
1. หนังสืออนุมัติให้ด ำเนินกำร P

จัดประชุม

2. วำระกำรประชุม P

3. อ่ืน ๆ (ถ้ำมี) เช่น ค ำส่ังแต่งต้ัง P

คณะกรรมกำร / คณะอนุกรรมกำร 
หนังสือเชิญประชุม หนังสือมอบหมำย 
/ แต่งต้ังเป็นผู้แทน ฯลฯ

4. ลำยมือช่ือผู้เข้ำร่วมประชุม P

5. อัตรำกำรเบิกค่ำอำหำร P

ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม เป็นไปตำม
ท่ีกระทรวงกำรคลัง มติคณะรัฐมนตรี 
หรือหลักเกณฑ์ของส่วนรำชกำร

6. หำกผู้เข้ำร่วมประชุมมีจ ำนวน P

น้อยกว่ำจ ำนวนอำหำรท่ีจัดเตรียมไว้ 
ผู้จัดสำมำรถรับรองค่ำอำหำร
ท่ีสูงกว่ำจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมน้ันได้

7.  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส ำคัญ P

รับเงินค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและ
เคร่ืองด่ืมมีรำยละเอียดครบถ้วน
ตำมระเบียบท่ีก ำหนด

8. มีกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยและ P

ลงนำมอนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจ

1.  กรณีเจ้ำหน้ี/ผู้มีสิทธิไม่ได้มำรับ P

เงินด้วยตนเองต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ

เบิกได้แต่ต้องท ำบันทึกถึง
ผู้อ ำนวยกำร เพ่ือช้ีแจงเหตุผลจัดวัน

เดียว

การจ่ายเงิน

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง  

ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ

ค าอธิบาย / 
ค าตอบ

ศูนย์อนามัยท่ี 4 สระบุรี

แบบสอบถามด้านการตรวจสอบและประเมินผล

ล าดับท่ี ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่



2. เจ้ำหน้ำท่ีผู้จ่ำยประทับตรำ P

จ่ำยเงินแล้วลงลำยมือช่ือรับรอง
กำรจ่ำย ระบุช่ือเต็ม ต ำแหน่ง 
และลงวัน เดือน ปีท่ีจ่ำยเงิน 
ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน


