
แผนการจัดการความรู้ของ งานการเงินและบัญชี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
กระบวนการ  แนวทางการตรวจสอบหลักฐานประกอบการยืมเงิน ขั้นตอน การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบการการยืมเงินทดรองจ่าย  ที่ต้องการจัดการความรู้ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ มาตรฐานคุณภาพงาน...เอกสารตรวจสอบหลักฐานประกอบการเงินยืมมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไประเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
เป้าประสงค์ของ KM:.แบบฟอร์มตรวจสอบหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายแนบประกอบสัญญาเงินยืมมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562เอและระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  พ.ศ.
2555 
ตัวชี้วัดของเป้าประสงค์:  ร้อยละของจ านวนผู้ยืมเงินแนบเอกสารประกอบการยืมเงินท่ีมีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
ความรู้ที่จ าเป็นที่ถูกบ่งชี้: แนวทางการตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินที่มีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555เอกสาร.   
ผลผลิตของการจัดการความรู้ที่เป็นรูปธรรม :…แบบฟอร์มตรวจสอบหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายแนบกับสัญญาเงินยืม 

ประเด็นรายการ (Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู้ 

การจัดเก็บและรวบรวมข้อมลู ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ใน
ประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่
กลั่นกรองความรู้ 

ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมลู

ความรู้ 

ผลผลิตท่ีได้รับ/วิธีการ
เข้าถึงความรู้ 

ระยะเวลา
เร่ิมต้นและ
แล้วเสร็จ 

1.  ประเด็นความรู้ด้านตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562c]tและระเบียบ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
นครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการยืมเงินทดรอง
จ่ ายจาก เ งิ นราย ได้ ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
2.  สถิติข้อผิดพลาดของการ
แนบเอกสารประกอบการยืม
เงินของหน่วยต่างๆ 

 

ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 
- ทบทวนเอกสาร เช่น กฎหมาย กฎระเบียบ หรือ 
ความรู้ที่มีประโยชน์อื่นๆ ที่ต้องเสริมความรู้ให้กับผู้
ยืมเงินสามารถแนบเอกสารประกอบการการยืม
ถูกต้องครบถ้วนและได้รับเงินที่เป็นไปตามเป็นไป
ตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562c]tและระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจาก
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
 
- จัดเก็บข้อมูลสถิติจ านวนรับและส่งคืนสัญญาเงิน
ยืมทดรองจ่าย 
 
 

1. ผู้ยืมเงิน 
2. คณะผูจ้ัดท าฎีกา
มหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 
3. เจ้าหน้าทีข่องงานการเงิน
และบัญช ี
 
กระตุ้นให้กลุ่มเป้าหมาย
เข้าถึงความรู้ (Change 
Management) 
- ยกย่องชมเชย 
 
 
 
 

 

- หัวหน้างาน
การเงินและบัญช ี

- นางทีปกา 
รอบคอบ 
 

ผลผลิตท่ีได้รับ 
-แบบฟอร์มการตรวจสอบ
เอกสารแนบสัญญาเงินยืม
ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์และเป็นไปตาม
เป็นไปตามเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเ งินจาก
คลั ง  ก า ร รั บ เ งิ น  ก า ร
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งินส่ งคลั ง 
พ.ศ.2562และระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
น ค ร ป ฐ ม ว่ า ด้ ว ย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ยืมเงินทดรองจ่ายจาก
เงินรายได้ของ 

ต.ค.-ธ.ค.62 



 

ประเด็นรายการ (Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู้ 

การจัดเก็บและรวบรวมข้อมลู ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ใน
ประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่
กลั่นกรองความรู้ 

ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมลู

ความรู้ 

ผลผลิตท่ีได้รับ/วิธีการ
เข้าถึงความรู้ 

ระยะเวลา
เร่ิมต้นและ
แล้วเสร็จ 

3. .แนวทางการปฏิบัติที่ดีใน
การแนบเอกสารประกอบการ
ยืมเงิน 
4. Checklist เอกสารงว
ประกอบการยมืเงินทดรองจ่าย 

ความรู้ที่ชัดแจ้งเชิงประสบการณ์ (Tacit 
Knowledge) 
-- จัดประชุมเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในการ
ตรวจสอบเอกสารแนบประกอบการยืม ของคณะ
ผู้จัดท าฎีกามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

   มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2555 
วิธีการเข้าถึงความรู้ 
 - จัดท าเผยแพร่
แบบฟอร์มการตรวจสอบ
หลักฐานประกอบการยมื
เงิน Link เพื่อDownload 
ผลผลติที่ไดร้ับจาก
กิจกรรม KM  
ผ่าน Website ของงาน 
การเงินและบัญช ี
http://dept.npru.ac.th 
/finance/ 

 

 



 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กรณีผูย้มืไม่เป็นขา้ราชการ มีเง่ือนไขการยมื
ดงัต่อไปน้ี 
 จ านวนเงินท่ียมืไม่เกินอตัราเงินเดือน
ของผูย้มืไม่ตอ้งมีผูค้  ้าประกนั 
 จ านวนเงินท่ียมืเกินอตัราเงินเดือนของ
ผูย้มืจะตอ้งมีผูค้  ้าประกนั มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
 - พนกังานมหาวทิยาลยั ผา่นการทดลอง
ปฏิบติังานแลว้ จ านวนไม่นอ้ยกวา่ 2 คน 
 - ขา้ราชการ จ านวนไม่นอ้ยกวา่ 1 คน 

 - จ  านวนเงินท่ียมืเกิน 300,000 บาท    
จะตอ้งมีขา้ราชการ จ านวนไม่นอ้ยกวา่ 1 คน 
 

   หลักฐานประกอบการยมื
1. ผูมี้สิทธิยมืเงินตอ้งไม่มีหน้ีติดคา้งเงินยมืรายเก่า 

2. ยมืเงินไดเ้ฉพาะกรณีจ าเป็นและประหยดั 

3. การยมืเงินไปเพื่อการใดใหใ้ชเ้งินยมืเพื่อการนั้น 

4. ผูย้มืเงินจะตอ้งเป็นผูร่้วมเดินทางไปราชการ
ดว้ย หรือเป็นคณะกรรมการผูจ้ดัโครงการ 

6. หน่วยงานระดบัคณะหรือเทียบเท่า ยมืเงินใน

วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท คณบดีมีอ านาจใน
การอนุมติัในสัญญายมืเงิน 

7. กรณีคณบดี/เทียบเท่าคณบดีท่ีไดรั้บมอบ
อ านาจเป็นผูป้ระสงคย์มืเงินเอง หรือสัญญา
การยมืเงินมีวงเงินเกิน 200,000 บาท ตอ้ง
เสนออธิการบดีหรือรองอธิการท่ีไดรั้บ
มอบหมายเป็นผูอ้นุมติั 

***   8. ห้ามมิให้ยมืเพือ่  
1) จัดซ้ือครุภัณฑ์/จดัซ้ือ/จดัจ้าง/ค่าเช่า  

      วงเงนิตั้งแต่ 5,000 บาทขึน้ 

2)  ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 

ช่ือ– สกุลผู้ยมืเงิน...............................................................................      
หน่วยงาน.......................................       เบอร์ติดต่อ........................... 

                1. ยมืเงินเดินทางไปราชการภายในประเทศ/ต่างประเทศช่ัวคราว 
หลกัฐานประกอบการยมืเงิน 
  1. บนัทึก/ส าเนาค าสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ 
 2. ส าเนาหนงัสือสั่งการ/ตน้เร่ืองเดิม 
 3. ส าเนาโครงการ(ถา้มี) 
 4. กรณีใชร้ถยนตส่์วนตวั ตอ้งไดรั้บอนุญาตพร้อมระบุหมายเลข
ทะเบียนรถใหช้ดัเจน ก่อนการเดินทางไปราชการ 
 5. สัญญายมืเงิน 2 ฉบบั (พิมพท์ั้ง 2 ดา้น) 
การส่งใชเ้งินยมื:ส่งใชใ้บส าคญัคู่จ่าย (ฎีกาลา้งเงินยมื)และเงินเหลือจ่าย     

(ถา้มี)ใหส่้งใช ้ภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีเดินทางกลบัมาถึง 

      2. ยมืเงินเพือ่จัด/ เข้าร่วม อบรม/สัมมนา 
หลกัฐานประกอบการยมืเงิน 
 1. ส าเนาค าสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปจดั/เขา้ร่วม อบรม/สัมมนา 
 2. ส าเนาโครงการและก าหนดการจดั/เขา้ร่วม อบรม/สัมมนา 
 3. ส าเนาหนงัสือเชิญวทิยากร และแขกผูมี้เกียรติ(ถา้มี)กรณีตอ้ง
เบิกค่าใชจ่้าย 
 4. ใบขออนุญาตใชร้ถยนตข์องมหาวทิยาลยั(ถา้มี) 
 5. ใบสั่งจา้ง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) พร้อมติดอากร
แสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท ของราคาค่าเช่ารถ 
 6. สัญญายมืเงิน 2 ฉบบั (พิมพท์ั้ง 2 ดา้น) 
      3. ยมืเงินเพือ่จัดประชุมคณะกรรมการตามวาระ (เบีย้ประชุม,  
อาหาร,พาหนะ)  
หลกัฐานประกอบการยมืเงิน 
 1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 2. หนงัสือเชิญประชุม วาระการประชุม และก าหนดการประชุม 
 3. ใบอนุญาตใชร้ถยนตข์องมหาวทิยาลยั (ถา้มี) 
 4. สัญญายมืเงิน 2 ฉบบั (พิมพท์ั้ง 2 ดา้น) 
การส่งใชเ้งินยมื:ส่งใชใ้บส าคญัคู่จ่าย (ฎีกาลา้งเงินยมื)และเงินเหลือจ่าย 

(ถา้มี)ใหส่้งใช ้ภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน 

 สาระส าคัญ 


