
 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริหาร หรือผู้มาติดต่อ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การยืมเงินทดรองจ่าย
คณะเภสัชศาสตร ์

1. งานนโยบายและแผน ส่งโครงการที่ไดร้ับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว มายังงานการเงิน 
พร้อมแจ้งช่ือผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

 ผู้รับผิดชอบ : นางสาวพรรณเรศ โพธ์ิพันธ์ 
สถานท่ี : ห้อง 203 งานการเงินและบัญช ี
อาคารคณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์  
โทรศัพท์ : 037 395094-5 ต่อ 1521 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่ม ี หลักเกณฑ์การจ่าย
และวิธีการจา่ยเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทร วิโรฒ 
พ.ศ. 2566  
 

2. เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการ 
- ตรวจสอบเอกสารโครงการ 
-โครงการ/กจิกรรมที่จะยมืเงินทดรองจ่ายของคณะฯ จะต้องมีค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินงาน ไมเ่กิน 10,000 บาท 
- ข้อมูลผู้ยืมเงินทดรองจ่าย โดยผูย้ืมเงินทดรองจ่ายต้องไม่มเีงินยืมค้างชำระกับคณะ
เภสัชศาสตร์ และต้องเป็นผู้เกีย่วข้องกับการดำเนินงานโครงการ/กจิกรรมที่จะยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่การเงินประสานงานกับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ให้มาดำเนนิการทำสัญญายมื 
โดยผู้ยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องมาดำเนินการจัดทำสญัญายืมก่อนจะเริ่มดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 10 วันทำการ  

4. ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายดำเนินการจัดทำสญัญายมื พร้อมลงนามผู้ยมื จำนวน 2 ฉบับ     
(เว้นตรงผูร้ับเงิน ให้ลงนามในวันท่ีได้รับเงินทดรองจ่าย) และส่งให้งานการเงิน (1 วัน) 
เอกสารแนบ 
- บันทึกข้อความอนุมัติโครงการ/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบับ (ตัวจริง) 
- สำเนาอนุมัตโิครงการ/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบับ 
- สำเนารายละเอียดอนุมตัิโครงการ/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบับ 

1 วัน 

5. ผู้ยืมเงินส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงิน 1-3 วัน 

6. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 1 วัน 

 

 


