
 
 
การตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกใหมีประสิทธิภาพ  
นางมะลิวัลย  ใจตรง ตาํแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
สํานักสงเสริมสุขภาพ กลุมอํานวยการ งานการเงินและบัญชี 

หลักการและเหตุผล 
งานการเงินและบัญชี เปนหนวยงานที่ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารการเบิกจายทาง 

การเงิน เชน การจดัประชุม อบรม สัมมนา คาใชจายเดินทาง คาเชาบาน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
ฯลฯ ซ่ึงในปจจุบันเจาหนาที่ในงานการเงินน้ันมีภาระงานตางๆ กัน ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย จึงทําให  
เจาหนาที่แตละทานจะไมสามารถตอบคาํถาม หรือรับเรื่องและตรวจสอบใบสําคัญแทนกันไมได จึงทําใหผูมา
ติดตอไมไดรับขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน หรือไดรับรายละเอียดลาชา การตรวจสอบใบสําคัญกจ็ะทําให มี
ขอผิดพลาด หรือลาชาได  

วัตถุประสงค  
เพื่อใหเจาหนาที่การเงินทุกคนสามารถตอบขอซักถามของผูมาติดตอ และสามารถตรวจสอบใบสําคัญ

สงเบิกไดอยางมีประสิทธภิาพทุกคน  
เปาหมาย  

บุคลากรของงานการเงินและบัญชี มีความรูความสามารถในการตอบขอซักถาม และตรวจสอบ
ใบสําคัญ สงเบิกไดอยางถูกตองตามระเบียบ ครบถวน ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

วิธีการ  
1.  จดัทํา FLOW CHART เพื่อลดการทํางานและเพื่อตรวจสอบวาตรงจดุไหนมีปญหา หรือติดขัด

อะไรจะไดรีบแกไข  
2.  ใหบุคลากรรูระเบียบตางๆ ที่ใช โดยมีคูมือ  
3.  ใหบุคลากรไดรับการอบรมเพิ่มพูนความรู  
4.   ทําเอกสาร Check List รายการตางๆ เกี่ยวกับการเบิกจายตางๆ ที่สามารถตรวจสอบความถูกตองไดงาย 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
1.  บุคลากรในงานการเงินทุกคนมีความรู สามารถใหคําแนะนําและตอบขอซักถามไดทุกคน  
2.  บุคลากรในงานการเงินทุกคนสามารถตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกไดถูกตองตามระเบียบ ครบถวน 

และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพกระบวนงานการเบิก - จายเงินทุกหมวดรายจาย 
 

ผูรับผิดชอบ กระบวนงาน 
• จุดควบคุม/เอกสาร          

ท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา/วัน 

    

1. เจาหนาที่งานการเงิน 
      นางมณฑา  โสภาวนิตย 
      นางสาวรุงฟา  ปญญาไว 
      นางศรินทิพย  ศรีษะเกต ุ
      นางรัตติยาภรณ  องคพัฒนากุล 
      นางสาวโฉมยง  ผายพิมพ 
      นางสาวณภัทรชนากานต 
     นางสาวเดือนเพ็ญ นากุดนอก 
     นางสาวนัยนา ชัยพล 
     นางสาวณภาภัช สนศิริ 
     นางสาวกัญนภัช จันทรแก  

 - รายงานการเดินทางไปราชการ 
- คาผานทาง 
- คาลงทะเบียน 
- คานํ้ามันเชื้อเพลิง 
- คาอาหาร อาหารวางและ 
  เครื่องดื่ม 
- คาเลาเรียนบุตร 
- คารักษาพยาบาล 
- คาเชาบาน 
- คาตอบแทน พตส. และคาแพทยและเภสัช
ไมทําเวช 
- หลักฐานการเบิกจาย 
  ตามระเบียบพัสด ุ

30 นาท ี

    
2. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือนขอ 1) 

 - หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
  ที่เก่ียวของ 
 

3 ชั่วโมง 

3. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือน ขอ 1)  
 
 
4. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือน ขอ 1)  
 

  
 
 
 
 
                                                         
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

5. เจาหนาที่งานการเงิน  
     นางสาวณภาภัช สนศิริ 
    นางสาวศิริลาภ  โกมลปาณิก 

  
 
 

 
20 นาที 

    
6. ใสแฟมเสนอ 
   - หัวหนางานการเงิน 
   - หัวหนากลุมอํานวยการ 

 • ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 
   ของเอกสารใหเปนไปตาม 
   กฎ ระเบียบ การเบิก-จายเงิน 
   จากคลังที่เก่ียวของ 

 • 
 
 

3 ชั่วโมง 

 
6. ผูอํานวยการสํานัก 

 
 
 
 
 

  

7. งานสารบรรณฯ  
 
 
 

  

 
8. เจาหนาที่การเงิน 
    (เหมือนขอ 1) 
 

  
 
 
 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

- รับเอกสารหลักฐานจากผูขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมเอกสาร 
- สงเอกสารหลักฐานใบสําคัญให          
  ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารใหถูกตองครบถวน 

 

ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ถูกตอง 

อนุมัติจาย/สงเบิก 

ออกเลขท่ี 
หนังสือ 

สงเบิกกองคลัง 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

จัดเก็บสําเนาสงเบิก 

ตรวจสอบความถูกตอง 
เพ่ือตรวจทาน 

กอนเสนออนุมัต ิ

พิมพหนังสือแนบหลักฐานขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 

 

ถายเอกสารสําเนาหลักฐานสงเบิก 

 



 
หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 1  ตนเรื่องไปราชการ (ถามี) 
 2  หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
 3  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิก

คาใชจาย รวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละ
บุคคลแตกตางกัน ให แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ) 

 4  ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก กรณีจายจริง 
 5  คาพาหนะ 
 5.1  คารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 
 5.2  คาเครื่องบินแนบกากตัว๋พรอมใบเสร็จรับเงิน 
 5.3  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไดรับอนุมัติใหไป 
 5.4  คาพาหนะรับจาง (แบบ บก.111) 

 6. คาผานทางพิเศษ (โดยใหทําบันทึกขออนุมัติแยกเบิกตางหาก) 
 6.1  ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 
 6.2  สําเนาใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
 6.3  หนังสือขออนุมัติเบิกคาผานทางพิเศษ 

 7.  คาใชจายอื่นๆ (ถามี) กรณจีําเปนเรงดวน ในระหวางเดินทางที่ทาํใหไมสามารถเดินทางตอได  
 

ตรวจสอบแลวถูกตอง        ตรวจทานแลวถูกตอง 
 

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตําแหนง......................................................... ตําแหนง......................................................... 

ลงวันที.่.......................................................... ลงวันที.่........................................................... 
 
 สงเบิก 
 

 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตําแหนง........................................................ (ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย) 
ลงวันที.่.......................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 1. หนังสืออนุมัติใหเจาหนาที่อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่อผูควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 2. หลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พรอมลายมือชื่อผูควบคุม 
 3. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พรอมลายมือชื่อผูรับรองการ 

    ปฏิบัติงาน 
 4. อื่นๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี)………………………………………………………………………. 
 
 

ตรวจสอบแลวถูกตอง        ตรวจทานแลวถูกตอง 
 
   

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตําแหนง......................................................... ตําแหนง......................................................... 

ลงวันที.่.......................................................... ลงวันที.่........................................................... 
 
 สงเบิก 

 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตําแหนง........................................................ (ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย) 
ลงวันที.่.......................................................... 
 
 
หมายเหตุ :  ผูอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองจัดทําสรุปผลการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอ

ผูอนุมัติ  ทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
ขอ 9.2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
 

 1. หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาบุตร 
 2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาบุตร (แบบ 7223) 
 3. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณีเปนสถานศึกษาของเอกชน 
 5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองวาเปนหลักสูตรเพื่อพัฒนาการศกึษา/สรางเสริมประสบการณ 
 6. อื่นๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี)……………………………………………………………………….. 
 

ตรวจสอบแลวถูกตอง        ตรวจทานแลวถูกตอง 
 
  

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตําแหนง......................................................... ตําแหนง......................................................... 

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

 สงเบิก 
 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตําแหนง........................................................ (ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย) 
ลงวันที.่.......................................................... 
 
หมายเหตุ : หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยใหเจาหนาที่ผูทาํหนาที่เบิกจายเก็บไว 1 ชุด  
              สาํหรับตรวจสอบการเบิกในคราวตอไป ประกอบดวย 

 สําเนาทะเบียนบาน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร, บิดา มารดา 
 สําเนาหลักฐานแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไมประสงคจะอยูรวมกนัฉันสามี ภรรยา  
 สําเนาหลักฐานการหยาที่ระบุวาบุตรอยูในปกครองของผูขอเบิก 
 สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร  กรณีไมไดจดทะเบียนสมรส 
 หนังสือแจงการใชสิทธิและหนังสือตอบรับการแจงใชสิทธ ิกรณีคูสมรสเปนขาราชการ หรือ

ลูกจางประจาํ หรือผูรับบํานาญเบ้ียหวัดตางสํานักเบิก 
 


