
รายงานการจัดการความรู(KM) ป2560 
งานการเงินและบัญชี กลุมอํานวยการ 

 

ช่ือเรื่อง   เรื่อง “คนตรวจสุขใจ เมื่อไดเอกสารครบถวน” 
   (พัฒนาศักยภาพผูตรวจสอบใบสําคัญ) 
 
องคประกอบที่ 1  การบงช้ีความรู 
 ที่มา / ความสําคัญ / ความจําเปน 
  งานการเงินและบัญชี เปนหนวยงานท่ีตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
เอกสารเบิกจายทางการเงิน ไมวาจะเปน การจัดประชุม อบรม การจัดทําโครงการ การเบิก
คาใชจายในการไปราชการ การประชุม/อบรม ซึ่งในปจจุบันมีเจาหนาท่ีมาติดตอประสานงานใน
เร่ืองเอกสารท่ีใชในการจัดประชุม อัตราการเบิกจาย  คาใชจายตาง ๆในโครงการ และในปจจุบัน
มีเจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบหรือทําโครงการเพิ่มมากขึ้นตามกลุมภารกิจใหมหลายคน และมีหลายคน
ท่ียังไมทราบหลักเกณฑ  วิธีการ เอกสารการเบิกจาย ท่ีถูกตอง ครบถวน และทางการเงินและ
บัญชีมีบุคลากรในหนวยงานท่ีเพ่ิงมาทํางานใหม หรือ ไมทราบรายละเอียดท่ีถูกตอง ตรงตาม
หลักเกณฑวิธีการเบิกจาย เนื่องจาก เจาหนาท่ีงานการเงินมีภาระงานเฉพาะบุคคล ซึ่งแตกตางกัน
ไป เชน การทําเงินเดือน การเบิกจายคารักษา ฯลฯ ซึ่งอาจทําใหเจาหนาท่ีหนวยงานอื่นท่ีมาติดตอ
ประสานงานอาจ ไมไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน หรือไดรายละเอียดท่ีลาชา อาจทําใหเกิดความ
ไมพึงพอใจตอผูท่ีมาประสานงานได 
  ดังนั้น งานการเงินฯ  จึงจะจัดทําคูมือในการ ตรวจสอบใบสําคัญ และแนวทางการ
ดําเนินงาน กระบวนการทํางานตาง ๆ ท่ีเปนปจจุบัน ซึ่งจะทําใหรูปแบบการประชุมจัดทําแนวทาง
ในการทํางานซึ่งบุคลากรในหนวยงานทุกคนสามารถทําแทนกันได เพ่ือใหเปนระบบและเกิด
ประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 
 
วัตถุประสงค 

- ไดคูมือ การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบใบสําคัญ”  
ทําใหบุคลากรงานการเงินฯ สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีผูตรวจสอบใบสําคัญไดทุกคน 

 
 
 
 
 
 



องคประกอบที่ 2  การแสวงหาความรู 
 ทบทวนความรู 
  มีการประชุม ช้ีแจง หลักเกณฑ ประเด็นปญหาท่ีพบในอดีตท่ีผาน คนหาขอมูล 
ระเบียบ ขอบังคับ ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงินท่ีมีการประกาศใชลาสุด ท้ังทางหนังสือเวียน Internet 
และจากบุคคล  ความรูท่ีถายทอดจากประสบการณตรงของหัวหนางานการเงิน ฯ ท่ีเขาใจไดงาย
และถูกตรง ครบถวน เพื่อนํามาใชในการจัดทําแนวทาง การตรวจสอบใบสําคัญ 
 
องคประกอบที่ 3 
 การจัดการความรูใหเปนระบบ 
  เจาหนาท่ีงานการเงิน ไดมีพูดคุย ทบทวนการทํางานท่ีผานมา ซึ่งหัวหนางานเปนผู
ชี้แจง อธิบาย และมีการพูดคุยถึงปญหา อุปสรรคในการตรวจใบสําคัญท่ีผานมา พบวา  

- เจาหนาท่ีงานการเงิน มีภาระงานเฉพาะบุคคล เชน ทําเงินเดือน ทําเรียกเก็บจายตรง 
ทําใหไมทราบขอมูล รายละเอียด และเอกสารการเบิกจายท่ีเปนปจจุบัน หรือตาม
ระเบียบ  ขอบังคับ ตาง ๆ 

- มีบุคลากรมาใหม จํานวน 2 ราย 
- เอกสารการเงิน เอกสารการเบิกจาย ท่ีเปนปจจุบัน 
- ทําเอกสารเปน Check list รายการตางๆ เกี่ยวกับการเบิกจายตาง ๆ ท่ีสามารถ

ตรวจสอบความถูกตองไดงาย 
  ซึ่ง ไดขอสรุปวา ตองมีการออกแบบ การจัดทําคูมือ คูมือ การปฏิบัติงาน “การ
ตรวจสอบใบสําคัญ” เชน การตรวจเอกสารไปราชการ การตรวจคาใชจาย ตรวจเอกสารการจัด
ประชุมอบรม การทําโครงการ เก็บรวบรวม ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ท่ีมีการ Update 
   
  
องคประกอบที่ 4  
 การแลกเปล่ียนเรียนรู / ประมวลผล / แบงปนความรู 
แลกเปลี่ยนเรียนรูคร้ังที่ 1 

1. จัดมีการประชุม ชี้แจง การสอนงาน ใหกับบุคลากรงานการเงิน โดยหัวหนา
งานการเงิน  

-เจาหนาท่ีงานการเงิน ไดมีพูดคุย ทบทวนการทํางานท่ีผานมา ซึ่งหัวหนา
งานเปนผูชี้แจง อธิบาย และมีการพูดคุยถึงปญหา อุปสรรคในการตรวจใบสําคัญท่ี
ผานมา พบวา  

 -  เจาหนาท่ีงานการเงิน มีภาระงานเฉพาะบุคคล เชน ทําเงินเดือน ทําเรียก
เก็บจายตรง ทําใหไมทราบขอมูล รายละเอียด และเอกสารการเบิกจายท่ีเปน
ปจจุบัน หรือตามระเบียบ  ขอบังคับ ตาง ๆ 



 -  มีบุคลากรมาใหม จํานวน 2 ราย 
     -  เอกสารการเงิน เอกสารการเบิกจาย ท่ีเปนปจจุบัน 

  - ทําเอกสารเปน Check list รายการตางๆ เกี่ยวกับการเบิกจายตาง ๆ ท่ีสามารถ
ตรวจสอบความถูกตองไดงาย 

 
2. ไดขอสรุปวา ตองมีการออกแบบ การจัดทําคูมือ คูมือ การปฏิบัติงาน “การ

ตรวจสอบใบสําคัญ” เชน การตรวจเอกสารไปราชการ การตรวจคาใชจาย 
ตรวจเอกสารการจัดประชุมอบรม การทําโครงการ เก็บรวบรวม ระเบียบ 
ขอบังคับ คําส่ัง ท่ีมีการ Updateทบทวนทดสอบความรู ความเขาใจการตรวจ
ใบสําคัญ โดยการพูดคุย ซักถาม 

3. หัวหนางานการเงิน ถายทอดองคความรู การตรวจใบสําคัญตาง ๆ โดยจัดทํา
เปน แฟมเอกสาร ตัวอยางการตรวจใบสําคัญ 

4. เก็บรวบรวม ขอมูล เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ 
5. บุคลากรงานการเงินฯ ทดลองปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีจัดทําขึ้น 
6. บุคลากรงานการเงินฯ ประเมินผลการปฏิบัติงาน วา ถูกตอง ครบถวนหรือไม 

 
แลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังที่ 2  

ทดลองปฏิบัติ โดยการตรวจสอบใบสําคัญ  
 จากการพูดคุย และตกลงกันในหนวยงานจะตรวจสอบใบสําคัญการไป

ราชการ ประชุม อบรม สัมมนา นิเทศงาน  โดยตรวจตามเอกสารหมายเลข 2/2 ความ
ถูกตอง ครบถวนของเอกสารแนบ เบ้ืองตน ตรวจโดยการคิดเบ้ียเล้ียง คาเดินทาง พาหนะ 
คาท่ีพัก โดยมีแนวทางในการตรวจสอบใบสําคัญเปน คูมือ การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบ
ใบสําคัญ” ซึ่งมีระเบียบการเบิกจายการไปราชการ  

 
ทบทวน องคความรู และแนวทางปฏิบัติจากการนําไปใช (AAR) เพ่ือคนหา

ความสําเร็จ ปญหาอุปสรรคและวางแผนแกไข ตรงตามวัตถุประสงค   
จากการพูดคุยคร้ังท่ี 2 ไดนํามาปฏิบัติแลวเกิดความม่ันใจในการตรวจสอบ 

สามารถตรวจสอบไดถูกตอง ครบถวน และสามารถชี้แจง และใหคําปรึกษาแกเจาหนาท่ีผู
มาติดตอ หรือมาขอคําปรึกษาในการเบิกจายไปราชการ ไดถูกตองและรวดเร็ว ซึ่งในคร้ัง
กอนๆ จะไมมีมั่นใจในการตอบคําถาม หรือตองรอหัวหนาในการตอบคําถาม  

 
 
 
 



 
   -มีการเผยแพรทาง Facebook เปนชองทางในการติดตอ สอบถามขอมูล
สําหรับเจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
  



องคประกอบที่ 5 การเรียนรู 
 
บทสรุปความรูใหม ที่เกิดข้ึน ความภาคภูมิใจ   

 - บุคลากรงานการเงินฯ มีความรู ความเขาใจในระเบียบการเบิกจายการเดินทาง
ไปราชการ ประชุมอบรม สัมมนา นิเทศงาน 
 - บุคลากรงานการเงินฯ สามารถใหคําแนะนํา / คําปรึกษา แกหนวยงานตาง ๆ ใน
ขอมูลเบ้ืองตนได 
 - สามารถตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของเอกสารไดกอนผูท่ีรับผิดชอบ
เบิกจายไดเบ้ืองตน 
 - มีความมั่นใจท่ีจะปฏิบัติงานในเร่ืองการตรวจสอบใบสําคัญได 
 

แสดงความรูสึกใหเห็นภาพ ( inner ) 
 จากการพูดคุยกัน บุคลากรงานการเงิน มีความมั่นใจเพ่ิมมากขึ้นในเร่ือง
การตรวจใบสําคัญ เพราะรูแนวทางการตรวจสอบใบสําคัญ รูหลักเกณฑการตรวจ 
ดูความถูกตอง ครบถวน องคประกอบของแตละการเบิกเบิกจายเชน การไป
ราชการ หรือ การไปประชุม อบรม สัมมนา นิเทศ การนับเบ้ียเล้ียงวาถูกตอง
ครบถวนไหม คาท่ีพักตามระเบียบราชการ คาเดินทางไปราชการ หลักเกณฑการ
เบิกจาย และดูเบ้ืองตนวาเจาหนาท่ีเขียนใบสําคัญไดถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองก็
ใหไปแกไขไดรวดเร็ว 

 
สิ่งที่ไดจากการเรียนรูพรอมการอภิปรายผล    

- ไดเรียนรูระเบียบการเบิกจายไปราชการท่ีปรับเปล่ียน Update ใหม ทํา
ใหมีความมั่นใจมากขึ้น  

- มีคูมือท่ีทําใหบุคลากรงานการเงินฯไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีถูกตอง  
- งานการเงินไดรับใบสําคัญท่ีถูกตอง ครบถวน  
- ผูรับผิดชอบทําหนาท่ีเบิกจาย สามารถทําการเบิกจายไดรวดเร็วมากขึ้น

เพราะมีการตรวจสอบความถูกตอง ทําใหลดขั้นตอนในการตรวจสอบซ้ํา และ   
ลดขอผิดพลาดจากหนวยงานท่ีสงเบิกจายใบสําคัญ 

 
     ขอเสนอแนะเพ่ือนําไปตอยอดและใชประโยชน    

  - พัฒนาความรูในการตรวจสอบใบสําคัญใหกับเจาหนาท่ีในศูนยอนามัยท่ี 3 มีการ
เปดเวที ชี้แจงระเบียบการเบิกจายท่ีมีการปรับเปล่ียน ใหรูไดท่ัวถึง 

- เปดชองทางในการติดตอ ประสานงาน เพ่ือมีการแลกเปล่ียนขอมูลสอบถาม  
ผาน Internet เชน Line  , Face book       



ภาพกิจกรรม 
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

แลกเปลี่ยนเรียนรูกับเจาหนาท่ีฝายอ่ืน 

คูมือ การตรวจใบสาํคัญ 


