
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบข้อมูล
การยืมเงินในรายการต่างๆ

พร้อมทั้งตรวจสอบว่าผู้ยืมมี
สัญญายืมเงินคงค้างหรือไม่

เจ้าหน้าที่การเงินทําบันทึกข้อความ
พร้อมแนบเอกสารสัญญายืมเงิน
เขียนเช็คและทะเบียนคุมเช็คเสนอ

ผ่านหัวหน้างานการเงิน รองผู้อํานวยการ
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคลากร

และผู้อํานวยการสถานศึกษา 

เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืม
แล้วเก็บสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ

ในแฟ้มส่วนอีก 1 ฉบับ
นําให้กับผู้ยืมเงิน

ใช้เวลาใช้เวลา     11     วันวัน

ใช้เวลาใช้เวลา     11     วันวัน

ใช้เวลาใช้เวลา     11     วันวัน

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  โรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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04

ผู้ยืมเงินมาเขียนเอกสาร
การยืมเงินพร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานประกอบ

งานการเงิน กลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์

หมายเหตุ : ผู้ยืมเงินควรส่งเอกสารการยืมเงินก่อนเดินทางไปราชการล่วงหน้า 3 วันทําการ
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