
ข้ันตอนที่ 1 ไปที่ยืมเงิน จากนั้นเลือกจัดทําฎีกาสงใชเงินยืม ฎีกาที่เปนเรื่องของเราที่ขอยืมเงิน แลวกรอกรายละเอียดดานใน 

เลือก ฎีกาที่เปนเรื่องของเราที่ขอยืมเงิน แลวกรอกรายละเอียดดานใน 

สงใบสําคัญใหใสยอดเงินไปเลย วาใชไปเทาไหรเหลือเทาไหร ใสชื่อ ผอ. แลวปริ้นออกมา 

พรอมกับแนบงบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกาดวย (ไมวาจะเปนการยืมเงินหรือคืนเงิน)

***หมายเหตุในฎีกา "สงใชเงินยืม"

ข้ันตอนที่ 2 รันเลขในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ประจําปงบประมาณ..."ศxx" 

หลังจากทําฎีกายืมเงินเรียบรอยแลว ใหจัดทําฎีกาสงใชเงินยืม 



8. ทําบัญชีคุมงบประมาณดวย เลือกงานวาอยูงานไหนก็ลงขอมูลในหนางานนั้นๆ

วันเดือนป ใหใสวันเดือนปที่จัดทําฎีกาเชนเดียวกัน

ชองรายการ = ฎ ตามดวยตัวเลขเดียวกับที่รันเลขในเลมสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ ประจําปงบประมาณ...

"ฎxx/256x" ตามดวยวงเล็บเลขที่โครงการที่อยูในเลม

ชองรับใสหมายเหตุดวยดินสอ เชน สงใชเงินยืม

ชองจาย = จํานวนเงินที่เบิกในฎีกา

ชองคงเหลือ = ขีด ( - )

ชองรวมจายทั้งสิ้น = ขีด ( - )


