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ช่ือเร่ือง ................พฒันาองค์ความรู้เจ้าหน้าท่ีงานการเงินและบญัชี............................................. 
 
หน่วยงาน ................งานการเงินและบญัชี  กลุม่อํานวยการ................................................ 
 
รายช่ือผู้จัดทาํ (ไมจํ่ากดัจํานวน) 
1........นางจฑุารัตน์     ฤทธ์ิฉ่ํา............................................................................................. 
2........นางนงลกัษณ์   ตนัวรัิช............................................................................................ 
3........นางกรรลกิา      สขุสงิห์................................................................................................. 
4.........นางเตือนใจ     สาลาสตุา............................................................................................ 
5........นางอําพร         ยอดนิล................................................................................................. 
6.........นางสาวณฐัชานนัท์  หอมกลิน่อบุล............................................................................... 
7........นางสาวบญุรัตน์  มีแสง................................................................................................. 
8.........นางสาวสมปอง  โพธ์ิทยั............................................................................................ 
เหตุผลและที่มา(ในการคดัเลือกเร่ือง).................................................................................. 
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานไมส่ามารถตอบข้อซกัถาม ในเร่ืองของการเบกิคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ การ
ประชมุ/ฝึกอบรม กบัเจ้าหน้าท่ีในองค์กรได้  เน่ืองจากเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบการ
เบกิจ่ายคา่ใช้จ่ายไปราชการ คา่ใช้จ่ายฝึกอบรม ประชมุ  
วัตถุประสงค์ของการจัดการความรู้ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าทีงานการเงินมีความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองระเบียบคา่ใช้จ่ายไปราชการ คา่ใช้จา่ยฝึกอบรม
ประชมุในแนวทางเดียวกนั 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
เจ้าหน้าท่ีงานการเงินมีความรู้ในเร่ืองระเบียบคา่ใช้จ่ายไปราชการ คา่ใช้จ่ายฝึกอบรม  
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รายงานการจัดการความรู้ 
 
ชื่อเรื่อง   พัฒนาองค์ความรู้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
หัวหน้าโครงการ   นางจุฑารัตน์   ฤทธ์ิฉ่ํา 
 
สมาชิกกลุ่ม   งานการเงินและบัญชี 
 
การทบทวนการจัดการความรู้ (ความเป็นมา เหตุผล ความจําเป็น การจัดความรู้ให้เป็นระบบ และการ
คัดเลือกองค์ความรู้ที่มาจัดการความรู้) 
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานไมส่ามารถตอบข้อซกัถาม ในเร่ืองของการเบกิคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ การ
ประชมุ/ฝึกอบรม กบัเจ้าหน้าท่ีในองค์กรได้  เน่ืองจากเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบการ
เบกิจ่ายคา่ใช้จ่ายไปราชการ คา่ใช้จ่ายฝึกอบรม ประชมุ  
 
วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้เจ้าหน้าทีงานการเงินมีความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองระเบียบคา่ใช้จ่ายไปราชการ คา่ใช้จา่ยฝึกอบรม
ประชมุในแนวทางเดียวกนั 
 
กระบวนการจัดการความรู้  
 รวบรวมเอกสารระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบค่าใช้จ่ายไปราชการ   
 ระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
 Internet  www.cgd.go.th                                            

คัดเลือกหัวข้อสําคัญ 
  การยืมเงิน 
 เอกสารประกอบการเบิกเงินต่างๆ ค่าใช้จ่ายไปราชการ ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม  
 รายงานผลการตรวจสอบภายในประจําปี 2557 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การประมวลผล/กลัน่กรอง/เรียนรู/้วิเคราะห์ข้อมูล 
 

     การแลกเปลีย่นเรยีนรู ้ ครัง้ที ่1 
  1.ทบทวนปัญหาของเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีในหน่วยงานอะไรบ้างที่เราไม่ทราบหรือไม่มั่นใจในขอ้มูลที่
ตนเองมี 

1. การยืมเงินต้องทําอย่างไร 
2. ยืมเงินมีเอกสารประกอบอะไรบ้าง 
3. จะยืมค่าใช้จ่ายตัวน้ีได้หรือไม่ 
4. ค่าใช้จ่ายตัวน้ีเบิกได้หรือไม่ 
5. ถ้าจะใช้เงินในวันที่เท่าน้ีต้องส่งเอกสารวันไหน 
6. ยืมแล้วจะได้เมือ่ไร 
7. ไปพรุ่งน้ียืมวันน้ีทันหรือไม ่

  2.ทบทวนข้อทกัท้วงจากตรวจสอบภายในที่เกิดขึ้นในรอบการตรวจ นํามาพูดคุยกันถึงปัญหาที่เกิดขึ้นจะแก้ไข
อย่างไรถึงจะไม่ให้เกิดปัญหาอย่างน้ันอีก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การแลกเปลีย่นเรยีนรู ้ ครัง้ที ่2 

ทบทวนขั้นตอนการการทํางาน 
ขั้นตอนการดําเนินงานเพ่ือดําเนินการตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ระเบียบเดินทางไปราชการ 
งบประมาณศูนย์อนามัยที่ 8  ประกอบด้วย 
  เงินงบประมาณ  
  เงินนอกงบประมาณ ( เงินบํารุง)  
  เงินนอกงบประมาณ (งบสนับสนุนจาก สปสช) 
  เงินทดรองราชการ 
1.การยืมเงิน   ปฏิบัติตามเอกสารหมายเลข 1 (ดังแนบ) 
ถ้ามีค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 10,00 บาท แนบสําเนาขอช้ือขอจ้าง 
เงินทดรองราชการ กรณีเร่งด่วน  
เงินนอกงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 
ย่ืนเอกสารก่อนจัดกิจกรรมต่าง ๆ   ล่วงหน้าอย่างน้อย  5 วันทําการ 
2. การคืนเงินยืม 
 ปฏิบัติตามเอกสารหมายเลข 2/1 กรณียืมเพ่ือใช้จ่ายในการจัดการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน 
 ปฏิบัติตามเอกสารหมายเลข 2/2 กรณียืมเพ่ือเข้าร่วมประชุม/ราชการอ่ืน 
3. การส่งหลักฐานเพ่ือเบิกเงิน 
 ค่าใช้จ่ายไปราชการ/ฝึกอบรม(ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม) 
ทบทวนข้อทักท้วงจากตรวจสอบภายใน 
กรณีตัวอย่าง 
  การจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/การดูงาน ต้อง ขออนุมัติจัดประชุม /อบรม / ดูงาน  กรณีจัดทํา
โครงการดําเนินงานเป็นภาพรวมและโครงการมีกิจกรรมดําเนินงานเก่ียวกับการประชุมหลายๆ กิจกรรม
รวมอยู่ด้วยกัน 
 กําหนดการอบรม ระบุรายละเอียดของวิทยากร กรณีมีการจ่ายค่าวิทยากร ต้องมีช่ือวิทยากร หรือ
หน่วยงานของวิทยากร  
 การแก้ไขเวลาไป – กลับ  หากมีการแก้ไขเวลา ให้ขีดฆ่า และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกํากับไว้ทุกแห่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การนําไปใช้ การเผยแพร่ การต่อยอดความรู้ 



เผยแพร ่ 

    -    จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ในงานการเงิน 
  ช้ีแจงในการประชุม กวป.ประจําปีงบประมาณ 2558 

- ประเมนิผล  
-      เจ้าหน้าที่ในงานการเงินสามารถให้คําแนะนําในการดําเนินกิจกรรมโครงการและปฏิบัติตามข้ันตอนที่กําหนด 
-      ลดข้อซักถามจากเจ้าหน้าทีให้งานการเงินและบัญชีเมือ่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ 

 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
  เจ้าหน้าที่มีความประสงค์ใช้เงินกะทันหัน ทาํให้ไม่สามารถดําเนินการยืมเงินได้ทัน 
 เอกสารที่แนบสัญญาไม่ครบถ้วน (ใบขออนมุัติราชการ /สําเนาใบขอซื้อขอจ้าง) 
 ส่งคืนเอกสารเงินยืมไม่เป็นไปตามกําหนดเวลา 
  เอกสารส่งคืนเงินยืมไม่ครบ 
  ใบขออนุมัติไปราชการ 
  หนังสือตอบรับวิทยากร 
   บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
  เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
  
 
 
 
 


