
1. ไปท่ี www.laas.go.th then login

2. การจัดทําสัญญาการยืมเงิน ไปท่ี ยืมเงิน เลือก จัดทําสัญญาการยืมเงิน

ขั้นตอนการจัดทําฎีกา หลังจากท่ีบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินเซ็นลงมา



3. กรอกขอมูลชอง ผูยืมที่เปนบุคคลภายใน อปท.

**ชื่อผูยืม พี่จิ๊บ หรือ ผอ.

** สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



4. กรอกขอมูลรายละเอียดการยืมเงิน ในชอง มีความประสงคขอยืมเงินจาก

**ในชองรายละเอียดใหแจกแจงขอมูลจํานวนเงินที่เบิกท้ังหมด เหมือนในบนัทึกขออนุมัติเบิกจาย จํานวนรวมใสในชอง จํานวน ดานลาง

**เหตุผลในการยืมเงิน

เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินโครงการ.....

วันท่ี........

สถานท่ี........

ชื่อผูตรวจสอบ ใสชื่อ ผอ.กองคลัง

ชื่อผูอนุมัติ ใสชื่อ นายกฯ

เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ตรวจสอบ

และกดบันทึก จากนั้นปร้ินออกมาคะ



5. สัญญาการยืมเงิน



6. การจัดทําฏีกายืมเงิน ไปท่ี ยืมเงิน เลือก จัดทําฎีกายืมเงิน



ตรวจสอบขอมูล

ใสหมายเหตุ

เหมือนที่ใสตอนจัดทําสัญญาการยืมเงิน

***แตเพิ่มคําวา "ยืมเงิน" ไปขางหนาดวย

รายชื่อผูลงนาม คือ ผอ.กอง

ใสหนวยงานผูเบิกดวย

จากนั้นกดบนัทึกและปร้ินออกมาคะ 



7. ฎีกายืมเงินรายจาย

**หนาตัวเลข ชองเลขท่ีผูเบิก ใส ศ ตามดวยตัวเลข 

รันเลขในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ประจําปงบประมาณ...

"ศxx" 

วันท่ี ใหใสวันท่ีๆจัดทําฎีกา

หมวดรายจายก็ดูวาจากหมวดไหน โดยมากยืมเงินโครงการจะเปน

หมวดคาใชสอย

จํานวนเงินที่ขอเบิก ใหใสจํานวนเงินท่ีขอยืม (ท่ีจัดทําฎีกา)

ชื่อลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานใหใชดินสอเขียนดวย เชน ยืมเงิน

**ปมวันท่ีตรงชอ ผอ. ดวยหมึกน้ําเงิน เลขอาโรบิค

**ชื่ออนมุัติใหเบิกจายได ชื่อนายกฯ ใชหมึกดํา



8. ทําบัญชีคุมงบประมาณดวย เลือกงานวาอยูงานไหนก็ลงขอมูลในหนางานนั้นๆ

วันเดือนป ใหใสวันเดือนปที่จัดทําฎีกาเชนเดียวกัน

ชองรายการ = ฎ ตามดวยตัวเลขเดียวกับท่ีรันเลขในเลมสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ประจําปงบประมาณ...

"ฎxx/256x" ตามดวยวงเล็บเลขท่ีโครงการท่ีอยูในเลม

ชองรับใสหมายเหตุดวยดินสอ เชน ยืมเงิน

ชองจาย = จํานวนเงินที่เบิกในฎีกา

ชองคงเหลือ = ยอดคงเหลือของรายการดานบน - จํานวนเงินที่เบิก 

ชองรวมจายทั้งสิ้น = ยอดรวมจายทั้งสิ้นดานบน + จํานวนเงินที่เบิก



9. จัดทํางบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกาดวย ใน Excel File C งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา

10. การเรียงเอกสารเพื่อสงใหกองคลัง 

ลําดับท่ี 1 ฎีกายืมเงินรายจาย (ไดจากการใสขอมูลใน Laas ขั้นตอนท่ี 2)

ลําดับท่ี 2 งบรายละเอียด (ไดจากการใสขอมูลใน Excel ในขั้นตอนท่ี 3)

ลําดับท่ี 3 สัญญาการยืมเงิน (ไดจากการใสขอมูลใน Laas ขั้นตอนท่ี 1)

ลําดับท่ี 4 บันทึกอนุมัติยืมเงินงบประมาณ

ลําดับท่ี 5 ขอบญัญตั ิ(หนาไหนถายเอกสารไปใหกองคลังดวยคะ)

ลําดับท่ี 6 เอกสารโครงการ (เอกสารเริ่มแรกตอนเขียนโครงการฯ)

ลําดับท่ี 7 บันทึกอนุมัติดําเนินงานตามโครงการฯ)

ลําดับท่ี 8 กําหนดการโครงการฯ


