
แนวปฏิบัติที�ดีด้านการเบิก-จ่ายเงิน

ชื�อ - สกุล : นางสาวกรกฏ  พีระเกียรติขจร สังกัด : กองบริหารทรัพยากร  พิษณุโลก
E-mail : Zicronium@rmutl.ac.th  

บทสรุป : กองบรหิารทรพัยากร ซึ�งเป�นหนว่ยงานสนบัสนนุภารกจิและพันธกจิของหมาวทิยาลยัฯ มแีนวคิดที�จะพัฒนากระบวนการ
          ปฏบัิตงิานใหเ้กดิประสิทธภิาพในองคก์รโดยรวม จงึกาํหนดแผนการจดัการองคค์วามรู ้เรื�อง แนวปฏบิตัทิี�ดดีา้นการเบกิ-จา่ยเงนิ
          ไดเ้ป�นแนวปฏบิตัทิี�ดมีาปรบัใชใ้นการปฏบิตังิานจรงิ คอื แนวปฏบิตักิารยมืเงนิทดรองราชการ แนวปฏบิตักิารตรวจสอบรายละเอยีด
          ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงิน  และแนวปฏิบัติการจัดซื�อจัดจ้าง  เพื�อใช้ในการพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานต่อไป
ความสําคัญของ “แนวปฏิบัติที�ดีด้านการเบิก-จ่ายเงิน” (สภาพป�ญหา  ความต้องการหรือเหตุผลความจําเป�น) 
     1.  การจัดทําเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน  มีขั�นตอนการดําเนินงานที�แตกต่างกัน เช่น เอกสารการเบิกค่าวิทยากรภายใน
         เอกสารการเบกิคา่วิทยากรภายนอก  การยมืเงนิทดรองราชการ  การจดัซื�อจดัจา้งวิธีเฉาพะเจาะจงและวิธียมืเงินทดรองราชการ
         ทําให้ผู้รับผิดชอบโครงการเกิดความสับสนในการจัดทําเอกสารด้านการเบิก-จ่ายเงิน  ในแบบต่างๆ  การเบิกจ่ายล้าช้า
         เนื�องจากเอกสารไม่ถูกต้อง
     2. รูปแบบเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน มีการจัดวางข้อมูลไม่เหมือนกันทําให้เจ้าหน้าที�ตรวจเอกสารต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ
           เอกสารการเบิกจ่าย เพื�อใหเ้อกสารนั�นมข้ีอมลูถกูตอ้ง ครบถว้น กอ่นทาํการเบกิจา่ย  และเสียเวลาในการแกไ้ขเอกสารการเบิก-จา่ยเงนิ 
     3. บุคลากรไม่ทราบวิธีการกรอกรายละเอียดข้อมูลที�จําเป�นในการจัดทําเอกสารเบิก-จ่ายเงิน
     4. บุคลากรที�ได้รับการบรรจุใหม่ไม่ทราบวิธีการจัดทําเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน

วัตถุประสงค์  และเป�าหมายของการดําเนินการ 
     1.  เพื�อใหบ้คุลากรสายสนบัสนนุและสายวชิาการมเีวทแีลกเปลี�ยนเรยีนรูป้ระสบการณก์ารทางานรว่มกนั และสามารถนาํองค์ความรู้
         จากการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ไปใช้ในหน่วยงานของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ
     2. เพื�อใหเ้กดิการพัฒนาสมรรถนะการปฏบิตังิานและปรบัปรงุกระบวนการดาํเนนิงานใหม้ปีระสิทธภิาพและประสิทธผิลขององค์กร
     3. เพื�อให้ได้แนวปฏิบัติที�ดี ในการดําเนินงานของสายสนับสนุนอย่างน้อย 1 องค์ความรู้
กระบวนการดําเนินงาน
     1.  กําหนดประเด็นความรู้ และเป�าหมายของการจัดการความรู้ที�สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของกองบริหารทรัพยากร 
     2. กําหนดบคุลากรกลุม่เป�าหมายที�จะพัฒนาความรู ้แลกเปลี�ยนเรยีนรูป้ระสบการณก์ารทาํงานรว่มกนั และการพัฒนาสมรรถนะ
         การปฏิบัติงานและปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     3. จัดกิจกรรมแบ่งป�นและแลกเปลี�ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรงเพื�อค้นหาแนวปฏิบัติที�ดีตาม
         ประเด็นความรู้ที�กําหนด

 
     4. รวบรวมองค์ความรู้ที�ได้จากกิจกรรมแลกเปลี�ยนเรียนรู้ โดยนําเทคโนโลยีมาสร้างสรรค์ พัฒนาเทคนิคการนําเสนอ
         และเพิ�มชอ่งการเผยแพรผ่า่นสื�อออนไลนท์ี�ผูร้บับรกิารสามารถเขา้ถึงตวัอยา่งเอกสารหรอืวิธีการปฏบิตังิานไดง่้ายมากขึ�น

     5. นาํองคค์วามรูท้ี�ไดจ้ากการจดัความรู ้มาพัฒนาปรบัปรุงคูม่อืการปฏิบติังานการยมืเงินทดรองราชการ คู่มอืการปฏบิติังาน
         การจดัซื�อจัดจ้างที�ม ีFlow chart อธบิายขั�นตอนของการปฏบิตังิาน เอกสารอยา่งละเอียด  

ผลการดําเนินงานและประโยชน์ที�ได้รับ 
         ผลการดาํเนนิงานกจิกรรมการจดัความรู ้(km) ของกองบรหิารทรพัยากร ไดแ้นวปฏบิตัทิี�ดมีาพัฒนา และจดัเกบ็อยา่งเป�นระบบ
โดยเผยแพรอ่อกมาเป�นลายลกัษณอ์กัษร เพื�อนามาปรบัใชใ้นการปฏบิตังิานจรงิ ดงันี�

การเผยแพร่

แผนผงัแสดงกระบวนการดาํเนนิงานการจดัความรู้

นาํไปใช/้เผยแพร่

รวบรวม/วเิคราะห/์สังเคราะห์

จดักจิกรรมแบง่ป�นและ
แลกเปลี�ยนการเรยีนรู้

กาํหนดกลุม่เป�าหมาย

กาํหนดประเดน็ความรู้ หวัขอ้ “ถอดบทเรยีนแนวปฏบิตัทิี�ดี
ดา้นการเบกิจา่ย-จา่ยเงนิ

บคุลากรสายสนบัสนนุ
กองบรหิารทรพยากร

เวทแีลกเปลี�ยนเรยีนรูท้ั�งหมด
จาํนวน 6 ครั�ง

ไดแ้นวปฏบิติัที�ด ีที�ถกูปรบัปรงุ
และพัฒนาแลว้

นาํไปใชใ้นการใหคํ้าปรกึษา/แผยแพร่
เป�นรปูธรรมที�ชดัเจน ขอ้มลูการยมืเงนิทดรองราชการและแนวทางการปฏบิตัเิรื�องการเบกิ-จา่ย 

1. หนา้เว็บไซด์ของงานพัสดุ 2. หนา้เวบ็ไซดข์องงานการเงนิ 3. Facebook Group กลุม่งานคลังและพัสด ุ


