
 

 

 

 

1. หลักการและเหตผุล 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยพะเยา มีการเปลี่ยนแปลงประกาศเกี่ยวกับการยืมเงิน 

และ การเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและ

ถูกต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

งานการเงินจึงจัดท าคู่มือมาตรฐานการให้บริการ เร่ืองขั้นตอนการจัดท า

สัญญายืมเงนิ 

2. วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือใหบุ้คลากรคณะสหเวชศาสตร์มีขัน้ตอนการจัดท าสัญญาเงนิยืมที่

เป็นแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหบุ้คลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบถงึขั้นตอนและแนวทางการ

จัดท าสัญญาเงนิยืม 

3. เพ่ือให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ได้รับการบริการที่ด ีและเกดิความพึง

พอใจสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1. หลักการและเหตผุล 

เนื่องด้วยมกีารเปลี่ยนแปลงประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑ์ 

วิธกีารยืมเงนิยืม และแนวปฏิบตัิการจ่ายเงนิยืม พ.ศ. 2566 

งานการเงนิจึงจัดท าคูมื่อมาตรฐานการให้บริการ เร่ืองขั้นตอนการจัดท า

สัญญาเงนิยืม เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดยีวกันและถูกต้องเป็นไป

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

 

2. วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือใหบุ้คลากรคณะสหเวชศาสตร์ทราบขั้นตอนการจัดท าสัญญาเงนิยืม

ที่เป็นแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหบุ้คลากรคณะสหเวชศาสตร์ได้รับการบรกิารที่ถูกต้องและเกดิ

ความพงึพอใจสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการจัดท าสัญญาเงนิยืม คณะสหเวชศาสตร์ (Flowchart) 

 



 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ คณะสหเวชศาสตร์ 

ส่วนงาน:  การเงินและบัญชี  รูปแบบการให้บริการ:   Online   Onsite  ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี    มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์: 1.เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์มีขัน้ตอนการจัดท าสัญญาเงนิยืมที่เป็นแนวทางเดียวกัน 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/

ค าสั่ง 

1  รวบรวมเอกสารต้นเร่ือง

ในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

ก่อนถึงก าหนด

เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 15 วัน 

ผู้ประสงค์เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร่ือง 

หลักเกณฑ์ วธิีการยืม

เงินยืม และแนว

ปฏิบัติการจ่ายเงินยืม 

พ.ศ. 2566 

2  แจ้งความประสงค์ขอยืม

เงินแก่งานบคุลากร 

 

10 นาที -ผู้ประสงค์เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-งานบคุลากร 

 

 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

- 

3  -แจ้งรายละเอยีดการ

เดินทางไปฏบิัติงานแก่

งานบุคลากร 

-งานบคุลากรจัดท าขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

15 นาท ี -ผู้ประสงค์เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-งานบคุลากร 

 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

-ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร่ือง ค่าใช้จา่ย

ในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

- ระบบ E-budget 

ผู้ประสงค์เดินทางไปปฏิบัติงานแจ้งความประสงค์ขอยืม

เงินทดรองจ่ายแก่งานบุคลากรของคณะ 

  

งานบุคลากรของคณะสหเวชศาสตร์ จัดท าขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัตงิาน (ยืมเงิน) ในระบบ E-Budget 

  



 

 

4 

 

เสนองานการเงินตัดยอด

งบประมาณ Block grant 

 

15 นาท ี งานการเงินและบญัช ี - บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

- 

5  เสนอหัวหน้างานแผนตัด

ยอดงบประมาณ พร้อม

ลงนาม 

 

15 นาที หัวหน้างานแผน - บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

- 

6  จัดท าใบขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ่ายในระบบ E-

Budget 

15 นาท ี งานบุคลากร 

 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

- 

หัวหน้างานแผนตัดยอดงบประมาณ 

งานบุคลากรจัดท าใบขออนุมัติยมืเงนิทดรองจ่ายใน

ระบบ E-Budget 



 

 

  จัดท าสัญญาเงินยืมใน

ระบบ  

15 นาท ี งานการเงินและบญัช ี -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 

 

ผู้ยืมเงินลงนามในสญัญา

เงินยืม 

1 วัน ผู้ยืมเงิน -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 

 

ตรวจสอบความถกูต้อง

ของเอกสารทัง้หมดอกี

คร้ัง 

15 นาท ี งานการเงินและบญัช ี -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

 

งานการเงินจัดท าสัญญาเงินยืม ในระบบ Microsoft 

Dynamics Ax 2009   



 

 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 

- 15 นาท ี หัวหน้าส านักงาน -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 

 

- 15 นาท ี คณบดี -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

 



 

 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 

ตรวจสอบความถกูต้อง

ของเอกสารทัง้หมดอกี

คร้ัง 

15 นาท ี งานการเงินและบญัช ี -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 

 

- 5 นาท ี งานการเงินและบญัช ี -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 



 

 

 
 

- 15 นาท ี งานการเงินและบญัช ี -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

  - 3 วัน กองคลงั -สัญญาเงินยืม 

-บันทึกข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

- บันทึกข้อความขอ

อนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

-ต้นเรื่องที่ต้องการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

จากระบบ  

UP-DMS 

-ก าหนดการ 

 

 
 

 ก่อนวันเดินทางไป

ปฏิบัติงานไมเ่กิน 7 

วันท าการ 

กองคลงั - ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร่ือง 

หลักเกณฑ์ วธิีการยืม

เงินยืม และแนว



 

 

ปฏิบัติการจ่ายเงินยืม 

พ.ศ. 2566 

 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสาร



 

 

 

ภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการจัดท าสัญญาเงินยืม 



 

 

 

ภาพที่ 2 แสดงตัวอย่างสัญญาเงนิยืม 


