
การจัดการความรู้ KM  
ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กลุ่มสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ (งานการเงิน) 
นางสาวบัวจันทร์  กระจ่างจิตร ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวกันยา  เค้นา   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

ชื่อเรื่อง : “นักวิชาการอุ่นใจ....การเงินได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน ลดการผิดพลาด” 

หลักการและเหตุผล 
             ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ มีภารกิจหลักในการส่งเสริมสนับสนุน การวิจัย ศึกษา 
วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี ด้านการสร้างเสริมสุขภาพและการจัดการ
สภาพแวดล้อม ที่เอ้ือต่อการมีสุขภาพดี รวมทั้งการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ เพ่ือมุ่งเน้นให้ประชาชนมี
ความรู้และทักษะในการดูแลตนเอง ครอบครัวและชุมชน รวมถึงการสนับสนุนภาคีเครือข่ายต่างๆทั้งภาครัฐ
และภาคเอกชนให้มีส่วนร่วมในการสร้างเสริมสุขภาพ ดังนั้นงานวิจัยเป็นรากฐานที่ส าคัญของกรมอนามัยที่ต้อง
ด าเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง เพ่ือน าผลการวิจัยและองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการสร้างเสริมสุขภาพ
และพัฒนาอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ประชาชน 
  งานการเงินและบัญชี เป็นกลุ่มงานหนึ่งที่อยู่ในกลุ่มสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ ที่ต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ทั้งในเรื่องของ
การจัดประชุมโครงการส าคัญที่สนับสนุนภารกิจหลักของกรมอนามัย การอบรมสัมมนา การจัดประชุมราชการ
ตามภารกิจต่างๆของส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าใช้จ่ายขั้นต่ าตามสิทธิ์ของผู้ทรงคุณวุฒิ และเจ้าหน้าที่ 
ที่มีสิทธิ์ได้รับ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การประชุม/อบรม ซึ่งในปัจจุบันการด าเนินงานของส านัก
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ มีการจัดประชุมโครงการ หรือจัดกิจกรรมเพ่ือด าเนินงานต่างๆบ่อยครั้งในแต่ละ
ปีงบประมาณ เรื่องเอกสารที่ใช้ในการจัดประชุม อัตราการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายๆต่างๆในโ ครงการ และใน
ปัจจุบันมีเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินโครงการ มีการเปลี่ยนบุคลากรบ่อยครั้ง และมีจ านวนเพ่ิมมากขึ้น
ตามภารกิจของกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย ท าให้นักวิชาการที่มาใหม่ยังไม่ทราบหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่าย
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
  งานการเงิน จึงได้มีการทบทวนและมีการชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
และกระบวนการในการจัดท าเงินยืมราชการ และแนวทางในการด าเนินงาน กระบวนงานท างานต่างๆที่เป็น
ปัจจุบัน ซึ่งจะท าให้การจัดประชุมโครงการให้นักวิชาการ หรือบุคลากรในหน่วยงานทุกคนสามารถท างานได้
อย่างเข้าใจและลดความผิดพลาด เพ่ือให้การด าเนินงานเบิกจ่ายเงิน และการตรวจส าคัญเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน และนักวิชาการ บุคลากรในหน่วยงานสามรถรับรู้ถึงระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ
ที่ใช้ในด าเนินงานจัดท าใบส าคัญส่งเบิกจ่ายเงิน และรับรู้เรื่องกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและลดความผิดพลาดได้น้อยลง 

เป้าหมาย 

 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีทุกคนและนักวิชาการผู้ด าเนินงานโครงการส าคัญต่างๆสามารถรับรู้และ
ด าเนินการจัดท าใบส าคัญส่งเบิกจ่ายเงินและรับรู้ เรื่องกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและลดความผิดพลาดได้น้อยลง 
 
 
 
 
 



วิธีการ 
1. จัดท า Flow Chart การด าเนินงานส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
2. บุคลากรรู้ถึงระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างที่ใช้ในการด าเนินงานกิจกรรมในโครงการต่างๆ 
3. ศึกษาเว็บไซตข์องกองคลัง เพื่อรับรู้ถึงวิธีการยืมเงินในระบบ และติดตามเงินยืมราชการที่กองคลัง

ได้ออกแบบระบบไว้ให้ใช้เพื่อเป็นประโยชน์ในการติดตามทวงถามหนี้ 
4. บุคลากรในหน่วยงานได้รับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืนในเรื่องการเงินการคลัง เช่น กองคลัง 

กลุ่มตรวจสอบ 
5. เอกสาร Check List รายการต่างๆเกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงินต่างๆที่สามารถตรวจสอบ

ความถูกต้องได้ง่าย 
6. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีมีการพูดคุย และอธิบายถึงวิธีการจัดท าใบส าคัญส่งเบิกจ่ายต่างๆ ซึ่งมี

หัวหน้ากลุ่มงานเป็นที่ปรึกษา ชี้แจง อธิบาย พูดคุยถึงปัญหา อุปสรรคในการตรวจสอบใบส าคัญ 
เพ่ือลดการผิดพลาด ในการส่งเบิกในครั้งต่อไป 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. บุคลากรในหน่วยงาน เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีทุกคน นักวิชาการ มาสามารถมีความรู้ความ

เข้าใจในการจัดท าเอกสารใบส าคัญ และข้ันตอนในการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
2. บุคลากรในหน่วยงานทุกคนสามรถตรวจสอบใบส าคัญให้ครบถ้วน ก่อนส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน

และบัญชีเพื่อส่งเบิกจ่ายกับกองคลัง 
3. บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน ประชุม

อบรม สัมมนา นิเทศงาน และการเดินทางไปราชการ 
4. บุคลากรมีความมั่นใจการปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องการรวบรวมใบส าคัญส่งเจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนส่ง

เบิกกองคลัง 
5. บุคลากรสามารถคีย์ข้อมูลเงินยืมราชการในระบบ ที่กองคลังได้ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง และลด

การผิดพลาดการท าสัญญาเงินยืมนอกระบบระบบ 

ข้อเสนอแนะ 

 การด าเนินงานโครงการประชุมอบรม สัมมนา การเดินทางไปราชการต่างๆ ในแต่ละครั้งผู้รับผิดหลัก
ในการด าเนินงานถ้าไม่แน่ใจในระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ อัตราการเบิกจ่ายเงินในเรื่องนั้นๆ ให้พูดคุยปรึกษา 
เจ้าหน้าที่การเงินโดยตรงเพื่อได้รัยทราบข้อมูลที่ถูกต้อง ถ้าหากเจ้าหน้าที่การเงินไม่ทราบ หรือไม่แน่ในในเรื่อง
นั้นๆควรไปศึกษาหาข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง เช่น กองคลัง กลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นการลดการผิดพลาดให้น้อยลง เปอร์เซ็นในการเบิกจ่ายเงินของส านักฯ จะได้ไม่
เกิดการล่าช้า ซึ่งมีผลต่อ ตัวชี้วัด กพร. 
     
     
 
 
 
    ผู้จัดท า         
    นางสาวบัวจันทร์  กระจ่างจิตร ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
    นางสาวกันยา  เค้นา   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

 



ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรมอนามัย 
เรื่อง การยืมเงินราชการ  กรณียืมเงินราชการของกองคลัง 

ผู้เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนการท างาน 

เจ้าหน้าที่/
นักวิชาการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 

ผอ. ผู้ปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1. เจ้าหน้าท่ี/นักวิชาการ  กรอกแบบ
ประมาณการใช้เงินพร้อมสัญญาการยืมเงิน  
ยื่นเจ้าหน้าท่ีการเงิน  ล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 
สัปดาห์ก่อนใช้เงินงบประมาณ  พร้อมแนบ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

    เจ้าหน้าท่ีผูย้ืม
เงิน 

 

30 นาที 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและท าบนัทึกขอ
อนุมัติยืมเงิน และน าเสนอผู้อ านวยการลง
นาม  โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มอ านวยการเพื่อ
พิจารณาก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

30 นาที 

3. ผู้อ านวยการลงนามบันทึกถึงกองคลัง 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

30 นาที 

4. เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคมุ
งบประมาณและน าส่งเอกสารให้กองคลัง
ด าเนินการ 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

30 นาที 

รวม      2 ชั่วโมง 
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ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรมอนามัย 
เรื่อง การเบิกจ่ายใบส าคัญ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนการท างาน 

เจ้าหน้าที่/
นักวิชาการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 

ผอ. ผู้ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
1. เจ้าหน้าท่ี/นักวิชาการ  ส่งเอกสารการ
เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัตริาชการ 
การจัดประชุม ฯลฯ และใบส าคญัพร้อม
เอกสารที่เกีย่วข้องให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

    เจ้าหน้าท่ีผูเ้บิก
ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 

30 นาที 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร  และจัดท าใบปะ
หน้าเบิกค่าใช้จ่ายถึงกองคลัง  เสนอให้
ผู้อ านวยการลงนาม  โดยผ่านหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

30 นาที 

3. ผู้อ านวยการลงนามใบเบิกค่าใช้จ่ายถึง
กองคลัง 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

30 นาที 

4. เจ้าหน้าที่การเงิน  ตรวจสอบ
รายละเอียดและส่งเรื่องถึงกองคลงัต่อไป 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

30 นาที 

รวม      2 ช่ัวโมง 
 
การใช้ระบบเงินยืมกองคลัง 
http://fml.anamai.moph.go.th/ 
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