
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเร่ือง) 

หั
วเ

รื่อ
ง  

แนวทางปฏิบัติเร่ืองเงินยืมทดรองจายและเงินทุนหมุนเวียน (ตอนที่ 1) 

เลขท่ีเอกสาร 1/1 

วันท่ีรายงาน 28 ธ.ค. 55 

ป
ระ

เภ
ท

 

  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง      ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกดิขึ้น 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

นางวรรณี  ศรีเพ็ญ นางสาวนัยนา พันธุไพโรจน นัยนา, เยาวรัช, อุทุมพร 

  

 ตามที่มหาวิทยาลยัไดออกระเบยีบ มจพ. วาดวย เงินยมืทดรองจายและเงนิยมืเงนิทนุหมนุเวียน พ.ศ.2555 เพื่อใหสวนงานภายใน

มหาวิทยาลัยถือปฏิบัติโดยเครงครัด ในการนี้งานการเงนิและบัญชี สํานักงานผูอํานวยการ จึงไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติ เรื่อง เงินยืมทดรอง

จายและเงนิทนุหมนุเวยีนขึน้โดยมีวัตถุประสงคดังนีค้ือ 

      1. เพื่อใหบุคลากรมีความรูความเขาใจแนวทางปฏิบติั เรื่อง เงินยมืทดรองจายและเงินทนุหมนุเวียน 

 2. เพื่อใหบุคลากรสามารถดําเนินการเรือ่งเงินยืมทดรองจายและเงนิทนุหมนุเวียนไดถูกตองตามแนวทางปฏิบัติ 
 

ตอนที่ 1 

แนวทางปฏิบัติเร่ืองเงินยืมทดรองจายและเงินทุนหมุนเวียน 

ประเภทของเงินยืม ผูยืมและรับผิดชอบ ระยะเวลาการชําระคืนเงินยืม (ผูยืม) 

1. เงินเดอืนและคาจาง ผูปฏิบัติงานทีม่ีสิทธ์ิไดรับเงินเดือนและ

คาจาง 

ทันทีเมื่อไดรับเงินเดือนและคาจาง (กองคลัง

ดําเนินการสัง่จายคนื) 

2. คาเบี้ยประชุม เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการ - คืนเงินสดคงเหลอืทนัทีหลงัเสรจ็สิ้นการประชุม 

  หรืออยางชาไมเกนิวนัทําการถัดไป 

- ใบสําคัญรับเงิน ภายใน 2 วันทําการ นับจาก 

  วันเสร็จสิน้การประชุม 

3. จัดฝกอบรม/สัมมนา หัวหนาโครงการ/ผูรับผิดชอบโครงการ 7 วันทําการ นับจากวนัเสรจ็สิ้นการฝกอบรม/

สัมมนา 

4. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผูที่ไปปฏิบัติงาน/หัวหนากลุมที่ไป

ปฏิบัติงาน 

7 วันทําการ นับจากวนัที่กลับจากการปฏิบัติงาน 

5. งานบริการวิชาการ หัวหนาโครงการ/ผูรับผิดชอบโครงการ 7 วันทําการ นับจากวนัสิ้นสุดโครงการตามสัญญา 

(กรณีงานการคา วันสิน้สุดโครงการตามสัญญา

หมายถึง ประมาณวนัแลวเสร็จในใบสั่งจาง) 

6. กิจการอื่นนอกจากทีร่ะบุในขอ 1-5 ผูยืมตามกรณี ทันทีเมื่อหมดความจําเปนตองใชหรือเมื่องานนัน้ 

แลวเสรจ็ 
  

ขอควรระวัง 

 ผูยืมและผูรับผิดชอบตองระมัดระวังในเรือ่งระยะเวลาการชําระคืนเงนิยมืทดรองจาย/เงินยมืเงินทนุหมนุเวียน  
 

ผลลัพธที่ได 

 1. บุคลากรมคีวามรูความเขาใจแนวทางปฏิบัติ เรือ่ง เงินยืมทดรองจายและเงินทุนหมุนเวียน 

  2. บุคลากรสามารถดําเนินการเรือ่งเงินยืมทดรองจายและเงนิทนุหมนุเวยีนไดถูกตองตามแนวทางปฏิบติั 

ผล
ที่

ได
รับ

 วันท่ี        

ผูถายทอด        

ผูรับการถายทอด        

สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 

 


