
 



  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน การยืมเงินราชการ 

 

 
 

 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
  6.2 สัญญายืมเงิน (พร้อมรายการส่งใช้เงินยืม) 2 ชุด 
  6.3 ทะเบียนคลุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
  6.4 บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 1 ชุด 
  6.5 เอกสารโครงการ/เอกสารต้นเรื่องไปราชการ 1 ชุด 
  6.6 กำหนดการ (ถ้ามี) 1 ชุด 
  6.7 ใบรับใบสำคัญ 
  6.8 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนคลองห้า 

มาตรฐานคุณภาพงาน :   

 

 

 

 

 

 

  

1 ผู้ยืมเงินราชการส่งบันทึกข้อความขอยืม
เงินและสัญญาการยืมเงนิให้กับ
เจ้าหน้าที ่

  5 นาท ี  ระยะเวลาอาจเปลีย่นแปลง
ได้ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารพรอ้มทั้ง
ตรวจว่าลูกหนี้ได้ค้างชำระหรือไม่ 

10 นาท ี  

3 เจ้าหน้าที่ออกเลขทะเบียนคุมสญัญายืม
เงินบันทึกรายการขอเบิก 

10 นาท ี  

4 ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ     1 วัน 
 

5 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ กำหนดวันที่
ครบกำหนดชำระยืมเงิน จา่ยเงนิให้ผู้ยืม
เงินและให้สัญญายืมเงิน 1 ฉบบั 

     1 วัน  

6 ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งานบัญชี
เพื่อบันทึกบัญช ี

     1 วัน  

7 แจ้งลูกหนี้เงินยืมฯที่ครบกำหนด ชำระ
หนี้ให้มาชำระภายในกำหนด 

ภายใน 

15-20 วัน 

 

8        1 วัน  

 

 

 


