
 

 

คู่มือการให้บริการ การยืมเงินส ารองจ่าย  

1. ขั้นตอนปฏิบัติงานการยืมเงิน  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
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5 นาที 
ตรวจสอบยอดลูกหน้ีคงค้างในระบบ AX 
(Microsoft Dynamics) ว่ามียอดคงค้างหรือไม่ 
 

งานการเงิน 

 

2 

 

1 ชั่วโมง 
1.จัดทำขออนุมัติยืมเงินในระบบ E-Budjet 
2.จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเสนออนุมัติเงิน 
3.ลงสมุดคุมการเบิก-จ่าย การเงิน 

ผู้รับบริการ/ผู้ยืมเงิน/
ผู้รับผิดชอบงาน 

ระยะเวลาตามภาระกิจ 
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15 นาที 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดทำเงินยืม  
2. กรณีผ่าน จัดทำสัญญายืมเงินในระบบ AX 
(Microsoft Dynamics) 
3. กรณีท่ีไม่ผ่าน ส่งคืนแก้ไข ผู้ยืมเงิน ผู้รับผิดชอบ
งาน แก้ไขแล้วส่งคืนการเงิน ภายใน 1 วัน 
 

งานการเงิน ระยะเวลาตามภาระกิจ 
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5 นาที พิมพ์สัญญาเงินยืมออกจากระบบ งานการเงิน 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 
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5 นาที 

เพื่อ 
1. ผู้ยืมเงินเซ็นสัญญาเงินยืม 
2. หัวหน้าโครงการ/หัวหน้างาน เซ็นสัญญาเงินยืม 
3. ส่งคืนการเงินเพ่ือเสนออนุมัติ 

ผู้รับบริการ/ผู้ยืมเงิน/
ผู้รับผิดชอบงาน 

ระยะเวลาตาม    
ภาระกิจ 
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15 นาที 
 ตรวจสอบเอกสาร จัดเอกสารเข้าแฟ้ม เสนอ
ผู้บริหารเพ่ืออนุมัติในสัญญายืมเงิน  

งานการเงิน 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 
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10 าที 
1. รับคืนเอกสารสัญญายืมเงินท่ีได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน รวบรวมเอกสาร 

งานการเงิน 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 
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 5 -15 นาที  

 
1. ติดคิวอาร์โค้ด สแกนลงรายเลียด การเบิกจ่าย 
ในระบบติดตามเอกสารกองคลัง  
2. เพ่ือให้กองคลังดำเนินการในส่วนการจ่ายเงินยืม
ต่อไป 

งานการเงิน 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

 

 

ตรวจสอบ 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน

ในระบบ E-Budjet 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

พิมพ์ใบสัญญาเงินยืม 

รับคืนเอกสารสัญญายืมเงิน 

แจ้งผู้รับบริการ/ผู้ยืมเงิน/ผู้รับผิดชอบงาน 

ส่งกองคลัง 

ตรวจสอบสถานะผู้ยืม 

รับคืนเอกสารสัญญายืมเงิน 



 

 

2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติกาจ่ายเงินยืม พ.ศ.2566 

3. ช่องทางการให้บริการ 

 งานการเงินและบัญชี สำนักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องสำนักงาน 4 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

เบอร์โทร 7019  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B7%E0%B8%A1%E0%B8%AF-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2566_638398066755701564.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B7%E0%B8%A1%E0%B8%AF-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2566_638398066755701564.pdf

