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         ผู้เข้าร่วมกจิกรรม 
 

1. น.ส.นฑัพร   เสนาปินฑ์   ผูจ้ดัการความรู้ (KM   Manager) 
2. น.ส.เสาวลกัษณ์  นิลทลกัษณ์   คุณอ านวย ( Facilitator)  
3. น.ส.สุนทรินทร์  เลิศณรงค ์   คุณลิขิต (Note Taker) 
4. น.ส.นงนุช ประมล    คุณกิจ 
5. นางอรอุมา ทองกรานต ์   คุณกิจ 
6. น.ส.นารี น ้าเงิน    คุณกิจ 
7. นางสุธาสินี ปาละสุข   คุณกิจ 
8. นางธิติมา บุราณะผาย   คุณกิจ 
9. น.ส.ชนาภา ปิยะฉนัทะปิยะกลู  คุณกิจ 
10. น.ส.ศุภกานต ์ ภูตานนท ์   คุณกิจ 

 

1. หลกัการและเหตุผล 
ในปีงบประมาณ 2561 ไดท้  าโครงการจดัการความรู้ เร่ืองเทคนิคการจดัโครงการและระเบียบการ

เบิกจ่าย โดยไดข้อ้มูลจากหน่วยงานต่างๆถึงปัญหาในการจดัท าโครงการ และไดร่้วมกบังานนโยบายและ
แผน งานพสัดุ ออกเป็นแนวทางปฏิบติั การเขียน การขออนุมติัและการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมแลว้นั้น 
ในปีงบประมาณ 2562 ทางงานคลงัจึงติดตามผลหลงัจากท่ีไดอ้อกแนวทางปฏิบติัไปแลว้สามารถลดความ
ผดิพลาดในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการจดัท าโครงการไดม้ากนอ้ยเพียงใด และสามารถลดเวลาในการปิด
โครงการและชดใชเ้งินยมืไดห้รือไม่ 

ทางงานคลงัเห็นความส าคญัในการลดความผดิพลาดและระยะเวลาในการเบิกค่าใชจ่้ายในการ
ฝึกอบรมจึงไดจ้ดัโครงการการจดัการความรู้ เร่ือง เทคนิคการลดขอ้ผดิพลาดในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการ
จดัโครงการฝึกอบรม เพื่อลดความผดิพลาดและลดระยะเวลาในขั้นตอนการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมซ่ึง
สามารถลดระยะเวลาการคืนเงินทดรองจ่ายใหท้นัตามระเบียบ และผูรั้บผดิชอบโครงการสามารถยมืเงินเพื่อ
จดัโครงการอ่ืนๆไดต่้อไป 

 

 
การจัดการความรู้ของหน่วยงาน..........................งานคลงั........................................................... 

 

หัวข้อในการจัดการความรู้ (Knowledge Vision) 
 

เร่ืองเทคนิคการลดขอ้ผดิพลาดในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการจดัโครงการฝึกอบรม 
วนั/เดือน/ปี ทีจั่ดการความรู้....25 ธ.ค.61................................. 

 

แบบฟอร์มการจัดการความรู้ 
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   2. วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหก้ารเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายมีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความผดิพลาดนอ้ยท่ีสุด ผูรั้บผดิชอบในการ

เบิกจ่ายและผูต้รวจสอบเอกสารมีความเขา้ใจในทิศทางเดียวกนั ลดระยะเวลาในการปิดโครงการและการคืน
เงินยมืทดรองจ่าย 
   3. เป้าหมาย/ตัวช้ีวดั     

1.อตัราการคืนเอกสารเพื่อแกไ้ขลดลง 
2.ระยะเวลาลูกหน้ีเงินยมืคงคา้งลดลง  

 
4. วธีิการ/รูปแบบการจัดการความรู้    ***(กรุณาระบุ)*** 
 

  Success Story Telling (SST)   (กรณีเลือกขอ้น้ีใหใ้ส่ขอ้มูลตามตารางขอ้ 5.1) 
  The World Cafe  (กรณีเลือกขอ้น้ีใหใ้ส่ขอ้มูลตามตารางขอ้ 5.2) 
 

      5. กระบวนการจัดการความรู้  (Share & Learn) 
5.2 The World Cafe 
 

ผู้เล่าเร่ือง 
(Narrator) 

การแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
(Share & Learn) 

เทคนิค/วธีิการ 
(Action) 

นฑัพร ปัญหาก าหนดการไม่สอดคลอ้งกบัค่าใชจ่้าย
ท่ีตอ้งการเบิก เช่น การบรรยายในช่วงเวลา
เดียวกนั มีวทิยากรหลายคน จะตอ้งเบิกโดย
ตอ้งแบ่งค่าตอบแทนตามสัดส่วน การเบิกใน
ลกัษณะท่ีมีวทิยากรหลายๆคน จะตอ้งเป็น
การอภิปรายไม่ใช่การบรรยาย 

-อธิบายใหผู้เ้ขียนโครงการเขา้ใจใน
เร่ืองประเภทของการอบรมตั้งแต่ตอน
เสนอโครงการเพื่อจะไดแ้กไ้ขไดท้นั 
-จดัอบรมใหค้วามรู้ โดยเนน้ประเด็น
ท่ีผดิบ่อยๆ 

เสาวลกัษณ์ แนวปฏิบติัท่ีเผยแพร่ยงัมีบางประเด็นยงัไม่
ครบถว้น เช่น ตอ้งแนบประวติัวทิยากร 
อตัราค่าใชจ่้ายของการฝึกอบรมท่ีเป็น
บุคคลภายนอก 

-ทบทวนปรับปรุงแนวปฏิบติัใหม่ 
เพิ่มเติมในประเด็นท่ีตกหล่น 

อรอุมา เบิกค่าวสัดุ/ค่าจา้งท าของในโครงการ ไม่
แนบรูปถ่ายประกอบการเบิกจ่าย 

-ทบทวนปรับปรุงแนวปฏิบติัใหม่ 
เพิ่มเติมในประเด็นท่ีตกหล่น 

นงนุช เขียนสัญญายมืผิดเน่ืองจากผูย้มืไม่รู้วา่
รายการใดยมืเงินทดรองจ่ายได ้รายการใด
ตอ้งเป็นเงินเช่ือ 

-ดูรายการให้ตั้งแต่ผูย้มืมาติดต่อ 
-ปรับปรุงแนวปฎิบติัเร่ืองสัญญายมื
โดยเพิ่มรายละเอียดใหช้ดัเจนยิง่ข้ึน 
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ธิติมา ส่งสัญญายมืเงินก่อนจดัโครงการไม่ถึง 7 วนั 
ท าใหอ้าจจะท าใหเ้งินยมืออกไม่ทนัการจดั
โครงการ  

-แยกเป็นแฟ้มด่วนท่ีสุดใหง้าน
ส านกังานอ านวยการเสนอด่วนให้ 
-แจง้แนวปฏิบติั ขอ้ตกลงใหทุ้ก
หน่วยงานทราบ 

ศุภกานต ์ ไม่ไดเ้ป็นผูรั้บผดิชอบในการเบิกจ่าย
โครงการ จึงไม่สามารถตอบค าถามผูม้ารับ
บริการได ้

จดัท าคู่มือฉบบัยอ่เพื่อการส่ือสารให้
เขา้ใจไดง่้าย 

สุธาสินี ไม่ไดเ้ป็นผูรั้บผดิชอบในการเบิกจ่าย
โครงการ จึงไม่สามารถตอบค าถามผูม้ารับ
บริการได ้

จดัท า chek list เอกสารท่ีตอ้งใชใ้น
การเบิกจ่ายแนบใหก้บัผูท้  าโครงการ 

ชนาภา รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ถูกตอ้ง แนบตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน 
นารี การซ้ือวสัดุ การจา้ง ไม่ไปติดต่อท าตาม

ขั้นตอนพสัดุ 
-แจง้ผูรั้บผดิชอบเม่ือมายืน่สัญญายมื
เงิน 

สุนทรินทร์ บางหน่วยงานไม่เคยท าโครงการ จึงยงัไม่
เขา้ใจในระเบียบและขั้นตอน 

-จดัอบรมใหค้วามรู้ 

 
 

 
6.สรุปความถี่ (ข้อมูลทีไ่ด้มาจากข้อ 5.1 หรือ 5.2) 
 

เร่ือง จ านวนความถี่ 

ทบทวนแนวปฏิบติั 5 

จดัโครงการอบรมใหค้วามรู้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 3 

ดูเอกสาร แนะน าผูจ้ดัท าโครงการก่อนด าเนินการ 3 

จดัท า check list เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 1 

 
7. Key Success Factor (ปัจจยัท่ีท าใหป้ระสบความส าเร็จ สรุปจากกระบวนการจดัการความรู้ในขอ้.6                          
(โดยเรียงจากความถ่ีท่ีไดจ้ากขอ้ 6 จากความถ่ีมากสุดไปหานอ้ยสุด)   

1. ทบทวนแนวปฏิบติัท่ีจดัท าไปแลว้ใหมี้รายละเอียดท่ีชดัเจน ครบถว้น เขา้ใจง่าย     
2. จดัโครงการใหค้วามรู้ใหก้บัผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อเป็นการท าความเขา้ใจใหต้รงกนั 
3. แนะน าผูจ้ดัท าเป็นรายโครงการก่อนด าเนินการจดัโครงการ  
4. จดัท ารายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย check list เพื่อใหผู้ส่้งเบิกรับรู้วา่ตอ้งเตรียมเอกสาร

ใดบา้งและผูต้รวจสามารถลดระยะเวลาการตรวจเอกสาร    
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8. นวตักรรมหรือส่ิงทีไ่ด้จากการจัดการความรู้ (กรุณาแนบหลกัฐาน)  
                คู่มือ 
   แผน่พบั 
 และ   มีการเผยแพร่ความรู้ผา่นโปรแกรมหรือระบบต่างๆ..เม่ือวนัท่ี..(ระบุ).10 ม.ค.61...  
เพือ่การตรวจสอบ (พร้อมปร้ินเอกสารแนบ หนา้ website KM หน่วยงานมาดว้ย)  
9. ผลจากการด าเนินการท ากิจกรรม KM  

มีการแลกเปล่ียน เรียนรู้ ในหน่วยงาน เน่ืองจากแต่ละคนรับผดิชอบงานท่ีมีลกัษณะต่างกนั ท าให้
ทุกคนไดรั้บรู้การท างาน ปัญหา แนวทางการแกปั้ญหา และ การป้องกนัการเกิดปัญหา ของแต่ละคน ซ่ึงน า
มาถึงการแบ่งปัน การช่วยเหลือกนัในหน่วยงานเพื่อใหง้านมีประสิทธิภาพสูงสุด 
10. สรุปผลการน าเทคนิคไปปฏิบัติใช้ 
 -สามารถลดขอ้ผดิพลาดในการท างาน 
 -ลดระยะเวลาในการท างาน 
11. After Action Review (AAR)  

1. ท่านสามารถน าองคค์วามรู้ไปพฒันาหน่วยงานของท่านไดอ้ยา่งไร 
เม่ือการท างานมีขอ้ผิดพลาดลดลงท าใหง้านมีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดผลลพัธ์ท่ีดีกบั
ผูรั้บบริการ ทุกคนยอมรับขอ้ผดิพลาดและหาทางท่ีจะแกไ้ขซ่ึงก่อใหเ้กิดการพฒันางาน
ต่อไป 
 

2. ท่านสามารถน าองคค์วามรู้ไปพฒันาองคก์รไดอ้ยา่งไร 
การท างานท่ีมีขอ้ผิดพลาดนอ้ย ท าใหผ้ลงานมีประสิทธิภาพ ท าใหบุ้คลากรไม่เสียเวลาใน
การท างานสามารถพฒันาตนเอง และพฒันางานไดเ้พิ่มข้ึน และยงัเป็นการลดการส้ินเปลือง
ทรัพยากรขององคก์รอีกดว้ย 
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11. ภาพประกอบการท ากจิกรรม   

 
 
 

 
 
 
 

 
  

                                                                             .................................................................... 
                                                                                 (ลงช่ือ. นางสาวนฑัพร  เสนาปินฑ์ ) 
                                                                       รองผู้อ านวยการศนูย์การแพทย์ฯ/หวัหน้าหนว่ยงาน 


