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คำนำ 
 

งานการเงินและบัญชี คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ไดดําเนินการจัดทําคู มืองานการเงิน 

และบัญชีขึ ้น เพื่อประกอบการดําเนินงานใหเปนตามขอบังคับ และกฎระเบียบของ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ภารกิจที่ตองรับผิดชอบไดแก ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายทุกประเภท,ควบคุมการใชจายงบประมาณ,

ควบคุมและประสานทางดานการเงินและบัญชีของคณะใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับและประกาศ 

ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 นางสาวจารุวรรณ เขตขันหลา 

    ผูจัดทำ
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คูมือการปฎิบัติงานการเงินและบัญชี 

เรื่อง การยืมเงินทดรองจาย 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ หนวยงานการเงินและบัญชี งานบริหารท่ัวไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณระดับตน  โดยใชความรู ความสามารถ ความชำนาญ

งาน ทักษะ และประสบการณในงานดานการเงินและบัญชีในการทํางาน ปฏิบัติงานท่ีตองทำการศึกษา คนควา 

วิเคราะหสังเคราะห หรือวิจัย เพื่อใหการปฏิบัติงานหรือเพื่อพัฒนางาน และการแกปญหาในงานที่มีความ

ยุงยากและมีขอบเขตท่ีกวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

1. คณะผูบริหาร 

2. คณาจารย หรือบุคลากรภายในคณะฯ 

3. ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การเบิกจาย และการยืมเงินถูกตอง เปนไปตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

2. หลักฐานการเบิกจาย และการยืมเงินถูกตอง ครบถวน 

3. การเบิกจาย และการยืมเงินเปนไปตามข้ันตอน และรวดเร็ว 

4. การสงใชคืนเงินยืมเปนไปตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

5. ปญหาในการเบิกจายเงินลดลง 

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติการจายเงินยืม 

พ.ศ. 2566 
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ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจาย 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

    

2 

 ขั้นตอนท่ี 1  

ผูขอจัดทำใบขออนุญาตยืมเงินในระบบ E-

Budget 

 

 

 

 15 - 30 นาที คณาจารย หรือบุคลากร

ท่ีจัดทำ 

3 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2  

ผูขอ Print เอกสารขออนุมัติยืมเงิน พรอม

แนบสำเนาขออนุม ัต ิโครงการ และขอ

อนุมัติคาใชจาย และกำหนดการ สงงาน

การเงิน 

 

 

1. เอกสารขออนุมัติยืมเงิน 

2. สำเนาขออนุมัติโครงการ 

3. เอกสารขออนุมัติคาใชจาย 

4. กำหนดการ 

15 - 30 นาที คณาจารย หรือบุคลากร

ท่ีจัดทำ 

4 

 ขั้นตอนท่ี 3  

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสาร ตามเอกสาร

แนบในข้ันตอนท่ี 2 

 

 30 นาที ผูปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

ผูขอจัดทำใบขออนุญาตยมืเงิน 

ในระบบ E-Budget 

ผูขอ Print เอกสารขออนุมัติยมืเงิน พรอมแนบ

สำเนาขออนุมัตโิครงการ และขออนุมัติคาใชจาย 

และกำหนดการ สงงานการเงิน 

ผาน 

ตรวจสอบเอกสาร 



Version 2024 

 

 6 คูมือการปฎิบตัิงานการเงินและบัญชี คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

5 

 ขั้นตอนท่ี 4  

รองคณบด ีฝ  า ยบร ิ หาร /รองคณบดี

ตามลำดับใหความเห็น ในเอกสารขออนุมัติ

ยืมเงิน 

 

 

15 – 30 นาที รองคณบดฝีายบริหาร/

รองคณบดตีามลำดับ 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

คณบดี/รองคณบดีที ่รักษาการ พิจารณา

อนุมัติและลงนามในใบเบิกเงิน (ใบฟา) 

 

 

 

1. ใบเบิกเงิน (ใบฟา) 15 – 30 นาที คณบด/ีรองคณบด ี

ท่ีรักษาการ 

7 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6  

งานการเงินสงเอกสารขอยืมเงินไปยังกอง

คลัง 

 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติการ 

8 

  

 

 

 

   

รองคณบดฝีายบริหาร/รองคณบดตีามลำดับ 

ใหความเห็น 

งานการเงินสงเอกสารขอยืมเงินไปยังกองคลัง 

สิ้นสุด 

ผาน 

คณบดี/รองคณบดี 

ที่รักษาการ พิจารณา

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

คูมือการปฎิบัติงานการเงินและบัญชี 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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1. วิธีปฏิบัติงานการจัดทำใบเบิกเงินและใบยืมเงินในระบบ AX 

 

ข้ันตอนท่ี 1 เขาระบบ  Microsoft Dynamics AX2009 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2 เลือก “คาใชจาย-ดำเนินงาน” 
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กรอกขอมูลสวนท่ี 1  

ข้ันตอนท่ี 3 สรางขอมูล คลิ๊กเมนูไฟล เลือก “สราง” เพ่ือกรอกขอมูล “ภาพรวม” 

 
 

ข้ันตอนท่ี 4 กรอกขอมูลภาพรวม ตามแบบฟอรม  
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การกรอกขอมูลภาพรวม เพ่ือสรางใบเบิกเงินหรือใบยืมเงิน ดังนี้ 

1. คนหาบัญชีผูจัดจำหนายและบัญชีใบแจงหนี้ (ชื่อผูเบิก) โดยคลิ๊กเครื่องหมายลูกศรชี้ลง 

และคลิ๊กขวาตรงรายชื่อ         เลือกตัวกรองโดยฟลด        ระบุชื่อผู

ขอเบิก/ยืมเงิน ลงในฟลด *…ระบุชื่อ...* คลิ๊ก “ตกลง”  จะปรากฏชื่อผูขอเบิก เปน 2 รหัส ใหเลือกดังนี้ 

กรณีเบิกเงินใหเลือกรหัส “29” และกรณียืมเงินใหเลือกรหัส “99” นำหนา 

 
 

1. เอกสารออกโดย ระบุเปน คณะ..................................... 

2. จุดประสงคของเอกสาร ระบุเปน รายการคาใชจายท่ีเบิก เชน เบิกคาตอบแทนการระดับ

ปริญญาโท วันท่ี ....................... , เบิกเงินสำรองจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน วัน

ท่ี..............เปนตน 

3. จัดสงไปยัง ระบุเปน “กองคลัง” 

4. ชุดเลขท่ีเอกสาร กรณีเบิกเงินใหเลือก “PE” และกรณียืมเงินใหเลือก “PA” 
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5. กองทุน: เลือกกองทุนท่ีระบุไวในเอกสารขออนุมัติคาใชจาย/เบิกเงิน เชนกองทุนเพ่ือการศึกษา 

เลือกหมายเลขกองทุนเปน 20200  

 
 

6. วิธีการจัดหา เลือก “9” ***ไมตองระบุ**** 
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7. ไซด ระบุเปนไมเก็บคลัง “99” 

 

 
 

8. คลังสินคา ระบุเปนไมเก็บคลัง “99” 

 
 

 

9. กรอกขอมูลครบแลวใหตอบ “ตกลง” 

  

ข้ันตอนท่ี 5 เลือกเมนู “ท่ัวไป” กรอกขอมูลดังนี้ 

1. เลขท่ีบันทึกขอความ ระบุเปน อว 7325/............... 

2. วันท่ีบันทึกขอความ ........................... 
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ข้ันตอนท่ี 6 เลือกเมนู “การตั้งคา” เลือกหมวดเงินดังนี้  

1. คาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน เลือก รหัสงบประมาณ 110000 

2. คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ เลือก รหัสงบประมาณ 210000 

3. คาสาธารณูปโภค เลือก รหัสงบประมาณ 220000 

4. โครงการ เลือก รหัสงบประมาณ 410000 

 

 
 

ข้ันตอนท่ี 7 เลือกเมนู “มิติ” กรอกรายละเอียดดังนี้ 

  7.1 กองทุน : ในสวนของหนวยงาน (คณะ) ใหระบุรหัสกองทุนตามเอกสารการขออนุมัติคาใชจาย

นั้น ๆ วาคาใชจายดังกลาวอยูในกองทุนใด โดยหนวยงานมีกองทุนท่ีเก่ียวของดังนี้ 

1. 10100  กองทุนท่ัวไป 

2. 20200 กองทุนเพ่ือการศึกษา 

3. 30300 กองทุนวิจัย 

4. 40400 กองทุนบริการวิชาการ 

5. 50500 กองทุนกิจการนิสิต 

6. 60600 กองทุนสินทรัพยถาวร 

7. 70700 กองทุนอ่ืน ๆ 

8. 70701 กองทุนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

         7.2 หนวยงาน รหัสหนวยงาน : 10201200 คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

  7.3 แผนงาน : ในสวนของหนวยงาน (คณะ) ใหระบุรหัสแผนงานตามเอกสารการขออนุมัติ

คาใชจายนั้น ๆ วาคาใชจายดังกลาวอยูในแผนงานใด โดยหนวยงานมีแผนงานท่ีเก่ียวของดังนี้  

1. 102010212 งานจัดการศึกษาคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

2. 101010100 งานวิจัย พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยี 

3. 103010100 งานบริการวิชาการแกชุมชน 

4. 104010100 งานทำนุบำรุงศิลปและวัฒนธรรม 
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กรอกขอมูลสวนท่ี 2 

ข้ันตอนท่ี 8 เลือกเมนู “บันทึกรายละเอียด” 

 1.ใหคลิ๊กเลือกหมายเลขสินคา ท่ีข้ึนดวย ZP….เลือกรายการท่ีตองการเบิกเงินคาใชจายในการดำเนิน

โครงการ  เชน ZP0091 : เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ,ZP0095 : โครงการนิเทศนิสิตฝกงาน  

เปนตน 

 2. ระบุจำนวนเงินท่ีตองการเบิก  

  
3. ระบุรหัสงบประมาณ  

        ในสวนของหนวยงาน (คณะ) ใหระบุรหัสงบประมาณซ่ึงจะอิงกับรหัสกองทุน ตามเอกสารการขอ

อนุมัติ 

คาใชจายนั้น ๆ โดยหนวยงานมีรหัสงบประมาณหลกัๆ ท่ีเก่ียวของดังนี้  

 110000  คาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

 210100  คาตอบแทน 

 210200  คาใชสอย 

 210300  คาวัสดุ 

 220000  คาสาธารณูปโภค 

 410100  อุดหนุนการจัดการศึกษา 
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 410300  อุดหนุนทำนบุำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 410400  อุดหนุนวิจัย 

 410500  อุดหนุนบริการวิชาการ 
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4. เม่ือกรอกขอมูลครบถวน ใหทำการ Post ขอมูล โดยเลือกรายการ “งบประมาณ” ตามรายการดาน

ขวามือ 

 
 

5. ตรวจสอบใบเบิกเงิน/ใบยืมเงิน โดยเลือกรายการ “ตรวจสอบ/ใบเบิกเงิน” คลิ๊ก “ใบแจงหนี้”และ

กรอกขอมูลดังนี้ ในสวนพารามิเตอร ปริมาณ “เลือกท้ังหมด” เลือกพิมพใบแจงหนี้ (กรณีจัดทำใบเบิก

เงิน) และเลือกพิมพใบยืมเงิน (กรณีจัดทำใบยืมเงิน) ระบุหมายเลขเอกสารในชองใบแจงหนี้ เสร็จแลว

ตอบ “ตกลง” 
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 ใบเบิกเงิน/ใบยืมเงิน ท่ีจัดทำเสร็จแลว ตรวจสอบความถูกตอง พิมพและดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติการจายเงินยืม พ.ศ. 

2566 
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Version 2024 

 

 

21 คูมือการปฎิบตัิงานการเงินและบัญชี คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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