
การเดนิทางไปราชการ



กระบวนการ/ขั้นตอน

■ 1.เจ้าหน้าที่น าเอกสารหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนา มาติดต่อเจ้าหน้าที่
การเงิน 

■ 1.1 ยืมเงินราชการ 

■ 1.2 ส ารองจ่าย 



ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
■ 1. ท าเอกสารสัญญาเงินยืม โดยดาวน์โหลดเอกสาร ดังนี้ 

เข้าเว็บไซค์ของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี

เลือกเมนู  ส าหรับเจ้าหน้าที่

เลือกเมนู ระบบอินทราเน็ต (Intranet)



ขั้นตอนการยืมเงินราชการ (ต่อ)

เลือกเมนู ดาวน์โหลด

เลือกเมนู แบบฟอร์มต่างๆ



ขั้นตอนการยืมเงินราชการ (ต่อ)

เลือก แบบฟอร์มเอกสารการเงิน



ขั้นตอนการยืมเงินราชการ (ต่อ)

หน้าแรกสัญญายืมเงิน (เดินทาง) ด้านหลังสัญญายืมเงิน (เดินทาง) บันทึกประมาณการยืมเงิน



ขั้นตอนการส ารองจ่าย
- เมื่อกลับมาถึง เข้าไปค านวณค่าจ่ายในการเดินทางในระบบขออนุมัติเดินทางที่ท าไว้ 



กระบวนการ/ขั้นตอน

■ 2. ท าอนุมัติเดินทางราชการ ■ 2.1 รถราชการ

■ - ออกเลขทะเบียนคุม

■ 2.2 รถประจ าทาง

■ - ส่งส าเนาขออนุมัติเดินทางราชการให้งานบคุลากร



ขั้นตอนการท าอนุมัติเดินทางราชการ 

เลือก ระบบขออนุมัติเดินทางราชการ



ขั้นตอนการท าอนุมัติเดินทางราชการ (ต่อ)

เลือก 
ขออนุมัติเดินทางราชการ



ขั้นตอนการท าอนุมัติเดินทางราชการ (ต่อ)

ใส่ข้อมูลที่จะขออนุมัติเดินทางราชการ
หลังจากกลับมาจากราชการ 
เข้ามาใส่เวลาเดินทาง ไป – กลับ (ตามเวลาเดินทางจริง)









จดัท าโดย
นางกุลจติร  อ านวยสนิสริิ

นางสาววราภรณ์ ภู่ระหงษ์


