


มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  

สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. วัตถุประสงค์  

 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ที ่เกี ่ยวข้องทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการ ปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับที ่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดำเนินงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลา

ที่กำหนด 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการการตั้งแต่ส่งเอกสาร
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้เจ้าหน้าที่การเงินจนถึงส่งเบิกค่าใช้จ่ายให้กับกองคลังดำเนินการ 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 นางสาววิมล มีหิรัญ   หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

 3.2 นางสาวพรหมชนก  จูเปีย  เจ้าหน้าที่การเงิน 

 3.3 นางสาวกาญจนา ไชยแจ่ม  เจ้าหน้าที่การเงิน. 

4. เอกสารอ้างอิง 

 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน     
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

4.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 
2560) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 



2) ผังกระบวนการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางที่งานการเงิน 

5 นาที พรหมขนก 
กาญจนา 

2  
ถูกต้อง 
 
 
 
 

                            ไมถู่กต้อง 
    

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ประมาณการ เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 

10 นาที พรหมขนก 
กาญจนา 

    3  
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
  
               อนุมัต ิ

1. งานการเงินเสนอใบปะหน้างบ,
หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางและเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายต่อผู้อำนวยการสำนัก
โภชนาการลงนามเพื่อขออนุมัติ 
ยืมเงิน 

 

 

60 นาที 

หรือ 1 ชั่วโมง 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก

โภชนาการ 

4  
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขท่ี
หนังสือและส่งเอกสารที่อนุมัติแล้ว
ให้กองคลัง 

 

20 นาที มณฑล 
สุนิศา 

 
 

 

   

 

 รับเอกสารค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

 ตรวจสอบเอกสาร

ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 

เสนอผู้อำนวยการ  

ลงนาม เพื่อขอ

อนุมัติยืมเงิน 

 ส่งเอกสารให้กองคลัง 



6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 6.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 6.3 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการสำนักโภชนาการลงนามเพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

 6.5 เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขที่หนังสือและส่งเอกสารที่อนุมัติแล้วให้กองคลัง 

 - กรณีเดินทางไปราชการให้ส่งเอกสารภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง 

  

  

 


