้รับจ้ำง (บุคคลธรรมดำ)
กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

6 แบบลงทะเบียนของผู้เข้ำจัดงำน/ประกวด
  -  ระบุช่ือเร่ือง / วันท่ี เวลำและสถำนท่ีจัดงำน/ประกวด
  -  ช่ือ/ลำยมือช่ือ ให้ครบตำมจ ำนวนท่ีขอเบิก หำกผู้เข้ำจัดงำน/ประกวดไม่ครบ
ตำมจ ำนวนท่ีขอ ให้ผู้จัดรับรองในบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
 -  กรณี ท่ีจัดงำน/ประกวดต่อเน่ืองมำกกว่ำ 1 วันในวันท่ี 2 ให้เบิกจ่ำย  
         เท่ำจ ำนวนคนท่ีเข้ำประชุมจริง
 -  ผู้เข้ำร่วมมำครบตำมกลุ่มเป้ำหมำย
 -  ผู้เข้ำร่วมมำไม่ครบตำมกลุ่มเป้ำหมำย
 - ให้เจ้ำของเร่ือง   ลงลำยมือช่ือก ำกับในแบบลงทะเบียนทุกฉบับ

7 ใบตอบรับกำรเข้ำร่วมอบรม (กรณีผู้เข้ำร่วมอบรมมำไม่ครบตำมกลุ่มเป้ำหมำย)
2 ค่ำตอบแทน 1 ใบส ำคัญรับเงิน 

คณะกรรมกำร 2 ส ำเนำบัตรประชำชน 
กำรตัดสิน 3 หนังสือเชิญเป็นคณะกรรมกำรตัดสิน

4 ค ำส่ังแต่งต้ังเป็นคณะกรรมกำรตัดสิน
กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

3 เงินรำงวัล 1 ใบส ำคัญรับเงิน (บุคคลธรรมดำ)
 -  ให้แนบส ำเนำบัตรประชำชน

2 ใบเสร็จรับเงิน (กรณีให้ในนำมหน่วยงำนภำครัฐ) 
 ***ให้ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ  พ.ศ.2502  มำตรำ 24*** 
กรณียืมเงิน  ให้ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลำยมือช่ือผู้ยืม

4 เอกสำรแนบ 1 บันทึกขออนุมัติจัดงำน / จัดประกวด
ในกำร
เบิกจ่ำย

2 ก ำหนดกำรจัดงำน/ประกวด
3 โครงกำรท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
4 เกณฑ์กำรตัดสิน/คุณสมบัติของผู้เข้ำประกวด
5 หนังสือประกำศรับสมัครประกวด/แบบฟอร์มกำรรับสมัคร
6 หนังสือเชิญเข้ำร่วมจัดงำน/ประกวด
7 ส ำเนำสัญญำยืมเงิน (กรณียืมเงิน)
8 ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน (กรณีคืนเงินสด เพ่ือส่งใช้เงินยืม) 
9 กรณีถ่ำยเอกสำร  ให้รับรองส ำเนำถูกต้องด้วย

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

เอกสำร

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

แบบฟอร์มตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยใน กำรจัดงำน / จัดประกวด  (กรณีหน่วยงำนเป็นผู้จัด)
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