
ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองราชการ (เดินทางไปราชการ , ประชุม ) 

  
 

 

                                      

 

                                                      

 

 

 

 

ประมาณการยืมเงิน 

เขียนสัญญาเงินยมื(ตามยอดประมาณการ) 
                     3 นาที 

งานการเงินตรวจสอบสัญญายืมเงิน 
                  2 นาที 

เสนอสัญญายืมเงิน ,  
หัวหน้างานคลังและงานพัสดุ 

4 นาที 

เสนอสัญญายืมเงิน  
ผอ.กองบริหารทรัพยากร 

4 นาที 

จบ 

1. การตรวจสอบบนัทกึขออนมุตัิเดนิทางไปราชการ 

2. ตรวจสอบต้นเร่ืองการเดินทางไปราชการ     เช่น 

หนงัสอืเชิญประชมุ และก าหนดการประชมุ 

3. ตรวจสอบการค านวณการเบีย้เลีย้ง โดยค านวณ

ตามที่ระเบียบก าหนด 

4. ตรวจสอบคา่ที่พกัให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

5. ตรวจสอบคา่เดินทาง 

-โดยรถสารประจ าทางสามารถเบิกได้เทา่ทีจ่่าย

จริงหรือไม ่

-รถยนต์สว่นตวั ตรวจสอบอตัราชดเชยในการใช้

พาหนะสว่นตวัในการเดินทางไปราชการเป็นไป

ตามระเบียบก าหนด รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท

จกัรยานยนต์กิโลเมตรละ 2 บาท  

*การใช้รถยนต์สว่นตวัต้องได้รับการอนมุตัจิาก

หวัหน้าสว่นราชการ* 
 

6. เสนอสญัญาเงินยืมให้ หวัหน้างานคลงัและงาน

พสัด ุ และ ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร

อนมุตัิการจ่ายเงิน  ระบบ KTB Corporate 

Online 

 

 


