
 
 
การตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกใหมีประสิทธิภาพ  
นางมะลิวัลย  ใจตรง ตาํแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
สํานักสงเสริมสุขภาพ กลุมอํานวยการ งานการเงินและบัญชี 

หลักการและเหตุผล 
งานการเงินและบัญชี เปนหนวยงานที่ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารการเบิกจายทาง 

การเงิน เชน การจดัประชุม อบรม สัมมนา คาใชจายเดินทาง คาเชาบาน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
ฯลฯ ซ่ึงในปจจุบันเจาหนาที่ในงานการเงินน้ันมีภาระงานตางๆ กัน ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย จึงทําให  
เจาหนาที่แตละทานจะไมสามารถตอบคาํถาม หรือรับเรื่องและตรวจสอบใบสําคัญแทนกันไมได จึงทําใหผูมา
ติดตอไมไดรับขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน หรือไดรับรายละเอียดลาชา การตรวจสอบใบสําคัญกจ็ะทําให มี
ขอผิดพลาด หรือลาชาได  

วัตถุประสงค  
เพื่อใหเจาหนาที่การเงินทุกคนสามารถตอบขอซักถามของผูมาติดตอ และสามารถตรวจสอบใบสําคัญ

สงเบิกไดอยางมีประสิทธภิาพทุกคน  
เปาหมาย  

บุคลากรของงานการเงินและบัญชี มีความรูความสามารถในการตอบขอซักถาม และตรวจสอบ
ใบสําคัญ สงเบิกไดอยางถูกตองตามระเบียบ ครบถวน ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

วิธีการ  
1.  จดัทํา FLOW CHART เพื่อลดการทํางานและเพื่อตรวจสอบวาตรงจดุไหนมีปญหา หรือติดขัด

อะไรจะไดรีบแกไข  
2.  ใหบุคลากรรูระเบียบตางๆ ที่ใช โดยมีคูมือ  
3.  ใหบุคลากรไดรับการอบรมเพิ่มพูนความรู  
4.   ทําเอกสาร Check List รายการตางๆ เกี่ยวกับการเบิกจายตางๆ ที่สามารถตรวจสอบความถูกตองไดงาย 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
1.  บุคลากรในงานการเงินทุกคนมีความรู สามารถใหคําแนะนําและตอบขอซักถามไดทุกคน  
2.  บุคลากรในงานการเงินทุกคนสามารถตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกไดถูกตองตามระเบียบ ครบถวน 

และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพกระบวนงานการเบิก - จายเงินทุกหมวดรายจาย 
 

ผูรับผิดชอบ กระบวนงาน 
• จุดควบคุม/เอกสาร          

ท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา/วัน 

    

1. เจาหนาที่งานการเงิน 
      นางมณฑา  โสภาวนิตย 
      นางสาวรุงฟา  ปญญาไว 
      นางศรินทิพย  ศรีษะเกต ุ
      นางรัตติยาภรณ  องคพัฒนากุล 
      นางสาวโฉมยง  ผายพิมพ 
      นางสาวณภัทรชนากานต 
     นางสาวเดือนเพ็ญ นากุดนอก 
     นางสาวนัยนา ชัยพล 
     นางสาวณภาภัช สนศิริ 
     นางสาวกัญนภัช จันทรแก  

 - รายงานการเดินทางไปราชการ 
- คาผานทาง 
- คาลงทะเบียน 
- คานํ้ามันเชื้อเพลิง 
- คาอาหาร อาหารวางและ 
  เครื่องดื่ม 
- คาเลาเรียนบุตร 
- คารักษาพยาบาล 
- คาเชาบาน 
- คาตอบแทน พตส. และคาแพทยและเภสัช
ไมทําเวช 
- หลักฐานการเบิกจาย 
  ตามระเบียบพัสด ุ

30 นาท ี

    
2. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือนขอ 1) 

 - หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
  ที่เก่ียวของ 
 

3 ชั่วโมง 

3. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือน ขอ 1)  
 
 
4. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือน ขอ 1)  
 

  
 
 
 
 
                                                         
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

5. เจาหนาที่งานการเงิน  
     นางสาวณภาภัช สนศิริ 
    นางสาวศิริลาภ  โกมลปาณิก 

  
 
 

 
20 นาที 

    
6. ใสแฟมเสนอ 
   - หัวหนางานการเงิน 
   - หัวหนากลุมอํานวยการ 

 • ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 
   ของเอกสารใหเปนไปตาม 
   กฎ ระเบียบ การเบิก-จายเงิน 
   จากคลังที่เก่ียวของ 

 • 
 
 

3 ชั่วโมง 

 
6. ผูอํานวยการสํานัก 

 
 
 
 
 

  

7. งานสารบรรณฯ  
 
 
 

  

 
8. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือนขอ 1) 
 

  
 
 
 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

- รับเอกสารหลักฐานจากผูขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมเอกสาร 
- สงเอกสารหลักฐานใบสําคัญให          
  ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารใหถูกตองครบถวน 

 

ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ถูกตอง 

อนุมัติจาย/สงเบิก 

ออกเลขท่ี 
หนังสือ 

สงเบิกกองคลัง 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

จัดเก็บสําเนาสงเบิก 

ตรวจสอบความถูกตอง 
เพ่ือตรวจทาน 

กอนเสนออนุมัต ิ

พิมพหนังสือแนบหลักฐานขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 

 

ถายเอกสารสําเนาหลักฐานสงเบิก 

 



 
หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 1  ตนเรื่องไปราชการ (ถามี) 
 2  หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
 3  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิก

คาใชจาย รวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละ
บุคคลแตกตางกัน ให แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ) 

 4  ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก กรณีจายจริง 
 5  คาพาหนะ 
 5.1  คารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 
 5.2  คาเครื่องบินแนบกากตัว๋พรอมใบเสร็จรับเงิน 
 5.3  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไดรับอนุมัติใหไป 
 5.4  คาพาหนะรับจาง (แบบ บก.111) 

 6. คาผานทางพิเศษ (โดยใหทําบันทึกขออนุมัติแยกเบิกตางหาก) 
 6.1  ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 
 6.2  สําเนาใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
 6.3  หนังสือขออนุมัติเบิกคาผานทางพิเศษ 

 7.  คาใชจายอื่นๆ (ถามี) กรณจีําเปนเรงดวน ในระหวางเดินทางที่ทาํใหไมสามารถเดินทางตอได  
 

ตรวจสอบแลวถูกตอง        ตรวจทานแลวถูกตอง 
 

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตําแหนง......................................................... ตําแหนง......................................................... 

ลงวันที.่.......................................................... ลงวันที.่........................................................... 
 
 สงเบิก 
 

 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตําแหนง........................................................ (ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย) 
ลงวันที.่.......................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 1. หนังสืออนุมัติใหเจาหนาที่อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่อผูควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 2. หลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พรอมลายมือชื่อผูควบคุม 
 3. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พรอมลายมือชื่อผูรับรองการ 

    ปฏิบัติงาน 
 4. อื่นๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี)………………………………………………………………………. 
 
 

ตรวจสอบแลวถูกตอง        ตรวจทานแลวถูกตอง 
 
   

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตําแหนง......................................................... ตําแหนง......................................................... 

ลงวันที.่.......................................................... ลงวันที.่........................................................... 
 
 สงเบิก 

 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตําแหนง........................................................ (ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย) 
ลงวันที.่.......................................................... 
 
 
หมายเหตุ :  ผูอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองจัดทําสรุปผลการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอ

ผูอนุมัติ  ทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
ขอ 9.2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
 

 1. หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาบุตร 
 2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาบุตร (แบบ 7223) 
 3. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณีเปนสถานศึกษาของเอกชน 
 5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองวาเปนหลักสูตรเพื่อพัฒนาการศกึษา/สรางเสริมประสบการณ 
 6. อื่นๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี)……………………………………………………………………….. 
 

ตรวจสอบแลวถูกตอง        ตรวจทานแลวถูกตอง 
 
  

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตําแหนง......................................................... ตําแหนง......................................................... 

ลงวันที.่.......................................................... ลงวันที.่........................................................... 
 

 สงเบิก 
 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตําแหนง........................................................ (ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย) 
ลงวันที.่.......................................................... 
 
หมายเหตุ : หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยใหเจาหนาที่ผูทาํหนาที่เบิกจายเก็บไว 1 ชุด  
              สาํหรับตรวจสอบการเบิกในคราวตอไป ประกอบดวย 

 สําเนาทะเบียนบาน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร, บิดา มารดา 
 สําเนาหลักฐานแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไมประสงคจะอยูรวมกนัฉันสามี ภรรยา  
 สําเนาหลักฐานการหยาที่ระบุวาบุตรอยูในปกครองของผูขอเบิก 
 สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร  กรณีไมไดจดทะเบียนสมรส 
 หนังสือแจงการใชสิทธิและหนังสือตอบรับการแจงใชสิทธ ิกรณีคูสมรสเปนขาราชการ หรือ

ลูกจางประจาํ หรือผูรับบํานาญเบ้ียหวัดตางสํานักเบิก 
 


