
1.  การยืมเงินไปราชการ
1.1 บันทึกข้อความขอยืมเงิน  (เพื่อตรวจสอบการค้างชำระเงินยืม)
1.2 เขียนสัญญายืมเงิน
1.3 แนบคำสั่งไปราชการ/หนังสือแจ้งไปราชการ(ผอ,อนุมัติ)
1.4 บันทึกข้อความขอเบิกค่าน้ำมัน  4 บาท/กิโลเมตร  (กรณีขอใช้รถส่วนตัวไปราชการ)
1.5 บันทึกข้อความขอเบิกค่าที่พักประเภทเหมาจ่าย (กรณีต้องการเบิกค่าที่พักประเภทเหมาจ่าย)
 กรณีที่ไม่ขอเบิก ตามข้อ  1.4  และ  1.5    ให้ใช้เฉพาะข้อ  1.1 -  1.3

      ยืมล่วงหน้าก่อนไปราชการ   3  วัน   กรณีไปราชการเร่งด่วนให้ผู้ยืมเงินดำเนินการผ่าน
    รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร และให้ผู้อำนวยการฯ  อนุมัติด้วยตนเอง









2. การชดใช้เงินยืมไปราชการ  
2.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
2.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน   ค่าทางด่วน  (กรณีใช้รถวิทยาลัย )  
         หรือเอกสารใบรับเงินแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
         หรือ เอกสารใบรับรองการเบิกค่ารถโดยสารประจำทาง (กรณีใช้รถโดยสารประจำ)
2.4 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ ใบ Folio (จ่ายจริง) 
         หรือใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย (ได้รับอนุมัติแล้ว)
2.5 ใบเสร็จรับเงินอื่นตามภารกิจ  เช่น ค่าลงทะเบียน  เป็นต้น
2.6 เงินสดคงเหลือจากการเดินทางไปราชการ
การชดใช้เงินยืมไปราชการ  ต้องชดใช้ภายใน  15  วัน  นับจากวันที่เดินทางกลับจากการไปราชการ








3. การยืมเงินซื้อวัสดุ (ยืมได้เฉพาะงานพัสดุเท่านั้น)
3.1  บันทึกข้อความขอยืมเงิน  (เพื่อตรวจสอบการค้างชำระเงินยืม)
3.2  เขียนสัญญายืมเงิน
3.3  แนบสำเนาบันทึกข้อความขอซื้อวัสดุ และแนบสำเนาแบบรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง(อนุมัติแล้ว)
       ยืมล่วงหน้าก่อนซื้อวัสดุ  3  วัน  กรณีต้องการเร่งด่วนให้ผู้ยืมเงินดำเนินการผ่านรองผู้อำนวยการ 
       ฝ่ายบริหารทรัพยากร และให้ผู้อำนวยการฯ  ลงนามอนุมัติด้วยตนเอง 

   3.4  โครงการ           









4. การชดใช้เงินยืมซื้อวัสดุ  
4.1  ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องและผ่านการตรวจรับจากกรรมการตรวจรับทุกคนแล้ว 
4.2   แนบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านขั้นตอนและได้รับอนุมัติแล้ว
ให้นำเอกสารตามข้อ  4.1  และ  ข้อ  4.2  ส่งงานพัสดุ เพื่อจะนำเอกสารผ่านงานการเงิน งานบัญชีผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร  ตรวจสอบ และนำเสนอผู้อำนวยการอนุมัติต่อไป
การชดใช้เงินยืมซื้อวัสดุ  ต้องชดใช้ภายใน  30  วัน  นับจากวันที่ยืมเงินซื้อวัสดุ
     4.3   ถ้ามีเงินเหลือจากการซื้อวัสดุให้ส่งใช้เงินสดที่งานการเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงินให้
     การซื้อวัสดุให้จัดซื้อตามจำนวนและรายการที่ขอซื้อ โดยไม่เกินวงเงินที่ขอซื้อ







ลำดับขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุฝึก (สผ, 1)
1.  เขียนแบบโครงการฝึก  (สผ, 1)  และผ่านหัวหน้าแผนกลงนาม 

2.  นำแบบ (สผ, 1)  ส่งงานแผนฯ  (งานแผนจะดำเนินขั้นตอนเพื่อนำเสนอ ผู้อำนวยการลงนาม)
3,    นำแบบ (สผ, 1)  ที่อนุมัติแล้ว  มาจัดทำเอกสารแบบรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ส่งงานพัสดุ
ผ่านหัวหน้าแผนก และรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ ส่งงานพัสดุ (งานพัสดุจะดำเนินขั้นตอนผ่านงานวางแผนฯ   รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนฯ  งานบัญชี  งานการเงิน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารฯ  เพื่อนำเสนอ ผู้อำนวยการลงนาม)
       4.    งานพัสดุจะดำเนินการติดต่อผู้ใช้  หรือจัดซื้อให้ตามระเบียบพัสดุ
5.   เขียนใบเบิก  4  สี  เบิกวัสดุจากงานพัสดุ
       6.   เมื่อสิ้นสุดภาคเรียน  ให้เขียน(สผ. 2 )   ส่งงานการค้าฯ
ลำดับขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ (รายการที่นอกเหนือจากวัสดุฝึก)
1.  บันทึกข้อความ  ขอซื้อวัสดุโดยระบุ  จำนวน  ขนาด  ผ่านหัวหน้างาน และรองผู้อำนวยการฝ่าย
ที่เกี่ยวข้อง   และนำส่งผ่านงานสารบรรณ  เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการลงนาม
2.  นำเอกสารบันทึกข้อความตามข้อ 1  (ที่อนุมัติแล้ว) มาจัดทำเอกสารแบบรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ผ่านหัวหน้างาน และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ส่งงานพัสดุ (งานพัสดุจะดำเนินขั้นตอนผ่านงานวางแผนฯ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนฯ  งานบัญชี  งานการเงิน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารฯ  เพื่อนำเสนอ ผู้อำนวยการลงนาม)
3. งานพัสดุจะดำเนินการติดต่อผู้ใช้  หรือจัดซื้อให้ตามระเบียบพัสดุ
4. เขียนใบเบิก  4  สี  เบิกวัสดุจากงานพัสดุ
ข้อสังเกต    เอกสารใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด   วันที่ในเอกสารต้องเป็นวันที่ หลังจากวันที่ระบุในแบบ
รายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง   รายการในใบเสร็จรับเงินต้องเป็นใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดรายการเดียวกับรายการที่ขอซื้อ  จำนวนที่ซื้อและจำนวนเงินต้องไม่เกินที่ขออนุมัติ  
5. การยืมเงินจ่ายค่าจ้างเหมา/ค่าซ่อมแซม
5.1   บันทึกข้อความขอยืมเงิน  (เพื่อตรวจสอบการค้างชำระเงินยืม)
5.2   เขียนสัญญายืมเงิน
5.3   แนบสำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติ และแนบสำเนาแบบรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง(ผ่านขั้นตอนและได้รับอนุมัติแล้ว)
5.4   ถ้าเป็นการจ้างเหมาปรับปรุงให้แนบรูปแบบที่ปรับปรุง และรายละเอียดในการปรับปรุงมาด้วยถ้ามีโครงการให้แนบด้วย
5.5   ถ้ามีสัญญาจ้างเหมาให้แนบสัญญามาด้วย
ยืมล่วงหน้าก่อน 3  วัน  กรณีต้องการเร่งด่วนให้ผู้ยืมเงินดำเนินการ ผ่านรองผู้อำนวยการ 
       ฝ่ายบริหารทรัพยากร และให้ผู้อำนวยการฯ  ลงนามอนุมัติด้วยตนเอง            









6.   การชดใช้เงินยืมค่าจ้างเหมา /ค่าซ่อมแซม 
6.1  ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง/ใบสำคัญรับเงินและผ่านการตรวจรับจากกรรมการตรวจรับทุกคนแล้ว
        ถ้าเป็นใบสำคัญรับเงิน  ต้องมีสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
6.2  แนบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านการอนุมัติแล้ว
ให้นำเอกสารตามข้อ  6.1  และ  ข้อ  6.2  ส่งงานพัสดุ เพื่อจะนำเอกสารผ่านงานการเงิน งานบัญชีผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร  ตรวจสอบ และนำเสนอผู้อำนวยการอนุมัติต่อไป
การชดใช้เงินยืม ต้องชดใช้ภายใน  30  วัน  นับจากวันที่ยืมเงิน

     6.3   ถ้ามีเงินเหลือจากการยืมซื้อวัสดุให้ส่งใช้เงินสดที่งานการเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงินให้







7. การยืมเงินจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร
7.1   บันทึกข้อความขอยืมเงิน  (เพื่อตรวจสอบการค้างชำระเงินยืม)
7.2   เขียนสัญญายืมเงิน
7.3   แนบสำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินที่ลงนามอนุมัติแล้ว
7.4  โครงการ

7.5   แนบหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
ยืมล่วงหน้าก่อน 3  วัน  กรณีต้องการเร่งด่วนให้ผู้ยืมเงินดำเนินการ ผ่านรองผู้อำนวยการ 
       ฝ่ายบริหารทรัพยากร และให้ผู้อำนวยการฯ  ลงนามอนุมัติด้วยตนเอง            









8.   การชดใช้เงินยืมค่าตอบแทนวิทยากร
8.1  ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง/ใบสำคัญรับเงิน(มีสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน)
8.2  แนบบันทึกข้อความขอเบิกที่ผู้อำนวยการฯ  อนุมัติแล้ว
8.3  ใบลงเวลาปฏิบัติงานของวิทยากร 
ให้นำเอกสารตามข้อ  8.1  และ  ข้อ  8.3  ส่งงานการเงิน ตรวจสอบเอกสาร  ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบ และนำเสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัติต่อไป
การชดใช้เงินยืม ต้องชดใช้ภายใน  30  วัน  นับจากวันที่ยืมเงิน

     ถ้ามีเงินเหลือจากการจ่ายค่าตอบแทนให้ส่งใช้เงินสดที่งานการเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงินให้
      8.4  หนังสือเชิญวิทยากร
      8.5  โครงการฝึกอบรม,ตารางสอน,แผนการสอน









9.   การเบิกค่ารักษาพยาบาล/เงินช่วยการศึกษาบุตร
9.1  กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล(แบก 7105)   และเงินช่วยการศึกษาบุตร     (แบบ บก.-ชล.5)  ให้ครบถ้วนทุกรายการ

9.2  นำใบเสร็จรับเงินติดกับใบรับรองเอกสารและลงนามให้ครบทุกรายการ
       และบันทึกในสมุดรับเอกสารการเบิกเงินสวัสดิการ
ให้นำเอกสารตามข้อ  9.1  และ  ข้อ  9.2  ส่งงานการเงิน ตรวจสอบเอกสาร  ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบ และนำเสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัติต่อไป











แก้ไข





งานการเงินตรวจสอบเอกสาร











ไม่อนุมัติ





แก้ไข





ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





เอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3  หรือข้อ  1.1 – 1.5





เอกสารตามข้อ 3.1 – 3.4  





    กรอกเอกสาร 2.1 - 2.2 


 พร้อมแนบเอกสาร 2.3 - 2.5








งานการเงิน   ตรวจเอกสาร











อนุมัติ





เอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3  หรือข้อ  1.1 – 1.5





งานการเงินตรวจสอบเอกสาร











ไม่อนุมัติ





แก้ไข





  ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม


ลูกหนี้ค้างชำระ





อนุมัติ





งานการเงินบันทึกเลขที่ใบยืมลงในทะเบียนคุมลูกหนี้








งานการเงินจ่ายเช็ค/เงินสด ตามใบยืม





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











งานการเงิน(บำรุงการศึกษา)ออกใบรับใบสำคัญ


(กรณีรับเงินสด  ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม)





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





  ผ่าน





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











เอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3  หรือข้อ  1.1 – 1.5





อนุมัติ





เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม


ลูกหนี้ค้างชำระ





งานการเงินบันทึกเลขที่ใบยืมลงในทะเบียนคุมลูกหนี้








งานการเงินจ่ายเช็ค/เงินสด ตามใบยืม





ไม่อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











   


             เอกสาร  4.1 – 4..2 


 





แก้ไข





งานพัสดุ      ตรวจเอกสาร











ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











งานพัสดุนำเอกสารส่งงานการเงินเพื่อออก


ใบรับใบสำคัญและล้างเงินยืมค้างชำระต่อไป


(กรณีรับเงินสด  ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม)





เอกสารตามข้อ 5.1 – 5.5  





เอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3  หรือข้อ  1.1 – 1.5





งานการเงินตรวจสอบเอกสาร











แก้ไข





  ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





อนุมัติ





เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม


ลูกหนี้ค้างชำระ





งานการเงินบันทึกเลขที่ใบยืมลงในทะเบียนคุมลูกหนี้








งานการเงินจ่ายเช็ค/เงินสด ตามใบยืม





ไม่อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











   


             เอกสาร  6.1 – 6..3


 





แก้ไข





งานพัสดุ      ตรวจเอกสาร











ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











งานพัสดุนำเอกสารส่งงานการเงินเพื่อออก


ใบรับใบสำคัญและล้างเงินยืมค้างชำระต่อไป


(กรณีรับเงินสด  ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม)





เอกสารตามข้อ 7.1 –7.5  





เอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3  หรือข้อ  1.1 – 1.5





งานการเงินตรวจสอบเอกสาร











แก้ไข





  ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





อนุมัติ





เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม


ลูกหนี้ค้างชำระ





งานการเงินบันทึกเลขที่ใบยืมลงในทะเบียนคุมลูกหนี้








งานการเงินจ่ายเช็ค/เงินสด ตามใบยืม





ไม่อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











   


             เอกสาร 8.1 – 8.5


 





แก้ไข





งานการเงิน   ตรวจเอกสาร











ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











งานการเงินออกใบรับใบสำคัญ


และล้างเงินยืมค้างชำระต่อไป


(กรณีรับเงินสด  ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม)





   


             เอกสาร 9.1 – 9..2 


 





แก้ไข





งานการเงิน   ตรวจเอกสาร











ผ่าน





รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


ตรวจสอบและลงนาม





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





ผู้อำนวยการ


ลงนาม











การเงิน(งบประมาณ)  จัดทำใบเบิก


วางฎีกา ระบบ GFIMF เสนอขออนุมัติ





งานการเงินจ่ายเช็ค





อนุมัติ





เก็บเอกสารเข้าแฟ้มลูกหนี้ชำระแล้ว












