
แบบสรุปการจัดการความรู้ 
กลุ่มการเงิน กองคลัง 

 
ชื่อเรื่อง ตรวจเอกสารอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ 
 
ผู้เข่าร่วมกิจกรรม 

1. นางสาวเอกฤทัย  สารนาค   หัวหน้ากลุ่มการเงิน 
2. นางสาวสิดาพร  หวังทรัพย์น้อย  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
3. นายสุเมธ  จินตนาวงศ์  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
4. นางสาวบุษณี  ม่วงชู   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5. นายวิษณุ  แซ่เตียว   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
6. นางดวงกมล  คร้ามทิม  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
7. นายมณฑล  ตาลเยื้อน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
8. นางสาวนลพรรณ  ฉันทรางกูร เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
9. นางวัชราพรรณ  สายเทพ  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
10. นางสาวพนิดา  เรืองเกิด  นักวิชาการเงินและบัญชี 
11.  นางสาวพิมพ์พิสุทธิ์  ชัยมงคล นักวิชาการเงินและบัญชี 
12.  นางสาวนุชรา  พรมใต้  นักวิชาการเงินและบัญชี 
13.  นายณัฐวัชร  แสงอุทัย  นักวิชาการเงินและบัญชี 
14.  นายเขมินท์  พงค์พัด  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
15.  นางศริญญา  หงษ์ทอง  พนักงานการเงิน ส 3 
16.  นางสาวศศิธร  มาบางครุ  พนักงานการเงิน ส 3 
17.  นายปริมาณ  อาภาอมร  พนักงานพิมพ์ ส 3 
18. นางวิมล  พุกสุวรรณ์  พนักงานธุรการ ส 3 
19.  นางสาวศรีสุราง  เทพอาษา  ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินระบบ KTBฯ 

 
ความเป็นมา 
 กรมอนามัยได้มีการก าหนด “ระดับความส าเร็จของการขับเคลื่อนองค์กรสร้างสุข” เป็นตัวชี้วัด ในมิติ
ที่ 2 การจัดการข้อมูลความรู้ (Data Management & Knowledge Management) ตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย เพ่ือให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้ได้สะดวกและ
รวดเร็ว รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 กลุ่มการเงิน เป็นหน่วยงานที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายทางการเ งิน ไม่ว่า
จะเป็นการจัดประชุม อบรม การจัดท าโครงการ การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ของหน่วยงานที่ส่งเบิกใบส าคัญ ให้
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ เอกสารการเบิกจ่าย รวมถึงบุคลากรในหน่วยงานมีการรับ-โอน
บุคลากรใหม่ๆ เข้ามา อาจไม่ทราบถึงระเบียบหลักเกณฑ์ วิธีการ เอกสารเบิกจ่าย ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
เนื่องจากกลุ่มงานการเงินมีภาระงานในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายมีเป็นจ านวนมาก ซึ่งกลุ่มงานการเงิน 
แบ่งความรับผิดชอบงานแยกเป็นรายบุคคลแต่ละหน่วยงานแตกต่างกันไป อีกทั้งยังมีเจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยงานในส่วนกลางสอบถามเอกสารการเบิกจ่าย อาจไม่ได้รับมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน หรือได้รับค าตอบล่าช้า 



ส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ ดังนั้น กลุ่มงานการเงิน จึงได้จัดท าคู่มือในการตรวจสอบใบส าคัญ 
และแนวทางการในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ที่เป็นข้อมูลปัจจุบัน หน่วยงานในบุคลากรสามารถท าแทน
กันได้ เพ่ือให้เป็นระบบและเกิดประสิทธิภาพ  
 
หลักการและเหตุผล 

การจัดการความรู้ “Knowledge Management” หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า KM คือแนวทางการบริหาร
หรือแนวทางการท างานภายในองค์กรเพื่อท าให้เกิดการนิยาม ความรู้ขององค์กรขึ้น และท าการรวบรวม สร้าง 
และกระจายความรู้ขององค์กร ไปให้ทั่วทั้งองค์กรเพ่ือให้เกิดการต่อยอดของความรู้ น าความรู้ไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ รวมถึงก่อให้เกิดวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้ภายในองค์กรขึ้น คือ การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่ง
กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ 
และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้  น าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

ความรู้ คือ สิ่งที่สั่งสมมาจากการศึกษา เล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ์ รวมทั้งความสามารถ
เชิงปฏิบัติและทักษะความเข้าใจ หรือ สารสนเทศที่ได้รับมาจากประสบการณ์ สิ่งที่ได้รับมาจากการได้ยิน ได้
ฟัง การคิด หรือ การปฏิบัติ องค์วิชาในแต่ละสาขา (ท่ีมา : พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน) 
https://www.opsmoac.go.th/km-about-km_manage 
 จากที่กล่าวมาข้างต้น กลุ่มการเงิน กองคลัง จึงมีความเห็นชอบร่วมกัน ในการจัดความรู้  เพ่ือเป็นการ
ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน 
 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงาน ได้น าปัญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่าย มาปรึกษาหารือร่วมกันถึงปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
รวมทั้งเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันในระหว่างหน่วยงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  

 
เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
 บุคลากรในกลุ่มการเงิน สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
ปัญหา/อุปสรรค  
 ภาระงานที่ค่อนข้างมาก บุคลากรบางส่วนติดภารกิจต้องด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของผู้บริหาร 
ประกอบกับมีการค้นคว้าหาข้อมูลจากหลายๆ แหล่ง เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ ถูกต้อง ครบถ้วน จึงท าให้การ
ด าเนินงานเกิดความล่าช้า 
 
วิธีการ/รูปแบบการจัดการความรู้ 
 กลุ่มการเงิน มีการประชุม ชี้แจง พูดคุยถึงปัญหา อุปสรรคในการตรวจสอบใบส าคัญในรอบที่ผ่านมา 
พบว่า เจ้าหน้าที่การเงินในส่วนกลางยังมีความรู้ไม่เพียงพอ หรือมีการรับบุคลากรใหม่เข้ามา รวมทั้งยังไม่
เข้าใจถึงระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ เอกสารการเบิกจ่าย ท าให้เอกสารการเบิกจ่ายมีข้อผิดพลาดเป็นประจ า
และส่งคืนหน่วยงานบ่อยครั้ง ซึ่งกลุ่มการเงินได้ข้อสรุปว่า ต้องมีการออกแบบแนวทาง การจัดท าคู่มือ

https://www.opsmoac.go.th/km-about-km_manage


ปฏิบัติงาน การตรวจสอบใบส าคัญ เช่น กระบวนงานขอจ่ายในระบบ GFMIS  ค่าเช่าบ้าน  ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
เป็นต้น 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการจัดการความรู้ในกองคลัง 

1. การศึกษาข้อมูล/คู่มือการปฏิบัติงาน จนเกิดความเข้าใจและช านาญงาน 
2. การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานที่ส่งใบส าคัญเบิก เพ่ือให้การด าเนินงานที่ถูกต้องและเป็นไปใน

ทิศทางแนวเดียวกัน 
 

ภาพกิจกรรม 

  


