
เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
คลังและพัสดุ งาน
บริหารทรัพยากร

หัวหน้าแผนกงานคลัง
และพัสดุ งานบริหาร

ทรัพยากร

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากร / รอง

อธิการบดีประจ าวิทยา
เขตสุรินทร์

เร่ิมกระบวนงาน

1. รับเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงินจากผู้ยืม 2 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงิน 3 นาที

3. ลงบันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหน้ีฯ/  
เขียนเช็คส่ังจ่าย

5 นาที

4. เสนอสัญญายืมเงินและเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มี
อ านาจลงนาม

5 นาที

5. รอการพิจารณาอนุมัติและลงนาม 7 ชม. 35 นาที

6. แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็ค 2 นาที

7. จ่ายเช็คให้ผู้ยืมลงนามรับเช็ค 3 นาที

8. คืนส าเนาสัญญายืมเงินแก่ผู้ยืม เพ่ือเป็น
หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืม

5 นาที

ส้ินสุดกระบวนงาน

รวมระยะเวลาการให้บริการ 8 ชม.

                3.  การนับระยะเวลาเร่ิมกระบวนงาน จะนับต้ังแต่รับเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงินท่ีมีความถูกต้อง  ครบถ้วน สมบูรณ์

                2.  การเสนอสัญญายืมเงินและเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มีอ านาจลงนาม จะรวบรวมสัญญายืมเงินและด าเนินการเพียง 1 คร้ัง/วัน
หมายเหตุ :  1.  การนับระยะเวลาในการเสนอสัญญายืมเงินและเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มีอ านาจลงนาม นับเฉพาะวันและเวลาราชการเท่าน้ัน

                    (ยกเว้นกรณีเร่งด่วนจะพิจารณาเป็นกรณีไป)

ผังการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน     ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์  งานบริหารทรัพยากร  แผนกงานคลังและพัสดุ

ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

กระบวนงาน  การให้บริการยืมเงินทดรองจ่าย
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