แบบบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล

ชื่อองค์ความรู้  		เงินยืมราชการ ในโครงการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ประชุมราชการ
ชื่อเจ้าของความรู้    	นางสุมิตรา ละออไข
ตำแหน่ง 		เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน
สังกัด 			ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชมชนสระบุรี
หมวดองค์ความรู้ที่บ่งชี้ 	เทคนิคการการเสริมสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสูง 
			-เงินยืมราชการ
ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้
เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดำเนินงาน มีแนวทางปฏิบัติงานอย่างเป็นขั้นตอน เป็นระบบ มีความถูกต้อง ลดความผิดพลาด สามารถรับจ่ายเงินได้ทันตามกำหนดเวลาในการปฏิบัติงาน
วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้
ด้านส่วนราชการผู้จัดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ
	1.ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดและเท่าที่จำเป็น
	2.แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
	3.อนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ
	4.หนังสืออนุมัติให้บุคคลภายนอกเข้าร่วมสัมมนา/หน้งสือเชิญ
	5.ค่าวัสดุและอื่นๆ ต้องแนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง
	6.ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคล ค่าใช้จ่าย
	7.เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
การจัดการประชุมราชการ
	1.ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดเท่าที่จำเป็น
	2.อนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ
	3.วาระการประชุม
	4.แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว
	5.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ
	6.สรุปวาระการประชุม
	7.เอกสารอื่นๆ ถ้ามี
ด้านผู้ยืมเงิน
	1.ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินจากผู้มีอำนาจ (ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้เดินทางไปราชการครั้งนั้นด้วย)
	2.ยืมเงินเพื่อการใดให้ใช้เพื่อการนั้น
	3.ต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ
	4.ประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าที่จำเป็น
	5.ให้ใช้แนบสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด จำนวน   2 ฉบับ
	6.ยื่นสัญญายืมเงิน ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ล่วงหน้า 4 วันทำการ
	7.กรณีเลื่อนการเดินทางการใช้เงินให้แจ้งงานกองคลัง(ที่เกี่ยวข้อง)ทันที
	8.ยกเลิกสัญญายืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ต้องรีบดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติยกเลิกสัญญายืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว
ด้านผู้เข้ารับการอบรมกรณีที่ผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด
	1.ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดและเท่าที่จำเป็น
	2.แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว
	3.หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม
	4.กำหนดการ
	5.เอกสารอื่นๆ ถ้ามี
ด้านเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้
	1.ตรวจสอบยอดเงิน จัดทำทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน และบันทึกวันครบกำหนดการส่งใช้คืนเงินยืมไว้ในสัญญาการยืมเงิน
	2.ดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนการปฏิบัติ
	3.เร่งรัด ติดตาม ทวงถาม ผู้ยืมให้การส่งหลักฐานการจ่าย เมื่อครบกำหนด
	4. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
การนับวันครบกำหนดสัญญายืมเงิน
	1.เงินยืมเพื่อจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กำหนดส่งใช้ใบสำคัญ/เงินเหลือจ่ายภายใน 30 วันนับแต่ได้รับเงินยืม
	2.การยืมเพื่อเดินทางไปราชการ สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมต้องส่งใช้ใบสำคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 15 วันนับแต่เดินทางกลับมาถึง	
ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความรู้
	1.แบ่งปันความรู้ที่ได้เรียนรู้มาให้กับคนอื่นๆ และนำความรู้มาใช้ในกับงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
	2.เมื่อพบข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน ก็สามารถหาวิธีแก้ไขได    
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