
ขัน้ตอนการยืมเงนิทดรองไปราชการ 

 เตรียมเอกสารประกอบการยืมเงิน * 

น าเอกสารที่เรียบร้อยแล้วยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินก่อนวันเดินทางอย่างน้อย  1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมหลักฐานเอกสารเสนอหัวหน้า
ฝ่ายบริหารลงนามตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 

กรณีมีการแก้ไขรายงานการเดินทางให้น า
กลับไปแก้ไขพร้อมส่งรายงานการเดินทางใหม่ 

ภายใน 1 สัปดาห์ นับแต่วันรับเอกสารคืน 

กลับจากไปราชการให้เขียนขออนุมัติเบิกจ่ายไปราชการพร้อมทั้งเขียนรายงานเดินทางไปราชการและแนบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายส่งเจ้าหน้าที่การเงินภายใน 15 วัน แล้ว   กลับมาติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน

หลังจากส่งขออนุมัติเบิกจ่าย 1 สัปดาห์ เพ่ือติดต่อส่งใช้เงินยืม  พร้อมรับใบรับใบส าคัญ 

กรณีรายงานเดินทางถูกต้องเจ้าหน้าที่การเงินเสนอรายงาน
การเดินทางให้หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ (1วัน) 

เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คเบิกจ่ายเงินจ่ายเงินยืมก่อนวันเดินทาง 3 วัน (1 วัน)

งินยืมก่อนวันเดือนทาง 3 วัน 
(1 วัน) 

 ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 

กรณีรายงานเดินทางถูกต้องเจ้าหน้าที่การเงินเสนอรายงาน
การเดินทางให้หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ (1 วัน) 

กรณีรายงานเดินทางถูกต้องเจ้าหน้าที่การเงินเสนอรายงาน
การเดินทางให้หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ (1 วัน) 

*1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินบ ารุง  
 2. สัญญาเงินยืม 
 3. หนังสือแจ้งเข้ารับการอบรม (เรื่องเดิม) 
 4. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย (1 วัน) 


