1. ชื่อชุมชนนักปฏิบัติ (CoP, Community of Practice) อนุมัติปั๊บ รับเงินปุ๊บ
สมาชิกชุมชนนักปฏิบัติประกอบด้วย
1. นางสาวกนกวรรณ
ปันภู





2. นางสาวสายพิรุณ
ดีใจ





3. นางสาวมธุรวันต์
น้ำสา
2. ชื่อเรื่องการจัดการความรู้:      การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
วิเคราะห์ความสอดคล้อง 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  2 ยกระดับการพัฒนาศักยภาพองค์กรให้มีสมรรถนะสูง เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงและการแข่งขัน ในระดับชาติและอาเซียน  

เป้าประสงค์ที่ 3 วิทยาลัยมีความเข็มแข็งในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ (แผน คน เงิน งาน)
กลยุทธ์ 3  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและรองรับการเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดการความรู้ของวิทยาลัยเรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
3. ปัญหาและความสำคัญ 
      การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จะต้องมีการเบิกจ่ายตามระเบียบที่กำหนดไว้ ซึ่งระเบียบการเบิกจ่ายได้มีการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาการเข้าใจคลาดเคลื่อน ให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันและลดปัญหาการเบิกจ่ายล่าช้า ดังนั้น ผู้ปฏิบัติและผู้ใช้สิทธิเบิกจะต้องศึกษารายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ เพื่อให้มีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ แต่พบว่าผู้ขอเบิก มีการจัดทำเอกสาร กรอกข้อมูล ไม่ถูกต้อง เป็นประจำ ทำให้เกิดความล้าช้าในการเบิกจ่าย
4. สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแสวงหาความรู้
1. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 แล้วนำมาสรุปประเด็นสำคัญ
2. สรุประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554
ลักษณะการเดินทางไปราชการ ได้แก่

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร


1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว


1.2 การเดินทางไปราชการประจำ


1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม
2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ


2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว


2.2 การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และหนังสือกระทรวงการคลังอื่นที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย


1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และเอกสารเรื่องเดิม (ถ้ามี) พร้อมสำรองเงินงบประมาณ


2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2


3. ใบสำคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ


4. กรณียืมเงินราชการ ได้แก่ หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย และสัญญาการยืมเงิน จำนวน 4 ฉบับ
หมายเหตุ 1. กรณีเอกสารใบเสร็จรับเงินถ้าไม่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 ต้องใช้เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ให้จัดทำ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น


2. กรณียืมเงินราชการใบเสร็จรับเงินขอให้รับรองการจ่ายโดยนำใบเสร็จรับเงินติดกับแบบรับรองการจ่ายเงินที่มีลายเซ็นผู้จ่ายเงิน (ผู้ยืม)
วิธีการจัดทำเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)


- กรณีสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อนให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เลขที่...............ลงวันที่.................ได้เดินทางไปราชการเพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึงวันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จเสร็จสิ้นแล้วจึงดำเนินการเบิกเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด


- กรณียืมเงินราชการ อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือขอยืมเงินราชการ เลขที่ ...............ลงวันที่...................และสัญญายืมเงินเลขที่......................โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน ได้ยืมเงินไปจำนวนเท่าไหร่ เดินทางไปราชการใด เพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึงวันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จเสร็จสิ้นแล้วจึงดำเนินการส่งใช้เงินยืมพร้อมส่งหลักฐานใบสำคัญเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด มีเงินสดคงเหลือทั้งสิ้นเป็นจำนวนเงินเท่าไร เหตุผลที่ส่งคืนเงินยืมเกิน 10 % เนื่องจากเหตุผลอะไร

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน


2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทาง ฯ


2.2 หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ พร้อมสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)


2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)


2.4 หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 



- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง)



- ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass)




- ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถยนต์ หรือใบสำคัญรับเงิน (กรณีมีการจ้างเหมารถยนต์ จะต้องดำเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 



- ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (สำหรับรถยนต์จ้างเหมา จะต้องดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 



- ใบผ่านค่าทางด่วน (กรณีใช้รถราชการเดินทาง) 



- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด) ในกรณีที่มีการจ่ายเงินและไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะ เป็นต้น 
หลักการคิดค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ
ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ประเภท : ระดับ
	อัตรา/บาท

	ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ : ต้น
	240




การนับเวลา 


- ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ 


- กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 


- กรณีไม่พักแรม ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ขึ้นไป นับเป็นครึ่งวัน 


- กรณีลากิจหรือพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 


- กรณีลากิจหรือพักผ่อน หลังการปฏิบัติราชการ ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ
ค่าเช่าที่พัก


เบิกในลักษณะจ่ายจริง
	ประเภท : ระดับ
	อัตรา/บาท/ต่อวัน
ห้องเดี่ยว
	อัตรา/บาท/ต่อวัน
ห้องคู่

	ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ : ต้น
	1,500
	850




เบิกในลักษณะเหมาจ่าย
	ประเภท : ระดับ
	อัตรา/บาท

	ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ : ต้น
	800




- หลักจ่ายจริง ตำแหน่ง ประเภททั่วไป : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการ : ปฏิบัติการ 
ชำนาญการ ชำนาญการ พิเศษ ประเภทอำนวยการ : ต้นลงมา ให้พักคู่ เว้นแต่ ไม่เหมาะสมหรือมี เหตุจำเป็น 


- กรณีผู้เดินทางไม่เลือกจ่ายจริง ให้เลือกเหมาจ่ายได้ 


- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
ค่าพาหนะ


ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพานะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน


นิยาม ยานพาหนะประจำทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจำทาง และยานพาหนะอื่น เป็นบริการบุคคลทั่วไป มีเส้นทางแน่นอน อัตราค่าโดยสารและค่าระวางแน่นอน


การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด
การเดินทางโดยรถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้เบิกได้เฉพาะระดับ ดังนี้
	ประเภท : ระดับ

	ทั่วไป    : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ
อำนวยการ : ต้น  สูง
บริหาร  :  ต้น  สูง


ค่าพาหนะรับจ้าง (Taxi) 

1. ไม่มีพาหนะประจำทาง 
2. มีพาหนะประจำทาง แต่มีเหตุผลและความจาเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลักฐาน 
3. ไป- กลับ ระหว่างที่พัก หรือที่ทำงานกับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือ สถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง
- เขตติดต่อ ก.ท.ม. เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
- เขตติดต่อจังหวัดอื่น เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท
ค่าพาหนะส่วนตัว

- ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง

- เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท
เครื่องบิน
สำหรับระดับชำนาญการขึ้นไป โดยให้เบิกในอัตราชั้นประหยัด 

หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน

1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน

2. กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร

3. กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ

1. ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย

2. ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ

3. ไม่เกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ


- หัวหน้าส่วนราชการอาจออกหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จำเป็นและประหยัดก็ได้


- กระทรวงการคลังมีอำนาจกำหนดเทียบตำแหน่งผู้เดินทางที่เป็นบุคคลภายนอกหรือข้าราชการประเภทอื่น เพื่อประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้
5. กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิก (ระบุวันเดือนปี จำนวนสมาชิก สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนระหว่างสมาชิกในแต่ละครั้ง)

      -  วันที่ 7 มกราคม 2559 สมาชิกในกลุ่มแต่ละคนไปศึกษาระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างๆ ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
    -  วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2559 สมาชิกแต่ละคนนำความรู้ที่ได้ไปศึกษาระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และพูดคุยกันและร่วมกันวิเคราะห์แนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี เพื่อเตรียมพร้อมที่จะแบ่งปันความรู้กัน
   -    วันที่ 10 เมษายน  2559 จำนวนสมาชิก 1 ราย แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ วพบ.ชลบุรี พบว่างานการเงินและบัญชี มิได้เป็นผู้จัดทำองค์ความรู้ แต่ได้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบที่กำหนด และมีข้อผิดพลาดในเอกสารการเบิกจ่ายเหมือนกับเรา ทำให้เบิกจ่ายเงินล่าช้า
ถอดบทเรียนกิจกรรมการจัดการความรู้ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ครั้งที่ 1/2559

วันที่ 10 เมษายน พ.ศ. 2559
ณ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ชลบุรี
สมาชิกกลุ่ม
1. นางสาวกนกวรรณ  ปันภู
2. นางสาวสายพิรุณ  ดีใจ
3. นางสาวมธุรวันต์  น้ำสา
สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ได้ดังนี้
1.  งานการเงินและบัญชีวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ชลบุรี มิได้เป็นผู้จัดทำการจัดการความรู้ แต่ผู้ที่รับผิดชอบในการจัดทำเป็นหัวหน้าบริหาร ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  เป็นผู้จัดทำการจัดการความรู้ให้ทุกกลุ่มงานเองทั้งหมด

2.  จากการสอบถาม พบว่างานการเงินและบัญชี วพบ.ชลบุรี เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบที่กำหนด แต่การเบิกจ่ายล่าช้า เนื่องจากเอกสารเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง

6. วิธีการนำเอาองค์ความรู้มาใช้พัฒนางาน (ระบุวิธีการหรือขั้นตอนการดำเนินงาน)
เอกสารสรุปการจัดการความรู้เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
 วันที่ 18-22 เมษายน 2559 กลุ่มตรวจสอบภายในกระทรวงสาธารณสุขและภาคีเครือข่าย เข้าตรวจสอบและแนะนำการจัดทำเอกสารเพิ่มเติม เช่น ในกรณีที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการคนเดียวให้เพิ่ม หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ไปด้วย  และแนะนำ การจัดทำเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้กับผู้เบิก เช่น การนับวันเบิกเบี้ยเลี้ยง การจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) และการทำบันทึกขออนุมัติไปราชการให้ครอบคลุมการเดินทางด้วย
ผลการนำความรู้มาใช้ในการพัฒนางาน (ระบุผลผลิต ผลลัพธ์หรือผลกระทบที่ได้)

ได้ทำเป็นคู่มือเผยแพร่ผ่านทางเวบไซด์ของวิทยาลัย สื่อสารทางไลน์ข่าว วพบ พะเยา ประเมินผลพบว่าผู้ขอเบิกมีการจัดทำเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ถูกต้อง เอกสารแนบครบถ้วน สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามเวลา
7. บทเรียนที่ได้รับ (สรุปองค์ความรู้ที่ได้ทั้งหมดว่าถ้าผู้อื่นจะนำไปใช้ต้องทำอย่างไร มีปัจจัยแห่งความสำเร็จอะไรบ้าง)
          ปัจจัยแห่งความสำเร็จ มากจากทีมที่มีความพยายาม ตั้งใจ ร่วมแรงร่วมใจในการทำงาน Km เพื่อให้ได้แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับระบบการเบิกจ่ายทางราชการ การสนับสนุนของผู้บริหารตั้งแต่ระดับหัวหน้างาน รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ ที่มีการกำกับติดตามและเป็นที่ปรึกษาให้กับกลุ่มชุมชนนักปฏิบัติการเงิน จนทำให้เกิดเนื้องานที่สามารถไปเผยแพร่และแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้อย่างภาคภูมิใจ อย่างไรก็ตามการพัฒนางานพัฒนาองค์ความรู้ย่อมต้องทำอย่างต่อเนื่องเพื่อประเมินผลในสิ่งที่ทำอยู่ หาจุดอ่อนจุดแข็ง เพื่อนำสู่การปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งๆขึ้นไป และสิ่งที่ได้จากการจัดการความรู้ในครั้งนี้ได้การสรุปติดตามผลการนำความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง พร้อมนำเอารายงานผลการตรวจสอบภายในและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร และในที่ประชุมประจำเดือนอาจารย์และเจ้าหน้าที่และการลงเผยแพร่ทางเวบไซด์ของวิทยาลัยเพื่อให้ทุกคนรับทราบและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างทั่วถึง
