
เจ้าหน้าที่แผนกงาน
คลังและพัสดุ งาน
บรหิารทรพัยากร

หวัหน้าแผนกงานคลัง
และพัสดุ งานบรหิาร

ทรพัยากร

หวัหน้างานบรหิาร
ทรพัยากร / รอง

อธิการบดีประจ าวิทยา
เขตสุรนิทร์

เร่ิมกระบวนงาน

1. รับเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงินจากผู้ยืม 2 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงิน 3 นาที

3. ลงบนัทกึรายการในทะเบยีนคุมลูกหนี้ฯ/  
เขียนเช็คส่ังจ่าย

5 นาที

4. เสนอสัญญายืมเงินและเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มี
อ านาจลงนาม

5 นาที

5. รอการพจิารณาอนุมัติและลงนาม 7 ชม. 35 นาที

6. แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็ค 2 นาที

7. จ่ายเช็คใหผู้้ยืมลงนามรับเช็ค 3 นาที

8. คืนส าเนาสัญญายืมเงินแก่ผู้ยืม เพื่อเปน็
หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืม

5 นาที

ส้ินสุดกระบวนงาน

รวมระยะเวลาการใหบ้รกิาร 8 ชม.

                3.  การนับระยะเวลาเร่ิมกระบวนงาน จะนับต้ังแต่รับเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงินที่มีความถูกต้อง  ครบถ้วน สมบรูณ์

                2.  การเสนอสัญญายืมเงินและเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มีอ านาจลงนาม จะรวบรวมสัญญายืมเงินและด าเนินการเพยีง 1 คร้ัง/วนั
หมายเหตุ :  1.  การนับระยะเวลาในการเสนอสัญญายืมเงินและเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มีอ านาจลงนาม นับเฉพาะวนัและเวลาราชการเทา่นั้น

                    (ยกเวน้กรณีเร่งด่วนจะพจิารณาเปน็กรณีไป)

ผังการปฏิบัตงิาน

หน่วยงาน     ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์  งานบริหารทรัพยากร  แผนกงานคลังและพัสดุ

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

กระบวนงาน  การให้บริการยืมเงินทดรองจ่าย
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