
 
 
 
มทร.ลา้นนา  

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การส่งใชเ้งินยมืโครงการประชุม อบรมสมัมนา 
และเงินยมืวสัดุและจา้งเหมา 

 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวนัท่ี 
 
 

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

 

เขียนโดย       งานการเงิน 
 

ควบคุมโดย     
 

อนุมติัโดย        

 

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

  
 

   

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
หน่วยการเงนิ 

  
รับเร่ือง 
- ขออนุมติัโครงการอบรม ประชุม 
สมัมนา 
- ขออนุมติัเดินทางไปราชการ (ถา้มี) 
- รายงานขอซ้ือขอจา้ง 
 
 
 

 
- บนัทึกขออนุมติั
โครงการอบรม 
ประชุมสมัมนา 
- บนัทึกขอ้อนุมติัดิน
ทางไปราชการ (ถา้มี) 
- รายงานขอซ้ือขอ
จา้ง 

  
ภายใน  
5 นาที 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
หน่วยการเงนิ 

      ตรวจสอบเอกสารการส่งใชเ้งินยมื  
ตอ้งมีบนัทึกขออนุมติัสรุปรายละเอียด
การใชจ่้ายของโครงการ แนบประกอบ
ในแต่ละรายการ ไดแ้ก่ 
- ใบเสร็จรับเงนิ ตอ้งมีระบุ ช่ือ ท่ีอยู ่ 
รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย เล่มท่ี 
เลขท่ี จ านวนเงิน(ตวัเลข, ตวัอกัษร) 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  (ถา้มี)  กรณี
ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ ามนัเช้ือเพลิงตอ้งมี
การลงนามโดยกรรมการตรวจรับ 
- ใบส าคญัรับเงนิ แนบส าเนาบตัร
ประชาชน  
* กรณีค่าตอบแทนวทิยากร ระบุช่ือ
โครงการ วนั และเวลา สถานท่ี ท่ี
บรรยาย ตารางการฝึกอบรม  หนงัสือ
เชิญวทิยากร หนงัสือตอบรับ(ถา้มี) 

 
- บนัทึกขอ้ความขอ
อนุมติัเดินทางไป
ราชการ 
- รายงานเดินทางและ
เอกสารแนบค่าใชจ่้าย
ต่าง ๆ  
 

 

 
 

  
 

  

ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเร่ือง 

A 

เร่ิมต้น 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

B 



 

 
 
 
มทร.ลา้นนา  

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การยมืเงิน 

 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวนัท่ี 
 
 

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

 

เขียนโดย       งานการเงิน 
 

ควบคุมโดย     
 

อนุมติัโดย        

 
 
 
 

  
 
 

  

 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี  
หน่วยการเงิน 

 * กรณีค่าใชจ่้าย ค่าอาหารวา่งและ
เคร่ืองด่ืม ค่าอาหารกลางวนั 
ค่าอาหารเยน็  จะตอ้งมีลายเซ็น
ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ ประชุม สมัมนา 
โดยระบุช่ือโครงการ วนั และเวลา 
สถานท่ี จ านวนเงินต่อหน่วย จ านวน
เงินรวมพร้อมแนบกบั ตารางการ
ฝึกอบรม 
* กรณีค่าจา้งเหมารถ เดินทางไป
ประชุมสมัมนา ตอ้งมีใบส าคญัรับเงิน
ค่าจา้งเหมารถโดยระบุ อตัราค่าจา้ง
เหมารายวนั จ านวนเงินรวม แนบ
เอกสารคู่มือรถ ส าเนาทะเบียนบา้น  
* กรณีค่าวสัดุ จะตอ้งมีรายงานขอซ้ือ
ขอจา้งวสัดุนั้นๆ พร้อมทั้ง
ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินค่า
วสัดุตามรายการในใบขอซ้ือขอจา้ง
และวนัท่ีใบเอกสารตอ้งหลงัจาก
ไดรั้บเงินยมืแลว้ 
- กรณีไม่ถูกตอ้ง คืนเร่ืองใหต้น้เร่ือง
หรือเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- กรณีถูกตอ้งใหด้ าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
 

 
- ใบรับใบส าคญั 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 

  
 
 

  

A B 

A 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

B 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การยมืเงิน 

 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวนัท่ี 
 
 

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

 

เขียนโดย       งานการเงิน 
 

ควบคุมโดย     
 

อนุมติัโดย        

 
 
 
 

    

 
 
 

หัวหน้าหน่วย
การเงนิ 

 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ เอกสารบนัทึกขออนุมติั
เบิกเงินเพื่อชดใชเ้งินยมืและเอกสาร
แนบประกอบค่าใชจ่้าย 
* กรณีไม่ถูกตอ้ง คืนเร่ืองให้
เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบใหม่ 
* กรณีถูกตอ้ง ลงลายมือช่ือใน
เอกสารบนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน 

 
- บนัทึกขออนุมติัเบิก
เงินเพื่อชดใชเ้งินทด
รองราชการ 
 

 
 

 
 
 

ผู้มอี านาจลง
นามอนุมตั ิ

  
 
 
 
 
 
 

 
* ไม่เกิน 100,000 บาท อนุมติัโดย 
ผอ.กบ.ช  
* เกิน 100,000 บาท อนุมติัโดย รอง 
อรม.เขตพ้ืนท่ี 
- คืนเอกสารขออนุมติัเบิกเงินให้
เจา้หนา้ท่ีหน่วยการเงิน 
 

 
- บนัทึกขออนุมติัเบิก
เงินเพื่อชดใชเ้งินทด
รองราชการ 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
หน่วยการเงนิ 

  
 
 
 

 
- ลงทะเบียนคุมเอกสารรอเบิกชดใช้
เงินทดรองราชการ 
- จดัเก็บเอกสารเพ่ือเตรียมตั้งฎีกาเบิก
ชดใชเ้งินทดรองราชการ 
 
 
 

 
- บนัทึกขออนุมติัเบิก
เงินเพื่อชดใชเ้งินทด
รองราชการ 
- ทะเบียนคุมเอกสารรอ
เบิกชดใชเ้งินทดรอง
ราชการ 
 

 

   
 
 

  

 

A B 

เสนอผูมี้อ านาจลงนาม
อนุมติั 

เตรียมเอกสารเพื่อด าเนินการ
เบิกชดใชเ้งินทดรองราชการ 

ตรวจสอบ
เอกสาร ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส้ินสุด 


