
 

 แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวกฤษดาภรณ   ปาเขียว            ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี                          . 

กลุมงาน/ฝาย  อํานวยการ (การเงิน)                                                                                           . 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

1.1 จัดทําการขอเบิกคารักษาพยาบาล 

1.2 จัดทําการขอเบิกคาเลาเรียนบุตร 

1.3 จัดทําขอเบิกคาใชจายในการเดินทางในประเทศ 

    1.4  จัดทําการขอยืมเงินราชการ 

    1.5 ลงบันทึกคุมทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

    1.6 ลงบันทึกรับทะเบียนหนังสือรับ 

    1.7 คณะกรรมการดําเนินกิจกรรม 5 ส 

    1.8 คณะทํางาน ตัวช้ีวัด 2.2 รอยละของการสําเร็จของการขบัเคลื่อนองคกรสรางสุข 

 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

2.2 ชุดเอกสารรายงานการเดินทาง 

2.3 ชุดเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ 

2.4 ใบขออนุมัติจัดโครงการ,โครงการ 

2.5 ใบประมาณการคาใชจายในการจัดโครงการ 

2.6 คูมือสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ กรมบัญชีกลาง 

ตวัอยาง 

2.2 ชุดเอกสารรายงานการเดินทาง 

1. ตนเร่ืองไปราชการ(ถามี) 

2. หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 

3. รายงานการเดินทางไปราชการ(แบบ8708) 

4. ใบเสร็จรับเงิน คาเชาที่พัก กรณีจายจริง 

5. คาพาหนะ 

แบบฟอรม 1 



1. คารถไฟช้ัน 1 แนบกากต๋ัว 

2. คาเคร่ืองบินแนบกากต๋ัวพรอมใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไดรับอนุมัติใหไปราชการ) 

4. คาพาหนะรับจาง(แบบ บก.111) 

6. คาผานทาง 

1. ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 

2. ใบขออนุมัติใชรถยนตสวนกลาง 

3. หนังสือขออนุมัติเบิกคาผานทางพิเศษ 

7. คาใชจายอ่ืนๆ 

 

2.3  ชุดเอกสารการขอเบกิเงนิสวสัดิการ  

1. การอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบรับรองแพทย 

4. ใบสั่งยากรณีสถานพยาบาลไมมียาจําหนาย 

5. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 

6. เบิกคายานอกบัญชี ยาหลักมีหนังสือรับรองจากแพทย 

7. เอกสารประกอบอ่ืนๆ(สําเนาทะเบียน กรณี บุตร ,บิดา,มารดา/สําเนาหลักฐานแยกกันอยู กรณีไม

ประสงคจะอยูรวมกันฉันสามี ภรรยา/ สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร กรณีไมไดจดทะเบียนสมรส /

หนังสือแจงการใชสิทธิและตอบรับการแจงใชสิทธิ กรณีคูสมรสเปนขาราชการ ลูกจางประจํา ) 

 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

    คําอธิบาย  ความรูที่ จําเปนหรือมีความสําคัญตอการปฏิบัติในหนาที่ของตนเอง เชน พรบ. กฎกระทรวง 

ยุทธศาสตร มาตรฐาน ระเบียบ ประกาศ คูมือ 

 

3.1 พระราชกฤษฏีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ (2) พ.ศ. 2527, ฉบับ

ที่ (3) พ.ศ.2528, ฉบับที่ (4) พ.ศ.2529, ฉบับที่ (5) พ.ศ.2534, ฉบับที่ (6) พ.ศ.2541, ฉบับที่ (7) พ.ศ.2548 , ฉบับที่ 

(8) พ.ศ.2553 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 



3.3 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เร่ือง หลักเกณฑการเบิกคา

พาหนะ รับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

3.5 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562  

3.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2560 

3.7 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แกไขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2555 

3.8 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.9 การตรวจเช็คเอกสาร ใบสําคัญ ใบเสร็จรับเงิน  ใบกํากับภาษี ใบขอเบิกสวัสดิการคารักษาพยาบาล ใบขอเบิก

สวัสดิการคาเลาเรียนบุตร ใบอนุมัติราชการ ใบอนุมัติโครงการ การประมาณการคาใชจาย การเขียนชุดรายงาน

ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางในประเทศ  

 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

    คําอธิบาย ในการปฏิบัติตามหนาที่รับผิดชอบ ทานตองการขอมูลหรือความรูเพิ่มเติมอ่ืนใดนอกจากขอมูล/

ความรูที่ระบุในขอ 2 และ 3 

 

4.1 การเขารวมการอบรมการพัฒนาศักยภาพ งานดานการเงินและบัญชี / การพัฒนาศักยภาพการใชระบบ 

GFMIIS 

4.2 มีความรอบคอบในการทํางาน การตรวจเอกสารเพื่อความครบถวนของขอมูล   

 

 

 

  



 

ตัวอยาง  

แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวกฤษดาภรณ   ปาเขียว           ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี                          . 

กลุมงาน/ฝาย  อํานวยการ (การเงิน)                                                                                           .         

เร่ือง  การเบิกคาเลาเรียนบุตรตามสิทธิขาราชการ 

กรมบัญชีกลางชี้แจงการเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรตามสิทธิสวัสดิการ ของขาราชการ ยังคง

เปนไปตามอัตราเดิมที่ กรมบัญชีกลางกําหนด กรมบัญชีกลางไดปรับปรุงพระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา และมีผลบังคับใช ต้ังแตวันที่ 13 มิถุนายน 2562     

เปนตนไป ทํา ให เกิดความเขาใจที่ไมถูกตองเกี่ยวกับพระราช กฤษฎีกาดังกลาว “บังคับใชวันน้ีแลว 13/6/62    

เปนตนไป เบิกไดตามที่เสียคาเลาเรียนจริง ถาคาเลาเรียนลูกเทอมละ 3 หมื่นก็เบิกได 3 หมื่น ครับ เบิกไดจนลูกจบ

ปริญญาตรี ขาราชการ ที่เกษียณอายุแลวก็ยังเบิกคาเลาเรียนลูกไดเต็ม จํานวน” กรมบัญชีกลาง ขอชี้แจงวา 

ขอความดังกลาว ไมเปนความจริง พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 มีการแกไข 

ปรับปรุงบทบัญญัติบางประการเพื่อใหมีความ ชัดเจน เหมาะสม และสอดคลองกับการจัด ระบบการศึกษาใน

ปจจุบันเทาน้ัน และไมมี การปรับอัตราการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาบุตรแตอยางใด ยังคงใชอัตราการเบิก 

ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 และดวนที่สุด ที่ กค 

0408.5/ว 22 ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 ตามเดิม 

ประเภทและอัตราในการเบิกคาบํารุงการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม 2 



 

สําหรับสถานศึกษาของเอกชน ในหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา และ

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทา ใหเบิกไดคร่ึงหน่ึงของ จํานวนที่จายจริงของคาเลา

เรียนปการศึกษา ละไมเกิน 25,000–30,000 บาท ตามประเภท วิชาหรือสายวิชา และหลกัสูตรปริญญาตรี  ให

เบิกจายคร่ึงหน่ึงของจํานวนที่ไดจายไปจริง ของคาเลาเรียนปการศึกษาละไมเกิน 25,000 บาท คาเลาเรียนที่ให

เบิกจายไดจะตองเปนคาธรรมเนียม การเรียนหรือคาธรรมเนียมตางๆ ซึ่งสถานศึกษา เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่

ไดรับอนุมัติจาก กระทรวงศึกษาธิการหรือมหาวิทยาลัย 



 

 

 



 



 

  



 



 


