
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน  

การยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสุธิดา เดชะตา 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  

สังกัดงาน บรหิารทั่วไป 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 



ค าน า 
    

คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจ่ายเล่มนี้ จัดท าเพื่อผู้ยืมเงินได้ทราบเอกสารประกอบการ

ยืมเงินทดรองจ่าย ขั้นตอนและแนวทางการการยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้เพื่อ

ความครบถ้วน ถูกต้อง และรวดเร็ว เพื่อลดปัญหาความล่าช้าในการยืมเงนิทดรองจ่ายของคณะ 

 งานการเงิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจ่ายเล่มนี้จะเป็นประโยชน์

แก่ผู้ยืมเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หากคู่มือเล่มนี้มีข้อบกพร่อง

ประการใด ขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะน าไปปรับปรุงแก้ไขใหม่ตอ่ไป 

 

 

               นางสาวสุธิดา เดชะตา 

                       นักวิชาการเงนิและบัญชี 

            คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

                มหาวิทยาลัยพะเยา 



วัตถุประสงค์ 
 

 เพื่อเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรภายในคณะ เพื่อทราบขั้นตอนและแนวทาง รวมทั้งเอกสารและ

หลักฐานต่างๆ ที่ใชใ้นการยืมเงนิทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย 

 

ขอบเขตของคู่มือ 

 ขั้นตอนการส่งการยืมเงินทดรองจ่าย และเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการยืมเงนิทดรองจา่ย รวมทั้ง

การตดิตามเอกสารการขัน้ตอนของเอกสาร 

 

 



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย 

ขั้นตอนการยืมเงนิ 

 

 

 
 

                 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                   กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง

เร่ิมตน้ 

การเงินตรวจสอบเอกสาร 

ผูย้มืเงินส่งเอกสารประกอบการยมืเงิน 

การเงินจดัท าใบยมืเงินในระบบ 
Microsoft Dynamic AX 

ผูย้มืเงินเซ็นสญัญาใบยมืเงิน 

การเงินเพ่ิมขอ้มูลใน 

ระบบติดตามเอกสาร 

กองคลงัตรวจสอบเอกสาร 

กองคลงัโอนเงินใหผู้ย้มืเงิน 

ส้ินสุด 



เอกสารที่ใช้ประกอบ 

 เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย ประกอบด้วย 

1. ใบยืมเงนิ จัดท าในระบบ Microsoft Dynamic AX (งานการเงินคณะเป็นผู้จัดท า) 

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย (ฉบับจรงิ) 

3. บันทึกข้อความ ขออนุมัตจิัดประชุม/อบรม/สัมมนา/กิจกรรม/โครงการ (ฉบับส าเนา) 

4. ก าหนดการ จัดประชุม/อบรม/สัมมนา/กิจกรรม/โครงการ 

5. หนังสือเชิญประชุม หรอืหนังสอืตอบรับ (กรณีจัดประชุม) 

6. โครงการ (ฉบับส าเนา) 

7. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

ระบบติดตามเอกสาร 

 การใช้งานระบบติดตามเอกสาร การเงินของคณะจะเป็นผู้บันทึกบาร์โค้ดของเอกสารเพื่อ

ติดตามเอกสาร เพื่อการตรวจสอบขั้นตอนของเอกสารว่าอยู่ในกระบวนการไหน โดยผูย้ืมเงนิทดรองจ่าย

สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ ตามรายละเอียดดังนี้ 
 

1. เข้าสู่ระบบด้วยการล็อคอิน โดยการกรอก Username และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



2. เข้าสู่ระบบ โดยเข้าสู่รายการเอกสารเพื่อติดตามขั้นตอนการยืมเงินว่าอยู่ขั้นตอนไหน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงชื่อ สามารถเข้าไปแก้ไข อีเมลล์หรือเบอร์โทรมือถือได้ ในหน้า

ข้อมูลสว่นตัว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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