
โรงพยาบาลสันก าแพง 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ (กรณีได้รับอนุมตัิแล้ว) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

เจ้าของ
โครงการ 

 
 
 
 
                                     
                                         1 เดือน 

1. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมขออนุมติัด ำเนินโครงกำร เสนอ
ผูอ้  ำนวยกำรโรงพยำบำลเพื่อลงนำมอนุมติัอยำ่งนอ้ย   
1 เดือน ก่อนด ำเนินโครงกำร  
2. ระบุ วนั เดือน ปี เวลำ และสถำนท่ีในกำรจดักิจกรรม
ใหค้รบถว้น โดยใชแ้บบฟอร์มท่ีก ำหนดให้ 
3. หำกในโครงกำรมีหลำยกิจกรรม และแต่ละกิจกรรม
ไม่ไดท้ ำต่อเน่ืองหรือควบกนั ใหข้ออนุมติัทีละกิจกรรม  

ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 

1. สอบทำนควำมถูกตอ้งก่อนลงนำม 

เจ้าของ
โครงการ 

 
 
 
 
 

1. น ำส ำเนำบนัทึกขอ้ควำมท่ีไดรั้บกำรอนุมติัด ำเนิน
โครงกำร และส ำเนำโครงกำรท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ พร้อม
รับรองส ำเนำ ใหง้ำนพสัดุเพื่อจดัหำพสัดุ อยำ่งนอ้ย 2 
อำทิตยก่์อนด ำเนินโครงกำร  

งานพสัด ุ  
 
 
 

1. งำนพสัดุด ำเนินกำรจดัหำพสัดุตำมท่ีระบุไว ้
ในโครงกำร 
2. ใหเ้จำ้ของโครงกำรเป็นผูต้รวจรับพสัดุ 

เจ้าของ
โครงการ 

 
 
 
 

 
 

1. น ำส ำเนำบนัทึกขอ้ควำมท่ีไดรั้บกำรอนุมติัด ำเนิน
โครงกำร และส ำเนำโครงกำรท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ พร้อม
รับรองส ำเนำ ใหง้ำนกำรเงินเพื่อยมืเงินโครงกำร กรณีมี
ค่ำอำหำรกลำงวนั ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ค่ำ
สมนำคุณวิทยำกร เบ้ียเล้ียง ยกเวน้ ประเภท พสัดุ อยำ่ง
นอ้ย 2 อำทิตยก่์อนด ำเนินโครงกำร 

1. ขออนุมติัด ำเนินโครงกำร  

2. ผูบ้งัคบับญัชำพิจำรณำลงนำม 

อนุมติัให้ด ำเนินโครงกำร 

3. น ำบนัทึกขอ้ควำมท่ีไดรั้บ

อนุมติัใหง้ำนพสัดุ 

5. น ำบนัทึกขอ้ควำมท่ีไดรั้บอนุมติั

ใหง้ำนกำรเงิน 

ในแฟ้ม 

 

4. จดัหำพสัดุตำมท่ีไดร้ะบุ 

ในโครงกำร 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 
เจ้าของ
โครงการ 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

2. เจำ้ของโครงกำรและผูรั้บผิดชอบโครงกำรร่วม  
จะเป็นผูมี้สิทธ์ิยมืเงิน 
3. ใหห้วัหนำ้กลุ่มงำนเจำ้ของโครงกำร ลงนำมรับรอง 
ในสัญญำยมืเงิน 
4. หำกในโครงกำรมีหลำยกิจกรรม และแต่ละกิจกรรม
ไม่ไดท้ ำต่อเน่ืองหรือควบกนั ใหข้ออนุมติัด ำเนิน
โครงกำรและยมืเงินทีละกิจกรรม หำกจดัโครงกำรเสร็จ
ใหรี้บด ำเนินกำรเบิกจ่ำยลำ้งหน้ี ทั้งน้ี ตอ้งลำ้งหน้ีพร้อม
กบักำรจดัซ้ือจดัจำ้งพสัดุในกิจกรรมนั้น ๆ  
***ให้ยืมเงินทุกคร้ังก่อนท าโครงการ*** 

งานการเงิน  1. รับเอกสำรสัญญำยมืเงินจำกเจำ้ของโครงกำร  
2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
3. จดัท ำเช็คเสนอจ่ำย 
 

เจ้าของ
โครงการ 

 เจำ้ของโครงกำรด ำเนินโครงกำรตำมแผนงำนโครงกำรท่ี
ก ำหนดไว ้
 

เจ้าของ
โครงการ 

 1. เม่ือด ำเนินโครงกำรเสร็จส้ินแลว้ ใหล้ำ้งหน้ีสัญญำยมื
เงิน ภำยใน 30 วนั นบัจำกวนัท่ีไดรั้บเงิน  
2. หำกลำ้งหน้ีไม่ทนัใหท้ ำบนัทึกขอ้ควำมช้ีแจงเหตุผล
รำยงำนผูอ้  ำนวยกำรโรงพยำบำล 
3. หำกในโครงกำรมีหลำยกิจกรรม และแต่ละกิจกรรม
ไม่ไดท้ ำต่อเน่ืองหรือควบกนั เม่ือด ำเนินโครงกำรเสร็จ
ใหรี้บเบิกจ่ำยลำ้งหน้ี ทั้งน้ี ตอ้งลำ้งหน้ีพร้อมกบักำร
จดัซ้ือจดัจำ้งพสัดุในกิจกรรมนั้น ๆ 

 

***ทั้งนีใ้ห้ใช้แบบฟอร์ม ตามที่งานการเงินก าหนดให้ *** 

6. รับสัญญำยมืเงินและจดัท ำเช็ค

เสนอจ่ำย 

 

7. ด ำเนินโครงกำร 

 

8. ลำ้งหน้ีโครงกำร 

5. น ำบนัทึกขอ้ควำมท่ีไดรั้บอนุมติั

ใหง้ำนกำรเงิน 

ในแฟ้ม 

 







ตัวอย่างค่าลงทะเบียน  
 

    บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์  โรงพยาบาลสันกำแพง  
ที ่ ชม 0033.003.4/657.1             วันที ่   28 สิงหาคม 2566 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบำรุงโรงพยาบาลสันกำแพง 

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสันกำแพง 

  ตามที่ โรงพยาบาลสันกำแพง ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า ………………………………………. ตำแหน่ง 
นักเทคนิคการแพทย์ชำนาญการ กลุ่มงาน เทคนิคการแพทย์  ไปเข้าร่วมประชุม วิชาการเทคนิคการแพทย์
กระทรวงสาธารณะสุข ประจำปี 2566 ในหัวข้อ “SMART Medical Laboratory for All” ระหว่างวันที่ 
16 – 18 สิงหาคม 2566 ณ ห้องประชุม โรงแรมเวลาดี อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม นั้น 

  ในการนี้ข้าพเจ้า ................................ ได้เข้าร่วมประชุมวิชาการเทคนิคการแพทย์กระทรวง
สาธารณะสุข ประจำปี 2566 ในหัวข้อ “SMART Medical Laboratory for All” ระหว่างวันที ่ 16 – 18 
สิงหาคม 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. ณ ห้องประชุม โรงแรมเวลาดี อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 
เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน จากเงินบำรุงโรงพยาบาลสันกำแพง เป็นจำนวนเงิน
ทั้งสิ้น 2,500.- บาท (สองพันห้าร้อยบาทถ้วน)   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
           (นางสาว..............................) 
        พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสันกำแพง 

- ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

        -    เห็นควรอนุมัติดำเนินการเบิกจ่ายได้ 
 
 

             (นางสาวสุชีลา เตชะตา)              

       พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ 
 
 

 

 

 

        อนุมัติ  

 

                 (นายธนิต บรรสพผล) 
              ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสันกำแพง 

 



ตัวอย่างโครงการ/แผนงาน 
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์ และสารสนเทศทางการแพทย์  โรงพยาบาลสันกำแพง  
ที ่ ชม.0033.005/128               วันที ่  31 สิงหาคม  2566 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบำรุงโรงพยาบาลสันกำแพง 

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสันกำแพง 

  ตามที่ โรงพยาบาลสันกำแพง ได้อนุมัติให้กลุ่มประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์ และสารสนเทศ
ทางการแพทย์ ดำเนินการจัดกิจกรรมแผนพัฒนาการวิเคราะห์และจัดทำแผนงาน คปสอ.สันกำแพง
ปีงบประมาณ 2566 เพื่อพัฒนาและแก้ไขปัญหาด้านสุขภาพในพื้นที่และสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวง
สาธารณสุข และนโยบายจังหวัดเชียงใหม่แบบบูรณาการ นั้น 

  ในการนี้กลุ่มประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์ และสารสนเทศทางการแพทย์ ได้ดำเนินการจัด
ประชุมรับการนิเทศ ติดตาม การตรวจราชการรอบที่ 2/2566 จากทีมผู้นิเทศสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด
เชียงใหม่ จำนวน 40 คน ในวันที่ 9 สิงหาคม 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. ณ ห้องประชุมฝ้ายคำ อาคาร 
สันกำแพง 1 โรงพยาบาลสันกำแพง เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินบำรุงโรงพยาบาล 
สันกำแพง รายละเอียดดังนี้ 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละ 25 บาท ทั้งหมด 2 มื้อ จำนวน 40 คน เป็นเงิน 2,000 บาท 

- ค่าอาหารกลางวันมื้อละ 70 บาท ทั้งหมด 1 มื้อ จำนวน 40 คน  เป็นเงิน 2,800 บาท 

รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 4,800.- บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน)   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           (นางสาว..............................)   เจ้าของโครงการ/ผู้จัด 
        พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสันกำแพง 

- ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

        -    เห็นควรอนุมัติดำเนินการเบิกจ่ายได้ 
 
 

             (นางสาวสุชีลา เตชะตา)    หัวหน้ากลุ่มงาน          
       พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ 
 

 

 

        อนุมัติ  

 

                 (นายธนิต บรรสพผล) 
              ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสันกำแพง 


