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	ชื่อหน่วยงาน :  งานคลัง 
	

	ผู้ตรวจสอบ :     
(นางสาวชนัดดา สุสมบูรณ์)
รองผู้อำนวยการศูนย์การแพทย์ ฯ ฝ่ายบริหาร
	ผู้อนุมัติ :
(ผศ.นพ.นิยม ลออปักษิณ)
ผู้อำนวยการศูนย์การแพทย์ฯ


1.  วัตถุประสงค์ :

เพื่อให้การทำเรื่องยืมเงินทดรองราชการเป็นไปด้วยความคล่องตัว ถูกต้องตามระเบียบ และบุคลากรได้รับเงินยืมตามกำหนดเวลา ภายใน 7 วันทำการ
2.  ขอบข่าย :


ระเบียบปฏิบัติเรื่องการยืมเงินทดรองราชการใช้สำหรับพนักงานประจำหรือข้าราชการ

มีขอบข่ายครอบคลุมดังนี้
2.1  ค่าใช้จ่ายในการจัดทำโครงการ


2.2  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


2.3  การซื้อวัสดุเร่งด่วนหรือจำเป็นต้องชำระด้วยเงินสด


2.4  การสำรองจ่ายภายในหน่วยงาน
3.  คำจำกัดความ :

3.1  เงินทดรองราชการ หมายถึง 
เงินที่ศูนย์การแพทย์ฯ ให้บุคลากรยืมไปใช้ในราชการต่าง ๆ ตามที่ได้รับอนุมัติแล้วสามารถนำมาคืนโดยวิธีการใช้เอกสารการเบิกจ่าย
3.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการไปอบรม  เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก
3.3 โครงการ หมายถึง  การที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้จัดทำกิจกรรมใดอันนอกเหนือจากงาน
ประจำตามนโยบายและความเหมาะสม โดยมีวัตถุประสงค์อันเป็นประโยชน์
4.  เอกสารอ้างอิง :


4.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง  พศ. 2551   หมวด 5         การเบิกจ่ายเงินยืม
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	เรื่อง : การยืมเงินทดรองราชการ


5.  รายละเอียด :

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการมีดังนี้
	กระบวนการและแนวทางปฏิบัติ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.  ผู้ที่ต้องการขอยืมเงินทดรองราชการ นำสำเนาเรื่องที่ได้รับการอนุมัติ
	ผู้ขอยืมเงิน

	2.  กรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ
	ผู้ขอยืมเงิน

	3.  นำแบบฟอร์มสัญญายืมเงินพร้อมสำเนาเรื่องที่ต้องการยืมเงิน  มายื่นเรื่องที่งานคลัง
	ผู้ขอยืมเงิน

	4. งานคลังตรวจสอบเอกสารและภาระผูกพันหนี้สิน
     กรณีติดภาระผูกพัน   ส่งกลับผู้ขอยืมเงิน
     กรณีไม่ติดภาระผูกพัน   เสนผู้บริหารลงนาม
     บุคลากรทำสัญญายืมเงินรองจ่ายได้ไม่เกิน 50,000 บาท
     หัวหน้างานทำสัญญายืมเงินรองจ่ายได้ไม่เกิน 100,000 บาท
	งานคลัง

	5.  เสนอเรื่องให้ผู้บริหารลงนาม
     ถ้ายืมเงินไม่เกิน 200,000.- บาท ผู้อำนวยการศูนย์การแพทย์ ฯ ลงนาม
     ถ้ายืมเงินตั้งแต่ 200,000.- ถึง 500,000.- บาท คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
     ลงนาม
     ถ้ายืมเงินเกิน 500,000.- บาท อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครทรวิโรฒ 
     ลงนาม
	งานคลัง

	6.  หลังจากผู้บริหารอนุมัติสัญญายืมเงินแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่เตรียมจ่ายเงิน
     ถ้ายืมเงินไม่เกิน 10,000.- บาท จะจ่ายเป็นเงินสด
     ถ้ายืมเงินเกิน 10,000.- บาท  จะจ่ายเป็นเช็ค
	งานคลัง


6. ภาคผนวก :
  
6.1  Flowchart  แสดงขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ
6.2  แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน   (ใส่เลขรหัสแบบฟอร์มด้วยค่ะ)
Flow Chart การยืมเงินทดรองราชการ











        ถูกต้อง




อนุมัติ

หน่วยงาน / บุคลากรที่ได้รับเรื่องอนุมัติการใช้เงิน





หน่วยงาน / บุคลากรส่งเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการ





ตรวจสอบเอกสาร


ภาระหนี้สินผูกพัน





เสนอผู้มีอำนาจ


         อนุมัติ





ส่งเอกสารการยืมให้หน่วยจ่ายเงิน





ไม่อนุมัติ





ไม่ถูกต้อง








