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คำนำ 
 

งานการเงินและบัญชี คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ไดดําเนินการจัดทําคู มืองานการเงิน 

และบัญชีขึ ้น เพื่อประกอบการดําเนินงานใหเปนตามขอบังคับ และกฎระเบียบของ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ภารกิจที่ตองรับผิดชอบไดแก ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายทุกประเภท,ควบคุมการใชจายงบประมาณ,

ควบคุมและประสานทางดานการเงินและบัญชีของคณะใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับและประกาศ 

ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 นางสาวจารุวรรณ เขตขันหลา 

    ผูจัดทำ
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คูมือการปฎิบัติงานการเงินและบัญชี 

เรื่อง การยืมเงินทดรองจาย 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ หนวยงานการเงินและบัญชี งานบริหารท่ัวไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณระดับตน  โดยใชความรู ความสามารถ ความชำนาญ

งาน ทักษะ และประสบการณในงานดานการเงินและบัญชีในการทํางาน ปฏิบัติงานท่ีตองทำการศึกษา คนควา 

วิเคราะหสังเคราะห หรือวิจัย เพื่อใหการปฏิบัติงานหรือเพื่อพัฒนางาน และการแกปญหาในงานที่มีความ

ยุงยากและมีขอบเขตท่ีกวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

1. คณะผูบริหาร 

2. คณาจารย หรือบุคลากรภายในคณะฯ 

3. ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การเบิกจาย และการยืมเงินถูกตอง เปนไปตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

2. หลักฐานการเบิกจาย และการยืมเงินถูกตอง ครบถวน 

3. การเบิกจาย และการยืมเงินเปนไปตามข้ันตอน และรวดเร็ว 

4. การสงใชคืนเงินยืมเปนไปตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

5. ปญหาในการเบิกจายเงินลดลง 

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติการจายเงินยืม 

พ.ศ. 2566 
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ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจาย 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

    

2 

 ขั้นตอนท่ี 1  

ผูขอจัดทำใบขออนุญาตยืมเงินในระบบ E-

Budget 

 

 

 

 15 - 30 นาที คณาจารย หรือบุคลากร

ท่ีจัดทำ 

3 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2  

ผูขอ Print เอกสารขออนุมัติยืมเงิน พรอม

แนบสำเนาขออนุม ัต ิโครงการ และขอ

อนุมัติคาใชจาย และกำหนดการ สงงาน

การเงิน 

 

 

1. เอกสารขออนุมัติยืมเงิน 

2. สำเนาขออนุมัติโครงการ 

3. เอกสารขออนุมัติคาใชจาย 

4. กำหนดการ 

15 - 30 นาที คณาจารย หรือบุคลากร

ท่ีจัดทำ 

4 

 ขั้นตอนท่ี 3  

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสาร ตามเอกสาร

แนบในข้ันตอนท่ี 2 

 

 30 นาที ผูปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

ผูขอจัดทำใบขออนุญาตยมืเงิน 

ในระบบ E-Budget 

ผูขอ Print เอกสารขออนุมัติยมืเงิน พรอมแนบ

สำเนาขออนุมัตโิครงการ และขออนุมัติคาใชจาย 

และกำหนดการ สงงานการเงิน 

ผาน 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

5 

 ขั้นตอนท่ี 4  

รองคณบด ีฝ  า ยบร ิ หาร /รองคณบดี

ตามลำดับใหความเห็น ในเอกสารขออนุมัติ

ยืมเงิน 

 

 

15 – 30 นาที รองคณบดฝีายบริหาร/

รองคณบดตีามลำดับ 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

คณบดี/รองคณบดีที ่รักษาการ พิจารณา

อนุมัติและลงนามในใบเบิกเงิน (ใบฟา) 

 

 

 

1. ใบเบิกเงิน (ใบฟา) 15 – 30 นาที คณบด/ีรองคณบด ี

ท่ีรักษาการ 

7 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6  

งานการเงินสงเอกสารขอยืมเงินไปยังกอง

คลัง 

 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติการ 

8 

  

 

 

 

   

รองคณบดฝีายบริหาร/รองคณบดตีามลำดับ 

ใหความเห็น 

งานการเงินสงเอกสารขอยืมเงินไปยังกองคลัง 

สิ้นสุด 

ผาน 

คณบดี/รองคณบดี 

ที่รักษาการ พิจารณา

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

คูมือการปฎิบัติงานการเงินและบัญชี 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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1. วิธีปฏิบัติงานการจัดทำใบเบิกเงินและใบยืมเงินในระบบ AX 

 

ข้ันตอนท่ี 1 เขาระบบ  Microsoft Dynamics AX2009 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2 เลือก “คาใชจาย-ดำเนินงาน” 
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กรอกขอมูลสวนท่ี 1  

ข้ันตอนท่ี 3 สรางขอมูล คลิ๊กเมนูไฟล เลือก “สราง” เพ่ือกรอกขอมูล “ภาพรวม” 

 
 

ข้ันตอนท่ี 4 กรอกขอมูลภาพรวม ตามแบบฟอรม  
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การกรอกขอมูลภาพรวม เพ่ือสรางใบเบิกเงินหรือใบยืมเงิน ดังนี้ 

1. คนหาบัญชีผูจัดจำหนายและบัญชีใบแจงหนี้ (ชื่อผูเบิก) โดยคลิ๊กเครื่องหมายลูกศรชี้ลง 

และคลิ๊กขวาตรงรายชื่อ         เลือกตัวกรองโดยฟลด        ระบุชื่อผู

ขอเบิก/ยืมเงิน ลงในฟลด *…ระบุชื่อ...* คลิ๊ก “ตกลง”  จะปรากฏชื่อผูขอเบิก เปน 2 รหัส ใหเลือกดังนี้ 

กรณีเบิกเงินใหเลือกรหัส “29” และกรณียืมเงินใหเลือกรหัส “99” นำหนา 

 
 

1. เอกสารออกโดย ระบุเปน คณะ..................................... 

2. จุดประสงคของเอกสาร ระบุเปน รายการคาใชจายท่ีเบิก เชน เบิกคาตอบแทนการระดับ

ปริญญาโท วันท่ี ....................... , เบิกเงินสำรองจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน วัน

ท่ี..............เปนตน 

3. จัดสงไปยัง ระบุเปน “กองคลัง” 

4. ชุดเลขท่ีเอกสาร กรณีเบิกเงินใหเลือก “PE” และกรณียืมเงินใหเลือก “PA” 
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5. กองทุน: เลือกกองทุนท่ีระบุไวในเอกสารขออนุมัติคาใชจาย/เบิกเงิน เชนกองทุนเพ่ือการศึกษา 

เลือกหมายเลขกองทุนเปน 20200  

 
 

6. วิธีการจัดหา เลือก “9” ***ไมตองระบุ**** 
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7. ไซด ระบุเปนไมเก็บคลัง “99” 

 

 
 

8. คลังสินคา ระบุเปนไมเก็บคลัง “99” 

 
 

 

9. กรอกขอมูลครบแลวใหตอบ “ตกลง” 

  

ข้ันตอนท่ี 5 เลือกเมนู “ท่ัวไป” กรอกขอมูลดังนี้ 

1. เลขท่ีบันทึกขอความ ระบุเปน อว 7325/............... 

2. วันท่ีบันทึกขอความ ........................... 
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ข้ันตอนท่ี 6 เลือกเมนู “การตั้งคา” เลือกหมวดเงินดังนี้  

1. คาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน เลือก รหัสงบประมาณ 110000 

2. คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ เลือก รหัสงบประมาณ 210000 

3. คาสาธารณูปโภค เลือก รหัสงบประมาณ 220000 

4. โครงการ เลือก รหัสงบประมาณ 410000 

 

 
 

ข้ันตอนท่ี 7 เลือกเมนู “มิติ” กรอกรายละเอียดดังนี้ 

  7.1 กองทุน : ในสวนของหนวยงาน (คณะ) ใหระบุรหัสกองทุนตามเอกสารการขออนุมัติคาใชจาย

นั้น ๆ วาคาใชจายดังกลาวอยูในกองทุนใด โดยหนวยงานมีกองทุนท่ีเก่ียวของดังนี้ 

1. 10100  กองทุนท่ัวไป 

2. 20200 กองทุนเพ่ือการศึกษา 

3. 30300 กองทุนวิจัย 

4. 40400 กองทุนบริการวิชาการ 

5. 50500 กองทุนกิจการนิสิต 

6. 60600 กองทุนสินทรัพยถาวร 

7. 70700 กองทุนอ่ืน ๆ 

8. 70701 กองทุนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

         7.2 หนวยงาน รหัสหนวยงาน : 10201200 คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

  7.3 แผนงาน : ในสวนของหนวยงาน (คณะ) ใหระบุรหัสแผนงานตามเอกสารการขออนุมัติ

คาใชจายนั้น ๆ วาคาใชจายดังกลาวอยูในแผนงานใด โดยหนวยงานมีแผนงานท่ีเก่ียวของดังนี้  

1. 102010212 งานจัดการศึกษาคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

2. 101010100 งานวิจัย พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยี 

3. 103010100 งานบริการวิชาการแกชุมชน 

4. 104010100 งานทำนุบำรุงศิลปและวัฒนธรรม 
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กรอกขอมูลสวนท่ี 2 

ข้ันตอนท่ี 8 เลือกเมนู “บันทึกรายละเอียด” 

 1.ใหคลิ๊กเลือกหมายเลขสินคา ท่ีข้ึนดวย ZP….เลือกรายการท่ีตองการเบิกเงินคาใชจายในการดำเนิน

โครงการ  เชน ZP0091 : เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ,ZP0095 : โครงการนิเทศนิสิตฝกงาน  

เปนตน 

 2. ระบุจำนวนเงินท่ีตองการเบิก  

  
3. ระบุรหัสงบประมาณ  

        ในสวนของหนวยงาน (คณะ) ใหระบุรหัสงบประมาณซ่ึงจะอิงกับรหัสกองทุน ตามเอกสารการขอ

อนุมัติ 

คาใชจายนั้น ๆ โดยหนวยงานมีรหัสงบประมาณหลกัๆ ท่ีเก่ียวของดังนี้  

 110000  คาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

 210100  คาตอบแทน 

 210200  คาใชสอย 

 210300  คาวัสดุ 

 220000  คาสาธารณูปโภค 

 410100  อุดหนุนการจัดการศึกษา 
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 410300  อุดหนุนทำนบุำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 410400  อุดหนุนวิจัย 

 410500  อุดหนุนบริการวิชาการ 
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4. เม่ือกรอกขอมูลครบถวน ใหทำการ Post ขอมูล โดยเลือกรายการ “งบประมาณ” ตามรายการดาน

ขวามือ 

 
 

5. ตรวจสอบใบเบิกเงิน/ใบยืมเงิน โดยเลือกรายการ “ตรวจสอบ/ใบเบิกเงิน” คลิ๊ก “ใบแจงหนี้”และ

กรอกขอมูลดังนี้ ในสวนพารามิเตอร ปริมาณ “เลือกท้ังหมด” เลือกพิมพใบแจงหนี้ (กรณีจัดทำใบเบิก

เงิน) และเลือกพิมพใบยืมเงิน (กรณีจัดทำใบยืมเงิน) ระบุหมายเลขเอกสารในชองใบแจงหนี้ เสร็จแลว

ตอบ “ตกลง” 
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 ใบเบิกเงิน/ใบยืมเงิน ท่ีจัดทำเสร็จแลว ตรวจสอบความถูกตอง พิมพและดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติการจายเงินยืม พ.ศ. 

2566 
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