
เรื่อง   การตรวจเอกสารการเบิกจาย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
นางมณฑา  โสภาวนิตย ตําแหนง พนักงานธุรการ ส 3 งานการเงินและบัญชี  กลุมอาํนวยการ  

หลักการและเหตุผล      
 งานการเงินเปนหนวยงานที่มีภารกิจตางๆ และเปนหนวยงานที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย 
คาใชจายในการดินทางไปราชการ ซ่ึงบางครั้งผูมาสงเบิกมีปญหาและอุปสรรคเชน เอกสารแนบการเบิกจายไมถูกตอง
และเกิดขอผิดพลาดเพื่อใหการสงเบิกเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบ และรวดเร็ว 

วัตถุประสงค  
เพื่อใหผูสงเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสงหลักฐานการเบิกจายถูกตองครบถวน 
เพื่อใหถูกตองตามระเบียบครบถวนและรวดเร็ว ทําใหผูสงเบิกเงินเร็วข้ึน 

เปาหมาย 
บุคลากรสํานักสงเสริมสุขภาพทุกกลุมงาน และผูเขาประชุม 

 
วิธีการ 

1. ศึกษาระเบียบคาใชจายในการเดินทาง  

2. ทําเอกสาร Check List รายการสงเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
ผลท่ีคาดจะไดรับ 
 ผูสงเบิกมีความรูเกี่ยวกับการสงเอกสาร 
 เจาหนาที่สามารถตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกไดถูกตองตามระเบียบครบถวน 
 ไมมีการสงเอกสารกลับมาแกไข 


