
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมเงินค่าใช้จ่ายไปราชการ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนท่าชนะ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ยืมเงินมาเขียนเอกสารการยืมเงินพร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบข้อมูลการยืมเงินในรายการต่าง ๆ  พร้อมท้ังตรวจสอบว่าผู้ยืมมีสัญญายืมเงินคง

ค้างหรือไม่ ใช้เวลา 1 วัน 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสารสัญญายืมเงิน เขียนเช็คและทะเบียนคุมเช็คเสนอผ่าน

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และผู้อ านวยการสถานศึกษา ใช้เวลา 1 วัน 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืม แล้วเก็บสัญญายืมเงิน 1 ฉบับในแฟ้ม ส่วนอีก 1 ฉบับ น าให้กับผู้ยืมเงิน 

ใช้เวลา 1 วัน 

หมายเหตุ : ผู้ยืมเงินควรส่งเอกสารการยืมเงินก่อนเดินทางไปราชการล่วงหน้า 3 วันท าการ 
 

 
 


