
 

 แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวกฤษดาภรณ   ปาเขียว            ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี                          . 

กลุมงาน/ฝาย  อํานวยการ (การเงิน)                                                                                           . 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

1.1 จัดทําการขอเบิกคารักษาพยาบาล 

1.2 จัดทําการขอเบิกคาเลาเรียนบุตร 

1.3 จัดทําขอเบิกคาใชจายในการเดินทางในประเทศ 

    1.4  จัดทําการขอยืมเงินราชการ 

    1.5 ลงบันทึกคุมทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

    1.6 ลงบันทึกรับทะเบียนหนังสือรับ 

    1.7 คณะกรรมการดําเนินกิจกรรม 5 ส 

    1.8 คณะทํางาน ตัวช้ีวัด 2.2 รอยละของการสําเร็จของการขบัเคลื่อนองคกรสรางสุข 

 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

2.2 ชุดเอกสารรายงานการเดินทาง 

2.3 ชุดเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ 

2.4 ใบขออนุมัติจัดโครงการ,โครงการ 

2.5 ใบประมาณการคาใชจายในการจัดโครงการ 

2.6 คูมือสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ กรมบัญชีกลาง 

ตวัอยาง 

2.2 ชุดเอกสารรายงานการเดินทาง 

1. ตนเร่ืองไปราชการ(ถามี) 

2. หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 

3. รายงานการเดินทางไปราชการ(แบบ8708) 

4. ใบเสร็จรับเงิน คาเชาที่พัก กรณีจายจริง 

5. คาพาหนะ 

แบบฟอรม 1 



1. คารถไฟช้ัน 1 แนบกากต๋ัว 

2. คาเคร่ืองบินแนบกากต๋ัวพรอมใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไดรับอนุมัติใหไปราชการ) 

4. คาพาหนะรับจาง(แบบ บก.111) 

6. คาผานทาง 

1. ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 

2. ใบขออนุมัติใชรถยนตสวนกลาง 

3. หนังสือขออนุมัติเบิกคาผานทางพิเศษ 

7. คาใชจายอ่ืนๆ 

 

2.3  ชุดเอกสารการขอเบกิเงนิสวสัดิการ  

1. การอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบรับรองแพทย 

4. ใบสั่งยากรณีสถานพยาบาลไมมียาจําหนาย 

5. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 

6. เบิกคายานอกบัญชี ยาหลักมีหนังสือรับรองจากแพทย 

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

ประสงคจะอยูรวมกันฉันสามี ภรรยา/ สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร กรณีไมไดจดทะเบียนสมรส /

หนังสือแจงการใชสิทธิและตอบรับการแจงใชสิทธิ กรณีคูสมรสเปนขาราชการ ลูกจางประจํา ) 

 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

    คําอธิบาย  ความรูที่ จําเปนหรือมีความสําคัญตอการปฏิบัติในหนาที่ของตนเอง เชน พรบ. กฎกระทรวง 

ยุทธศาสตร มาตรฐาน ระเบียบ ประกาศ คูมือ 

 

3.1 พระราชกฤษฏีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 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 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 



3.3 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เร่ือง หลักเกณฑการเบิกคา

พาหนะ รับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

3.5 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562  

3.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2560 

3.7 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แกไขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2555 

3.8 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.9 การตรวจเช็คเอกสาร ใบสําคัญ ใบเสร็จรับเงิน  ใบกํากับภาษี ใบขอเบิกสวัสดิการคารักษาพยาบาล ใบขอเบิก

สวัสดิการคาเลาเรียนบุตร ใบอนุมัติราชการ ใบอนุมัติโครงการ การประมาณการคาใชจาย การเขียนชุดรายงาน

ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางในประเทศ  

 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

    คําอธิบาย ในการปฏิบัติตามหนาที่รับผิดชอบ ทานตองการขอมูลหรือความรูเพิ่มเติมอ่ืนใดนอกจากขอมูล/

ความรูที่ระบุในขอ 2 และ 3 

 

4.1 การเขารวมการอบรมการพัฒนาศักยภาพ งานดานการเงินและบัญชี / การพัฒนาศักยภาพการใชระบบ 

GFMIIS 

4.2 มีความรอบคอบในการทํางาน การตรวจเอกสารเพื่อความครบถวนของขอมูล   

 

 

 

  



 

ตัวอยาง  

แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวกฤษดาภรณ   ปาเขียว           ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี                          . 

กลุมงาน/ฝาย  อํานวยการ (การเงิน)                                                                                           .         

เร่ือง  การเบิกคาเลาเรียนบุตรตามสิทธิขาราชการ 

กรมบัญชีกลางชี้แจงการเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรตามสิทธิสวัสดิการ ของขาราชการ ยังคง

เปนไปตามอัตราเดิมที่ กรมบัญชีกลางกําหนด กรมบัญชีกลางไดปรับปรุงพระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา และมีผลบังคับใช ต้ังแตวันที่ 13 มิถุนายน 2562     

เปนตนไป ทํา ให เกิดความเขาใจที่ไมถูกตองเกี่ยวกับพระราช กฤษฎีกาดังกลาว “บังคับใชวันน้ีแลว 13/6/62    

เปนตนไป เบิกไดตามที่เสียคาเลาเรียนจริง ถาคาเลาเรียนลูกเทอมละ 3 หมื่นก็เบิกได 3 หมื่น ครับ เบิกไดจนลูกจบ

ปริญญาตรี ขาราชการ ที่เกษียณอายุแลวก็ยังเบิกคาเลาเรียนลูกไดเต็ม จํานวน” กรมบัญชีกลาง ขอชี้แจงวา 

ขอความดังกลาว ไมเปนความจริง พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 มีการแกไข 

ปรับปรุงบทบัญญัติบางประการเพื่อใหมีความ ชัดเจน เหมาะสม และสอดคลองกับการจัด ระบบการศึกษาใน

ปจจุบันเทาน้ัน และไมมี การปรับอัตราการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาบุตรแตอยางใด ยังคงใชอัตราการเบิก 

ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 และดวนที่สุด ที่ กค 

0408.5/ว 22 ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 ตามเดิม 

ประเภทและอัตราในการเบิกคาบํารุงการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม 2 



 

สําหรับสถานศึกษาของเอกชน ในหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา และ

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทา ใหเบิกไดคร่ึงหน่ึงของ จํานวนที่จายจริงของคาเลา

เรียนปการศึกษา ละไมเกิน 25,000–30,000 บาท ตามประเภท วิชาหรือสายวิชา และหลกัสูตรปริญญาตรี  ให

เบิกจายคร่ึงหน่ึงของจํานวนที่ไดจายไปจริง ของคาเลาเรียนปการศึกษาละไมเกิน 25,000 บาท คาเลาเรียนที่ให

เบิกจายไดจะตองเปนคาธรรมเนียม การเรียนหรือคาธรรมเนียมตางๆ ซึ่งสถานศึกษา เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่

ไดรับอนุมัติจาก กระทรวงศึกษาธิการหรือมหาวิทยาลัย 



 

 

 



 



 

  



 



 


