
รายงานการจัดการความรู(KM) ป2560 
งานการเงินและบัญชี กลุมอํานวยการ 

 

ช่ือเรื่อง   เรื่อง “คนตรวจสุขใจ เมื่อไดเอกสารครบถวน” 
   (พัฒนาศักยภาพผูตรวจสอบใบสําคัญ) 
 
องคประกอบที่ 1  การบงช้ีความรู 
 ที่มา / ความสําคัญ / ความจําเปน 
  งานการเงินและบัญชี เปนหนวยงานท่ีตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
เอกสารเบิกจายทางการเงิน ไมวาจะเปน การจัดประชุม อบรม การจัดทําโครงการ การเบิก
คาใชจายในการไปราชการ การประชุม/อบรม ซึ่งในปจจุบันมีเจาหนาท่ีมาติดตอประสานงานใน
เร่ืองเอกสารท่ีใชในการจัดประชุม อัตราการเบิกจาย  คาใชจายตาง ๆในโครงการ และในปจจุบัน
มีเจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบหรือทําโครงการเพิ่มมากขึ้นตามกลุมภารกิจใหมหลายคน และมีหลายคน
ท่ียังไมทราบหลักเกณฑ  วิธีการ เอกสารการเบิกจาย ท่ีถูกตอง ครบถวน และทางการเงินและ
บัญชีมีบุคลากรในหนวยงานท่ีเพ่ิงมาทํางานใหม หรือ ไมทราบรายละเอียดท่ีถูกตอง ตรงตาม
หลักเกณฑวิธีการเบิกจาย เนื่องจาก เจาหนาท่ีงานการเงินมีภาระงานเฉพาะบุคคล ซึ่งแตกตางกัน
ไป เชน การทําเงินเดือน การเบิกจายคารักษา ฯลฯ ซึ่งอาจทําใหเจาหนาท่ีหนวยงานอื่นท่ีมาติดตอ
ประสานงานอาจ ไมไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน หรือไดรายละเอียดท่ีลาชา อาจทําใหเกิดความ
ไมพึงพอใจตอผูท่ีมาประสานงานได 
  ดังนั้น งานการเงินฯ  จึงจะจัดทําคูมือในการ ตรวจสอบใบสําคัญ และแนวทางการ
ดําเนินงาน กระบวนการทํางานตาง ๆ ท่ีเปนปจจุบัน ซึ่งจะทําใหรูปแบบการประชุมจัดทําแนวทาง
ในการทํางานซึ่งบุคลากรในหนวยงานทุกคนสามารถทําแทนกันได เพ่ือใหเปนระบบและเกิด
ประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 
 
วัตถุประสงค 

- ไดคูมือ การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบใบสําคัญ”  
ทําใหบุคลากรงานการเงินฯ สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีผูตรวจสอบใบสําคัญไดทุกคน 

 
 
 
 
 
 



องคประกอบที่ 2  การแสวงหาความรู 
 ทบทวนความรู 
  มีการประชุม ช้ีแจง หลักเกณฑ ประเด็นปญหาท่ีพบในอดีตท่ีผาน คนหาขอมูล 
ระเบียบ ขอบังคับ ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงินท่ีมีการประกาศใชลาสุด ท้ังทางหนังสือเวียน Internet 
และจากบุคคล  ความรูท่ีถายทอดจากประสบการณตรงของหัวหนางานการเงิน ฯ ท่ีเขาใจไดงาย
และถูกตรง ครบถวน เพื่อนํามาใชในการจัดทําแนวทาง การตรวจสอบใบสําคัญ 
 
องคประกอบที่ 3 
 การจัดการความรูใหเปนระบบ 
  เจาหนาท่ีงานการเงิน ไดมีพูดคุย ทบทวนการทํางานท่ีผานมา ซึ่งหัวหนางานเปนผู
ชี้แจง อธิบาย และมีการพูดคุยถึงปญหา อุปสรรคในการตรวจใบสําคัญท่ีผานมา พบวา  

- เจาหนาท่ีงานการเงิน มีภาระงานเฉพาะบุคคล เชน ทําเงินเดือน ทําเรียกเก็บจายตรง 
ทําใหไมทราบขอมูล รายละเอียด และเอกสารการเบิกจายท่ีเปนปจจุบัน หรือตาม
ระเบียบ  ขอบังคับ ตาง ๆ 

- มีบุคลากรมาใหม จํานวน 2 ราย 
- เอกสารการเงิน เอกสารการเบิกจาย ท่ีเปนปจจุบัน 
- ทําเอกสารเปน Check list รายการตางๆ เกี่ยวกับการเบิกจายตาง ๆ ท่ีสามารถ

ตรวจสอบความถูกตองไดงาย 
  ซึ่ง ไดขอสรุปวา ตองมีการออกแบบ การจัดทําคูมือ คูมือ การปฏิบัติงาน “การ
ตรวจสอบใบสําคัญ” เชน การตรวจเอกสารไปราชการ การตรวจคาใชจาย ตรวจเอกสารการจัด
ประชุมอบรม การทําโครงการ เก็บรวบรวม ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ท่ีมีการ Update 
   
  
องคประกอบที่ 4  
 การแลกเปล่ียนเรียนรู / ประมวลผล / แบงปนความรู 
แลกเปลี่ยนเรียนรูคร้ังที่ 1 

1. จัดมีการประชุม ชี้แจง การสอนงาน ใหกับบุคลากรงานการเงิน โดยหัวหนา
งานการเงิน  

-เจาหนาท่ีงานการเงิน ไดมีพูดคุย ทบทวนการทํางานท่ีผานมา ซึ่งหัวหนา
งานเปนผูชี้แจง อธิบาย และมีการพูดคุยถึงปญหา อุปสรรคในการตรวจใบสําคัญท่ี
ผานมา พบวา  

 -  เจาหนาท่ีงานการเงิน มีภาระงานเฉพาะบุคคล เชน ทําเงินเดือน ทําเรียก
เก็บจายตรง ทําใหไมทราบขอมูล รายละเอียด และเอกสารการเบิกจายท่ีเปน
ปจจุบัน หรือตามระเบียบ  ขอบังคับ ตาง ๆ 



 -  มีบุคลากรมาใหม จํานวน 2 ราย 
     -  เอกสารการเงิน เอกสารการเบิกจาย ท่ีเปนปจจุบัน 

  - ทําเอกสารเปน Check list รายการตางๆ เกี่ยวกับการเบิกจายตาง ๆ ท่ีสามารถ
ตรวจสอบความถูกตองไดงาย 

 
2. ไดขอสรุปวา ตองมีการออกแบบ การจัดทําคูมือ คูมือ การปฏิบัติงาน “การ

ตรวจสอบใบสําคัญ” เชน การตรวจเอกสารไปราชการ การตรวจคาใชจาย 
ตรวจเอกสารการจัดประชุมอบรม การทําโครงการ เก็บรวบรวม ระเบียบ 
ขอบังคับ คําส่ัง ท่ีมีการ Updateทบทวนทดสอบความรู ความเขาใจการตรวจ
ใบสําคัญ โดยการพูดคุย ซักถาม 

3. หัวหนางานการเงิน ถายทอดองคความรู การตรวจใบสําคัญตาง ๆ โดยจัดทํา
เปน แฟมเอกสาร ตัวอยางการตรวจใบสําคัญ 

4. เก็บรวบรวม ขอมูล เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ 
5. บุคลากรงานการเงินฯ ทดลองปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีจัดทําขึ้น 
6. บุคลากรงานการเงินฯ ประเมินผลการปฏิบัติงาน วา ถูกตอง ครบถวนหรือไม 

 
แลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังที่ 2  

ทดลองปฏิบัติ โดยการตรวจสอบใบสําคัญ  
 จากการพูดคุย และตกลงกันในหนวยงานจะตรวจสอบใบสําคัญการไป

ราชการ ประชุม อบรม สัมมนา นิเทศงาน  โดยตรวจตามเอกสารหมายเลข 2/2 ความ
ถูกตอง ครบถวนของเอกสารแนบ เบ้ืองตน ตรวจโดยการคิดเบ้ียเล้ียง คาเดินทาง พาหนะ 
คาท่ีพัก โดยมีแนวทางในการตรวจสอบใบสําคัญเปน คูมือ การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบ
ใบสําคัญ” ซึ่งมีระเบียบการเบิกจายการไปราชการ  

 
ทบทวน องคความรู และแนวทางปฏิบัติจากการนําไปใช (AAR) เพ่ือคนหา

ความสําเร็จ ปญหาอุปสรรคและวางแผนแกไข ตรงตามวัตถุประสงค   
จากการพูดคุยคร้ังท่ี 2 ไดนํามาปฏิบัติแลวเกิดความม่ันใจในการตรวจสอบ 

สามารถตรวจสอบไดถูกตอง ครบถวน และสามารถชี้แจง และใหคําปรึกษาแกเจาหนาท่ีผู
มาติดตอ หรือมาขอคําปรึกษาในการเบิกจายไปราชการ ไดถูกตองและรวดเร็ว ซึ่งในคร้ัง
กอนๆ จะไมมีมั่นใจในการตอบคําถาม หรือตองรอหัวหนาในการตอบคําถาม  

 
 
 
 



 
   -มีการเผยแพรทาง Facebook เปนชองทางในการติดตอ สอบถามขอมูล
สําหรับเจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
  



องคประกอบที่ 5 การเรียนรู 
 
บทสรุปความรูใหม ที่เกิดข้ึน ความภาคภูมิใจ   

 - บุคลากรงานการเงินฯ มีความรู ความเขาใจในระเบียบการเบิกจายการเดินทาง
ไปราชการ ประชุมอบรม สัมมนา นิเทศงาน 
 - บุคลากรงานการเงินฯ สามารถใหคําแนะนํา / คําปรึกษา แกหนวยงานตาง ๆ ใน
ขอมูลเบ้ืองตนได 
 - สามารถตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของเอกสารไดกอนผูท่ีรับผิดชอบ
เบิกจายไดเบ้ืองตน 
 - มีความมั่นใจท่ีจะปฏิบัติงานในเร่ืองการตรวจสอบใบสําคัญได 
 

แสดงความรูสึกใหเห็นภาพ ( inner ) 
 จากการพูดคุยกัน บุคลากรงานการเงิน มีความมั่นใจเพ่ิมมากขึ้นในเร่ือง
การตรวจใบสําคัญ เพราะรูแนวทางการตรวจสอบใบสําคัญ รูหลักเกณฑการตรวจ 
ดูความถูกตอง ครบถวน องคประกอบของแตละการเบิกเบิกจายเชน การไป
ราชการ หรือ การไปประชุม อบรม สัมมนา นิเทศ การนับเบ้ียเล้ียงวาถูกตอง
ครบถวนไหม คาท่ีพักตามระเบียบราชการ คาเดินทางไปราชการ หลักเกณฑการ
เบิกจาย และดูเบ้ืองตนวาเจาหนาท่ีเขียนใบสําคัญไดถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองก็
ใหไปแกไขไดรวดเร็ว 

 
สิ่งที่ไดจากการเรียนรูพรอมการอภิปรายผล    

- ไดเรียนรูระเบียบการเบิกจายไปราชการท่ีปรับเปล่ียน Update ใหม ทํา
ใหมีความมั่นใจมากขึ้น  

- มีคูมือท่ีทําใหบุคลากรงานการเงินฯไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีถูกตอง  
- งานการเงินไดรับใบสําคัญท่ีถูกตอง ครบถวน  
- ผูรับผิดชอบทําหนาท่ีเบิกจาย สามารถทําการเบิกจายไดรวดเร็วมากขึ้น

เพราะมีการตรวจสอบความถูกตอง ทําใหลดขั้นตอนในการตรวจสอบซ้ํา และ   
ลดขอผิดพลาดจากหนวยงานท่ีสงเบิกจายใบสําคัญ 

 
     ขอเสนอแนะเพ่ือนําไปตอยอดและใชประโยชน    

  - พัฒนาความรูในการตรวจสอบใบสําคัญใหกับเจาหนาท่ีในศูนยอนามัยท่ี 3 มีการ
เปดเวที ชี้แจงระเบียบการเบิกจายท่ีมีการปรับเปล่ียน ใหรูไดท่ัวถึง 

- เปดชองทางในการติดตอ ประสานงาน เพ่ือมีการแลกเปล่ียนขอมูลสอบถาม  
ผาน Internet เชน Line  , Face book       



ภาพกิจกรรม 
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

แลกเปลี่ยนเรียนรูกับเจาหนาท่ีฝายอ่ืน 

คูมือ การตรวจใบสาํคัญ 


