
ข้ันตอนการยืมเงินรายไดสถานศึกษา 

ยืมเงินซื้อวัสดุ/จางเหมาบริการ 

 1.  เขียนสัญญายืมเงินตามวัตถุประสงคการใชเงิน 

 2.  แนบเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

  2.1  บันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง 

  2.2  โครงการ 

  2.3  สผ.1 

  2.4  บันทึกแตงตั้งพัสดุชั่วคราวท่ีหัวหนางานพัสดุลงนามแลว พรอมออกเลข 

 3.  นำสงงานการเงินกอนวันจัดซ้ือ/จัดจางอยางนอย 3-5 วันทำการ (เพ่ืองานการเงินตรวจสอบเอกสาร  นำเสนอ

รองฝายบริหารทรัพยากร และผูอำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรีตอไป) 

หมายเหตุ  

1. งานการเงินจะเปนผูดำเนินการเก่ียวกับการสั่งจายเช็ค และจะแจงใหผูยืมเงินรับเช็คเม่ือเสร็จสิ้นข้ันตอนแลว 

2. การติดตามเช็คเงินยืม ใหติดตามท่ีงานการเงินเทานั้น 
 

ยืมเงินเดินทางไปราชการ 

 1.  เขียนสัญญายืมเงินและประมาณการคาใชจายในการเดินทาง 

 2.  แนบเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

  2.1  คำสั่งเดินทางไปราชการ 

  2.2  หนังสือเขาพรอมกำหนดการ หรือตารางการอบรม/ประชุม (ถามี) 

  2.3  บันทึกขออนุญาตเบิกคาท่ีพักเหมาจาย (กรณีขอเบิกคาท่ีพักเหมาจาย) 

  2.4  บันทึกขออนุญาตใชรถสวนตัว (กรณีนำรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ) 

 3.  นำสงงานการเงินกอนวันเดินทางไปราชการอยางนอย  3-5  วันทำการ (เพ่ืองานการเงินตรวจสอบเอกสาร  

นำเสนอรองฝายบริหารทรัพยากร และผูอำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรีตอไป) 

หมายเหตุ  

1. งานการเงินจะเปนผูดำเนินการเก่ียวกับการสั่งจายเช็ค และจะแจงใหผูยืมเงินรับเช็คเม่ือเสร็จสิ้นข้ันตอนแลว 

2. การติดตามเช็คเงินยืม ใหติดตามท่ีงานการเงินเทานั้น 

 

 

 

 

 



ยืมเงินดำเนินโครงการ 

 1.  เขียนสัญญายืมเงินตามวัตถุประสงคโครงการและประมาณการคาใชจาย 

 2.  แนบเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

  2.1  บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการ 

  2.2  โครงการ 

2.3  คำสั่ง 

  2.4  กำหนดการ/ตารางการอบรม/ประชุม 

2.5  บันทึกขออนุญาตเบิกคาท่ีพักเหมาจาย (กรณีขอเบิกคาท่ีพักเหมาจาย)  

(กรณีดำเนินโครงการนอกสถานท่ี) 

  2.6  บันทึกขออนุญาตใชรถสวนตัว (กรณีนำรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ)  

(กรณีดำเนินโครงการนอกสถานท่ี) 

 3.  นำสงงานการเงินกอนวันดำเนินโครงการอยางนอย  3-5  วันทำการ (เพ่ืองานการเงินตรวจสอบเอกสาร  

นำเสนอรองฝายบริหารทรัพยากร และผูอำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรีตอไป) 

หมายเหตุ  

1. งานการเงินจะเปนผูดำเนินการเก่ียวกับการสั่งจายเช็ค และจะแจงใหผูยืมเงินรับเช็คเม่ือเสร็จสิ้นข้ันตอนแลว 

2. การติดตามเช็คเงินยืม ใหติดตามท่ีงานการเงินเทานั้น 

 


