ขั้นตอนการให้บริการ การขอยืมเงินทดรองจ่าย
1. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน  ได้ที่  www.chanthaburi.buu.ac.th/กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
2. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายส่งแบบฟอร์มสัญญายืมเงินที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว แนบสำเนาเอกสารรายละเอียดประกอบการขอยืมเงินพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง โดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/หัวหน้าส่วนงานเรียบร้อยแล้ว ที่หน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน ชั้น ๓ อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
3. หน่วยการเงินตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร รายละเอียดประกอบการยืมเงิน                    และตรวจสอบการติดค้างเงินยืม และนำเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ (เสนอผ่านงานธุรการ)
4. เมื่อเอกสารสัญญายืมเงินได้รับการอนุมัติแล้ว หน่วยการเงินดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขออนุมัติยืมเงิน และแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ                          
ข้อปฏิบัติและข้อควรทราบสำหรับผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย
1. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายต้องแนบเอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองราชการ ดังนี้
๑.๑  เอกสารสัญญายืมเงิน
๑.๒  สำเนาเอกสารรายละเอียดประกอบการขอยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว             
       โดยลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง พร้อมระบุชื่อ-นามสกุลผู้รับรองด้วยตัวบรรจง
๑.๓  เอกสารสำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
2. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายต้องนำเอกสารสัญญายืมเงินผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/หัวหน้าส่วนงาน ก่อนนำส่งเอกสารที่หน่วยการเงิน
3. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายต้องส่งเอกสารสัญญายืมเงินที่หน่วยการเงิน
๓.๑ กรณียืมเงินไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท ส่งเอกสารก่อนวันขอรับเงิน ๕ วันทำการ
๓.๒ กรณียืมเงินเกิน ๒๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ส่งเอกสารก่อนวันขอรับเงิน ๑๐ วันทำการ 

4. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายขอรับทราบผลการอนุมัติการขอยืมเงินทดรองจ่ายที่              
        หน่วยการเงิน 
๔.๑  กรณียืมเงินไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท ภายใน ๒ วันทำการ หลังจากส่งเอกสาร
๔.๒  กรณียืมเงินเกิน ๒๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป  ภายใน ๗ วันทำการ หลังจากส่งเอกสาร
5. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการต้องส่งหลักฐานการจ่าย ภายในกำหนดระยะเวลาดังนี้

   ๕.๑  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานให้ส่งภายใน ๑๕ วัน นับจากวันกลับมาถึง
             ๕.๒  กรณียืมเงินไปเพื่อจัดหาพัสดุ ให้ส่งภายใน ๑๕ วัน นับจากวันรับเงิน
             ๕.๓  กรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติงานนอกเหนือ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒ ให้ส่งภายใน ๑๕ วัน                  
                   นับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม

   ๕.๔  กรณีมีเงินสดเหลือจ่าย ให้นำส่งคืนหน่วยการเงินทันทีหลังจากเดินกลับมาถึง 
                    หรือวันสิ้นสุดกิจกรรม

6. หน่วยการเงินให้บริการจ่ายเงินทุกวันจันทร์ และ วันศุกร์ เวลา ๑๓.๓๐-๑๕.๓๐ น. 
มาตรฐานการให้บริการ
1. ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน  ได้ที่  www.chanthaburi.buu.ac.th/กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
2. หน่วยการเงินตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร รายละเอียดประกอบการยืมเงิน                     และตรวจสอบการติดค้างเงินยืม ภายใน ๑ วันทำการ
3. กรณียืมเงินทดรองจ่ายของวิทยาเขตจันทบุรี หน่วยการเงินนำเอกสารสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่ายเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม  (เสนอผ่านงานธุรการ) ภายใน ๒ วันทำการ
4. กรณียืมเงินจากกองคลังและทรัพย์สิน หน่วยการเงินดำเนินการส่งเอกสารไปยังกองคลังและทรัพย์สิน  ภายใน ๓ วัน หลังจากผู้ขออนุมัติส่งเอกสารสัญญายืมเงิน
5. หน่วยการเงินแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ ภายใน ๑ วันทำการ หลังจากเอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
6. ในกรณีขออนุมัติยืมเงินสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือการจัดกิจกรรม/โครงการ หน่วยการเงินดำเนินการโอนเงินยืมให้ผู้ขออนุมัติ ๓ วันก่อนการเดินทาง หรือการจัดกิจกรรม/โครงการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เรื่อง  “การขอยืมเงินทดรองจ่าย”
ส่วนงาน  การเงิน            งาน  แผนและทรัพย์สิน












































































































































































กรณีไม่เรียบร้อย


ส่งเอกสารคืนผู้ขออนุมัติ





(๔)     เมื่อเอกสารสัญญายืมเงินได้รับการอนุมัติแล้ว                   หน่วยการเงินดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขออนุมัติยืมเงิน และแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ                          















































ส่งเรื่องไปยังกองคลังและทรัพย์สิน





รอเงินโอนกลับคืนบัญชีเงินทดรองราชการ (ประมาณ ๒ สัปดาห์)





































































































(๒)  ผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายส่งแบบฟอร์มสัญญายืมเงินที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว แนบสำเนาเอกสารรายละเอียดประกอบการ ขอยืมเงินพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง โดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/หัวหน้าส่วนงานเรียบร้อยแล้ว ที่หน่วยการเงิน                             งานแผนและทรัพย์สิน 











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



























































หน่วยการเงินตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร รายละเอียดประกอบการยืมเงิน และตรวจสอบการติดค้างเงินยืม และนำเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 


(เสนอผ่านงานธุรการ)

















