
 
 
 
มทร.ลา้นนา  

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การส่งใชเ้งินยมืการเดินทางไปราชการ 

 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวนัท่ี 
 
 

........................... 

 

เขียนโดย       งานการเงิน 
 

ควบคุมโดย     
 

อนุมติัโดย        

 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

 
 
 
เจ้าหน้าที่ 

หน่วยการเงนิ 

  
รับเร่ือง 
- ขออนุมติัเดินทางไปราชการ 
 
 
 

 
- บนัทึกขอ้ความขอ
อนุมติัเดินทางไป
ราชการ 
- รายงานเดินทางและ
เอกสารแนบค่าใชจ่้าย
ต่าง ๆ  
 

  
ภายใน  
5 นาที 

 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
หน่วยการเงนิ 

  
ตรวจสอบเอกสารการส่งใชเ้งินยมื  
รายงานเดินทางไปราชการจะตอ้งช่ือ 
ต าแหน่งผูเ้ดินทาง  สถานท่ี วนัท่ี เวลา 
ท่ีออกและกลบัจากเดินทางรายละเอียด
ค่าใชจ่้ายแต่ละประเภทใหถู้กตอ้ง 
ไดแ้ก่ 
- ค่าเบ้ียเล้ียง(ตามท่ีปฏิบติัราชการจริง) 
- ค่าท่ีพกั (ตามท่ีจ่ายจริง หรือเหมาจ่าย) 
- ค่าพาหนะ(ค่ารถโดยสาร ค่าน ้ ามนั
ชดเชยน ้ ามนัเช้ือเพลิง ) 
- ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ (ค่าลงทะเบียน ) 
* กรณีไม่ถูกตอ้ง คืนผูย้มืเงิน 
* กรณีถูกตอ้ง ใหด้ าเนินการต่อไป 
 

 
- บนัทึกขอ้ความขอ
อนุมติัเดินทางไป
ราชการ 
- รายงานเดินทางและ
เอกสารแนบค่าใชจ่้าย
ต่าง ๆ  
 

 

 
 
 

  
 

  

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเร่ือง 

A 

เร่ิมตน้ 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



 
 
 
มทร.ลา้นนา  

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การส่งใชเ้งินยมืการเดินทางไปราชการ 

 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวนัท่ี 
 
 

........................... 

 

เขียนโดย       งานการเงิน 
 

ควบคุมโดย     
 

อนุมติัโดย        

 
 
 
 

  
 
 

  

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
หน่วยการเงนิ 

  
- กรณีรายงานการเดินทาง เท่ากบั
จ านวนท่ียมืเงิน ออกใบรับใบส าคญั
ใหแ้ก่ผูย้มืเงิน 
- กรณีการยมืเงินไปมากกวา่จะตอ้ง
แกใบส าคญัรับเงินและใบเสร็จรับเงิน
ในส่วนท่ีเกินจากรายงานเดินทางไป
ราชการ ในใบเสร็จตอ้งระบุ ช่ือผูย้มื
เงิน เลขท่ีเงินยมื จ านวนเงินท่ีคืนเป็น
เงินสด  
- กรณีการยมืเงินนอ้ยไปกวา่รายงาน
เดินทางจะตอ้งจ่ายเพ่ิมโดยด าเนินการ
เป็นเงินทดรองจ่ายเป็นกรณีต่อไป 
 

 
- ใบรับใบส าคญั 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 

หัวหน้าหน่วย
การเงนิ 

 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ เอกสารรายงานเดินทาง 
- ช่ือ  นามสกลุ ผูเ้ดินทาง จ านวนเงิน  
- ผูเ้ดินทางลงลายมือช่ือ 
*กรณีไม่ถูกตอ้ง คืนเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ี
การเงินตรวจสอบใหม่ 
*กรณีถูกตอ้ง ลงลายมือช่ือ และลง
ลายมือช่ืออนุมติัในรายงานเดินทาง 
 
 

 
- รายงานเดินทาง 
- เอกสารประกอบ
รายงานการเดินทาง 
 

 

 
 
 

  
 
 

  

 

A 

ด าเนินการออกหลกัฐาน 

A 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การยมืเงิน 

 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวนัท่ี 
 
 

........................... 

 

เขียนโดย       งานการเงิน 
 

ควบคุมโดย     
 

อนุมติัโดย        

 
 
 
 

    

 
 
 

ผู้มอี านาจลง
นามอนุมตั ิ

  
 
 
 
 
 
 

 
* ไม่เกิน 100,000 บาท อนุมติัโดย 
ผอ.กบ.ช  
* เกิน 100,000 บาท อนุมติัโดย รอง 
อรม.เขตพ้ืนท่ี 
- ผูมี้อ  านาจลงนามในรายงานเดินทาง 
- คืนรายงานการเดินทางใหเ้จา้หนา้ท่ี
หน่วยการเงิน 
 

 
- รายงานการเดินทาง 
- เอกสารประกอบ
รายงานการเดินทา 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
หน่วยการเงนิ 

  
 
 
 

 
- ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมื 
- จดัเก็บเอกสารเพ่ือเตรียมตั้งฎีกาเบิก
ชดใชเ้งินทดรองราชการ 
 
 
 

 
- รายงานการเดินทาง
และเอกสารแนบ 
- ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงิน
ยมื 
 

 

   
 
 

  

 

A 

เสนอ ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติั 

เตรียมเอกสารเพื่อด าเนินการเบิก
ชดใชเ้งินทดรองราชการ 

ส้ินสุด 


