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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1   เพื่อก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับกระบวนการยืมเงินทดรองในระบบ  

   E- Advance ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2   เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวขอ้งมคีวามเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงานอยา่ง  
   ถูกต้องและชัดเจน   

1.3   เพื่อให้หน่วยงานมีคูม่อืการปฏิบัติงานที่เป็นลายลักษณอ์ักษร ซึ่งเป็นประโยชน์ใน 
  การอ้างอิงและตรวจสอบได้อยา่งมีประสิทธภิาพ 

 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
ขอบเขตของคู่มอืการปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมถึงกระบวนการยืมเงินทดรองในระบบ E-

Advance ตั้งแต่การจัดท าเรือ่งขออนุมัติ การยืน่ค าขอยืมเงิน การจัดเตรียมเอกสารและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนขั้นตอนการบันทกึรายการในระบบบริหารจัดการส านักงาน
ดิจิทัล (DOMS) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนนิงานได้อยา่งถูกต้อง
ครบถ้วนในทุกขั้นตอน 

 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ผู้รับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงานตามคู่มือนีค้อื เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดงาน

บริหารทั่วไปและธรุการ ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี โดยมีหน้าที่
และความรับผิดชอบในการด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในคู่มอืนีเ้พื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสทิธิภาพ ดังน้ี 
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3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจ าต าแหน่ง 
 

1. งานบัญชีและตรวจจ่าย 
1.1. บันทึกบัญชีการเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อ ขออนุมัติ , เบิกส ารอง , จ่ายจริง 
1.2. ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย/คืนเงิน เบื้องต้นของหน่วยงานก่อน

น าส่งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
1.3. การเบิกจ่ายทุกประเภท ยืม-คืนทดรอง , เบิกตรงเงินส ารองจ่าย 
1.4. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

2. การจัดท าข้อมูลเสนอตั้งแผนและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และติดตาม
การใช้งบประมาณระหว่างปี 
2.1. จัดท าข้อมูลแผนงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
2.2. โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ / ขออนุมัติงบประมาณ 
2.3. ควบคุมการเบิกใช้จ่ายเงินงบประมาณ ให้ตรงกับแผนปฏิบัติการและกิจกรรม 

3. งานจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ส านักงาน และประสานพัสดุประจ าหน่วยงาน 
4. สนับสนุนงานของหน่วยงาน 
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3.2 โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

กระบวนการยืมเงินทดรองโครงการหรอืกิจกรรม  มีสญัลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ 
Flowchart (ตารางที่ 1) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงาน (ภาพที่ 1) 

 

ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
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การยืมเงินทดรองโครงการหรือกิจกรรมผ่านระบบ E-Advance 

 

 

 

 



6 
   

 

 

ตารางที่ 2 รายละเอียดและค าอธิบายของการการยืมเงินทดรองส าหรับโครงการ/กิจกรรมในระบบ E-Advance 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการส่งการยืมเงินทดรองผ่านระบบ E-Advance เรียบร้อยแล้ว 

สามารถติดตามและตรวจสอบสถานะของเอกสาร รวมถึงยอดคา่ใช้จ่ายได้โดยตรงจากระบบ 
การติดตามนี้จะช่วยให้สามารถทราบถึงข้อผิดพลาดหรอืสิ่งที่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมได้อยา่งทันทว่งที 
เพื่อให้กระบวนการเสรจ็สมบูรณโ์ดยเรว็ที่สุด 

 
5.1 การติดตามผ่านระบบ E-Advance เข้าระบบโดยเลือกระบบยืมเงนิทดรอง เลือก

ตรวจสอบข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลอืกสถานะการตรวจสอบ 
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ตัวอย่างการเลอืกสถานะระหวา่งกระบวนการ 
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 5.2 การติดตามสถานะการยืมเงินทดรองผ่านระบบ Google Sheet 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ (2565). ประกาศมหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 2565 
  
มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ (2563).ประกาศมหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ เรือ่ง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจระเบียบที่เก่ียวขอ้ง: ก่อนเริ่มกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม ควรท าความเข้าใจระเบียบการเงินและบัญชีที่เกี่ยวข้องกับการยืมเงินทดรอง
อย่างละเอียด หากมีขอ้สงสัยหรือไม่แน่ใจในส่วนใด ควรสอบถามโดยตรงจากเจ้าหน้าที่สว่น
การเงินและบัญชีเพือ่ป้องกันการตีความที่ผิดพลาด 

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารแนบ: ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้รวบรวมเอกสาร
ประกอบการยืมเงินครบถ้วนและถูกต้องตามที่ระเบียบก าหนด เช่น ใบเสร็จรับเงิน , ใบส าคัญ
จ่าย, และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบซ้ าจะช่วยลดโอกาสการสง่เอกสารไม่ครบถ้วน
หรือผิดพลาด 

3. วางแผนและค านวณค่าใช้จ่าย: วางแผนการใช้จ่ายและค านวณวงเงินที่ต้องการยืม
ล่วงหน้าอย่างรอบคอบ เพื่อให้ยอดเงินที่ยืมมีความสอดคล้องกับค่าใช้จ่ายจริงที่จะเกิดขึ้น และ
ป้องกันการยืมเงินเกินความจ าเป็น 

4. รายการตรวจสอบ (Checklist): จัดท าและใช้รายการตรวจสอบ (Checklist) ส าหรับ
ทุกขั้นตอน ตั้งแต่การยื่นเรื่อง การรวบรวมเอกสาร ไปจนถึงการส่งเบิกจ่าย เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
ในการทบทวนและตรวจสอบความถูกต้องด้วยตนเองก่อนส่งเอกสารทุกครั้ง 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ก 

ประกาศมหาวิทยาลยัวลัยลักษณ์เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินยืมทดรองจ่าย 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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ภาคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลยัวลัยลักษณ์ เรือ่ง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางอรอนงค์ สุขปลอด  

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  Mrs. Ornanong Sukplod 

วัน เดือน ปี เกิด  29 ตุลาคม 2521 

สถานที่ท างาน   ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์    075-673158 

อีเมล    pornanon@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา  ศึกษาศาตรบัณฑิต เทคโนโลยีการศึกษา  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

งานบริหารทั่วไปและธรุการ    

ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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