
 
ผลงานด้านวิชาการและการวิจยั 
กลุ่ม/งาน งานการเงินและบญัชี 

ช่ือ -นามสกลุ นางสาวเดอืนเพญ็ นากุดนอก  
ต าแหน่ง พนกังานพมิพ ์ส3 
ช่ือผลงานวิชาการและการวิจยั การสง่เบกิใบส าคญัค่าใชจ้่ายในการจดัประชมุ 
 
หลกัการและเหตผล 
 

กลุ่มอ านวยการ เป็นหน่วยงานหน่ึงของส านกัสง่เสรมิสุขภาพ มหีน้าทีต่่าง ๆ ในการใหบ้รกิารซึง่
งานการเงนิเป็นหน่วยงานเล็ก ๆ ที่อยู่ในกลุ่มอ านวยการ มหีน้าที่ในการส่งเบิกใบส าคญัต่าง ๆ เช่น
ค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม เป็นการส่งเบกิใบส าคญัอย่างหนึ่ง ซึ่งมคีวามส าคญั ดงันัน้จงึจ าเป็นต้องมี
ความรู ้ความเขา้ใจเกี่ยวกบักฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั การเบกิจ่ายค่าตอบแทนประเภทค่าใชจ้่ายใน
การจดัประชุม สามารถน าไปปฏบิตังิานในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้  เพื่อลด
ขัน้ตอนในการท างานใหร้วดเรว็ ถูกตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ สามารถตรวจสอบเอกสารการขอ
เบกิจ่ายใหถู้กตอ้ง ก่อนด าเนินการสง่เบกิจ่าย เพือ่ลดความผดิพลาดของเอกสาร 
 

วตัถปุระสงค ์ 

 1. เพือ่ใหก้ารเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการจดัประชุมราชการ เป็นอยา่งถูกตอ้งตามระเบยีบ

กระทรวงการคลงั สามารถเบกิจ่ายไดร้วดเรว็ และถูกตอ้ง  

 2. ผูเ้บกิค่าใชจ้่ายในการจดัประชุม จะไดร้บัเงนิเรว็ขึน้ 

ปัญหาและอปุสรรค  

เอกสารในการสง่เบกิ ไมถู่กตอ้งครบถว้น 
 

วิธีจดัการแก้ไขปัญหา 

จดัท าเอกสารหลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการจดัประชุมราชการ 
 

ผลท่ีคาดว่าจะได้รบั 

ผูเ้บกิค่าใชจ้่ายในการจดัประชุม สามารถตรวจสอบหลกัฐานก่อนการสง่เบกิได้ 
 

ข้อเสนอแนะ    

ควรมกีารแจง้เวยีนหลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการจดัประชุมใหเ้จา้หน้าทีส่ านกั

สง่เสรมิสุขภาพทราบ 

 

   



 

 

 

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมราชการ 

1. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิค่าใชใ้นการจดัประชุมราชการ 
          2. หนงัสอืขออนุมตัจิดัประชุมราชการ 
 3. ส าเนาหนงัสอืเชญิประชุม 
 4. ลายมอืชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ตน้ฉบบั) 
 5. วาระการประชุม หรอืก าหนดการจดัประชุม 
          6. ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส าคญัรบัเงนิค่าใชจ้่ายในการจดัประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร/ 

    อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
      6.1 ส าเนาบตัรประจ าตวับตัรประชาชน (กรณีจา้งบุคคลธรรมดา) (ถา้ม)ี 
          7. กรณีเช่าหอ้งประชุมแนบเอกสารการเช่าตามระเบยีบพสัดุ 
           8. กรณีเป็นการประชุมคณะท างานทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการใหแ้นบส าเนา
ค าสัง่แต่งตัง้ประกอบการเบกิจ่าย 
           9. ค่าใชจ้่ายอื่น ๆ (ถา้ม)ี กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ระหว่างการประชุม โดยไมส่ามารถด าเนินการ
จดัซือ้/จดัจา้งตามปกตไิด ้ 
          9.1 วสัดุ..................................................................... 
          9.2 ค่าจา้งเหมา ......................................................... 
          9.3 ค่าโทรศพัท/์เครื่อง Fax.......................................... 
          9.4 ............................................................................... 
 
 
  ตรวจสอบแลว้ถูกตอ้ง    ตรวจทานแลว้ถูกตอ้ง 
 ลงชื่อ.....................................................  ลงชื่อ..................................................... 
       (......................................................)        
(......................................................) 
 ต าแหน่ง...................................................  ต าแหน่ง
.................................................. 
 ลงวนัที.่.....................................................  ลงวนัที่
..................................................... 
 
 สง่เบกิ 
 ลงชื่อ....................................................... 
       (......................................................) 



 ต าแหน่ง................................................ (ผอ./ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย) 
 ลงวนัที.่................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 


