ขั้นตอนการให้บริการ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
1. ผู้ขออนุมัติดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้ที่ www.chanthaburi.buu.ac.th / กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
2. ผู้ขออนุมัติส่งแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลและแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติไปปฏิบัติงานครบถ้วน และผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/หัวหน้าส่วนงานเรียบร้อยแล้ว ที่งานธุรการ                    ห้องสำนักงาน กองบริหารวิทยาเขต 

3. งานธุรการลงทะเบียนรับเอกสาร และนำเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานส่งหน่วยการเงินเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4. หน่วยการเงินนำเอกสารที่ได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ                        
5. หน่วยการเงินนำเอกสารที่ได้รับอนุมัติแล้วส่งคืนผ่านหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ผู้ขออนุมัติเก็บเป็นหลักฐานสำหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อไป

ข้อปฏิบัติและข้อควรทราบสำหรับผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
1. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต้องแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติค่าใช้จ่าย          ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้
๑.๑  แบบฟอร์มการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานที่กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว
๑.๒  เอกสารเชิญประชุม อบรม สัมมนา  ระบุสาระสำคัญดังนี้
· หัวข้อ/หลักสูตรการประชุม อบรม สัมมนา
· กำหนดการประชุม อบรม สัมมนา
· สถานที่ในการจัดประชุม อบรม สัมมนา
· ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนสำหรับการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา (ถ้ามี)
  ๑.๓  กรณีเอกสารแนบประกอบการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นสำเนาเอกสารที่ไม่ใช่
         เอกสารฉบับจริง ให้ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง พร้อมระบุชื่อ-นามสกุลผู้รับรองด้วยตัว
         บรรจง
2. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องส่งเอกสารการขออนุมัติก่อนการเดินทาง อย่างน้อย ๕ วันทำการ กรณีมีความประสงค์ขออนุมัติยืมเงินสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต้องส่งเอกสารการขออนุมัติก่อนการเดินทางอย่างน้อย ๑๐ วันทำการ 
3. ในกรณีเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เรียบร้อย หน่วยการเงินจะดำเนินการส่งเอกสารคืนไปที่งานธุรการคณะ เพื่อแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ 
4. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานขอรับทราบผลการอนุมัติ และรับเอกสารคืนที่          งานการเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓ วันทำการ หลังจากส่งเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน
มาตรฐานการให้บริการ
1. ผู้ขออนุมัติดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้ที่ www.chanthaburi.buu.ac.th / กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
2. ผู้ขออนุมัติส่งแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลและแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานครบถ้วน และผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/หัวหน้าส่วนงานแล้ว ที่งานธุรการ ห้องสำนักงานกองบริหารวิทยาเขต ก่อนถึงวันเดินทางไปปฏิบัติงานอย่างน้อย ๕ วันทำการ          ในกรณีที่ต้องการยืมเงินให้ส่งเอกสาร ก่อนถึงวันเดินทางไปปฏิบัติงานอย่างน้อย ๑๐ วันทำการ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย และความถูกต้องของเอกสาร ภายใน ๑ ชั่วโมง หลังจากได้รับเอกสารจากงานธุรการ 
4. ในกรณีเอกสารการขออนุมัติไปปฏิบัติงานไม่เรียบร้อย หน่วยการเงินจะดำเนินการส่งคืนไปที่งานธุรการคณะ ภายใน ๑ วันทำการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ และรับเอกสารคืนที่งานธุรการคณะ ห้อง ๑๐๕ อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
5. เสนอเอกสารที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ภายใน ๒ วันทำการ
6. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานขอรับทราบผลการอนุมัติ และรับเอกสารคืนที่          งานการเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓ วันทำการ หลังจากส่งเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เรื่อง  “การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน”
ส่วนงาน  หน่วยการเงิน            งาน  แผนและทรัพย์สิน









































































































































































(๑)   ผู้ขออนุมัติดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ได้ที่ www.chanthaburi.buu.ac.th / กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน








(๒)   ผู้ขออนุมัติส่งแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลและแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานครบถ้วน และผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/หัวหน้าส่วนงานแล้ว ที่งานธุรการ ห้องสำนักงาน กองบริหารวิทยาเขต








กรณีไม่เรียบร้อย


ส่งเอกสารคืนผู้ขออนุมัติ





ส่งเรื่องไปยังกองคลังและทรัพย์สิน








งานธุรการลงรับเอกสาร และนำเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานส่งหน่วยการเงิน


เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง                       











(๕)  หน่วยการเงินส่งคืนเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้วผ่าน


- งานการเจ้าหน้าที่ (กรณีที่ไม่มีการขออนุมัติใช้รถมหาวิทยาลัย)


  - หน่วยจัดรถ (กรณีที่มีการขออนุมัติใช้รถมหาวิทยาลัย)








หน่วยการเงินนำเอกสารที่ได้รับการตรวจสอบเรียบร้อย เสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ  








รอเงินโอนกลับคืนบัญชีเงินทดรองราชการ (ประมาณ ๒ สัปดาห์)








