
เรื่อง การตรวจเอกสารการเบิกจาย คาใชจายในการจัดประชุมอบรม /สัมมนา 
นางสาวโฉมยง  ผายพิมพ ตําแหนง พนักงานธุรการ ส 3  งานการเงินและบัญชี  กลุมอํานวยการ  

 
หลักการและเหตุผล      

1. งานการเงินเปนหนวยงานที่มีการจัดประชุมอบรม ประชุมราชการ และการนิเทศงาน ที่มีจํานวน
มาก ทําใหบางครั้งเกิดปญหาและอุปสรรคตางๆ เชน  เอกสารแนบการเบิกจายไมถูกตองตามระเบียบและเกิด
ขอผิดพลาด ทําใหการเบิก-จายเกิดการลาชา 

  
วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหการประชุมอบรม เปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบและรวดเร็ว 
2. เพื่อความสะดวกแกบุคลากรสํานักสงเสริมสุขภาพทุกกลุมงาน และผูเขาประชุม   
3. เพื่อสรางความรูความเขาใจในการปฎบัิติงานดานเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุมอบรม  
4. เพื่อสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ และขอบังคับที่เกี่ยวของกับการ       

จัดประชุมอบรม 
เปาหมาย 
บุคลากรสํานักสงเสริมสุขภาพทุกกลุมงาน และผูเขาประชุม 
 
วิธีการข้ันตอนการดาํเนินงานตามกระบวนการจดัการองคความรู 

ศึกษาระเบียบที่ใชในการดําเนินการจดัประชุมอบรม ดานการเบิกจายคาใชจายตางๆ เชน 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจดังานและการประชุมระหวาง

ประเทศ  
2. พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

3. หนังสือเวียนมาตรการประหยัดของหนวยงาน 
4. ติดตอประสานงานกับภาคีรวม เชน กองคลัง  หนวยตรวจสอบ 
5. หาขอมูลจาก Website ตางๆ 

สรุปและขอเสนอแนะ 
1. มีการ check list  คาใชจายในการจดัประชุม 
2. กําหนดรายละเอียดเอกสารในการเบิกจายในแบบตอบรับการเขารวมประชุม 
3. จัดทําใบทวงถาม   
4. กําหนดวันในการสงเอกสาร 
5. ไมจายเงินจนกวาเอกสารจะครบถวน 
 

 

 
 


