
แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
ชื่อ-นามสกุล       นางสาวกนกกาญจน  สําเภาแกว         ตําแหนง    เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  
กลุมงาน/ฝาย          งานการเงิน   กลุมอํานวยการ  

1. งานท่ีรับผิดชอบ  
1.1 จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ การจายเช็คเงินทดรองราชการ และรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน 

1.2 จัดทําสัญญายืมเงินราชการ 

1.3 ตรวจสอบและสงเบิกจายคาใชจายตาง 

- หมวดคาตอบแทน 

- หมวดคาใชสอย 

- หมวดคาวัสดุ 

- หมวดคาสาธารณูปโภค 

1.4 คณะทํางาน ตัวชี้วัดที่ 1.1 อัตราสวนการตายมารดาไทยตอการเกิดมีชีพแสนคน 

1.5 คณะทํางาน ตัวชี้วัดที่ 2.2 รอยละของการสําเร็จของการขับเคลื่อนองคกรสรางสุข 

1.6 คณะทํางาน ตัวชี้วัดที่ 2.3 รอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
2.1 การสงเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดประชุม 
2.1.2 หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
2.1.3 สําเนาหนังสือเชิญประชุม 
2.1.4 ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม (ตนฉบับ) 
2.1.5 วาระการประชุมหรือกําหนดการจัดประชุม 
2.1.6 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดประชุม เชน คาอาหารกลางวัน/คาอาหารวาง

และเคร่ืองด่ืม พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน (กรณีจางบุคคลธรรมดา) 
2.2 การสงเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

2.2.1 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
2.2.2 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.2.3 หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
2.2.4 ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก (กรณีจายจริง) 
2.2.5 คาพาหนะ 

- คารถไฟชั้น 1 แนบกากต๋ัว 
- คาเคร่ืองบินแนบกากต๋ัวพรอมใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไดรับอนุมัติใหไป 
- คาพาหนะรับจาง (แบบ บก.111) 

2.2.6 คาผานทางพิเศษ 
- ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 
- สําเนาใบขออนุญาตใชรถยนต 
- หนังสือขออนุมัติเบิกคาผานทางพิเศษ 
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2.3 การสงเบิกคาพาหนะ 
2.3.1 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.3.2 หนังสืออนุมัติไปราชการ 
2.3.3 คาพาหนะรับจาง (แบบ บก.111) 
2.3.4 ใบสําคัญรับเงิน 

2.4 การสงเบิกคาโทรศัพทของทางราชการ 
2.4.1 หนังสืออนุมัติเบิกคาโทรศัพท (สวนกลางไมตองมีเน่ืองจาก ผอ.กองคลัง เปนผูอนุมัติ) 
2.4.2 ใบแจงหน้ีพรอมใบแจงการใชโทรศัพทแตละหมายเลข 
2.4.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

2.5 การสงเบิกคานํ้ามันเช้ือเพลิง 
2.5.1 หนังสืออนุมัติหลักการ (ถาขออนุมัติหลักการ 1 ป/คร้ัง ใหถายเอกสารแนบทุกคร้ังที่สงเบิก) 
2.5.2 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการชุดตางๆ 
2.5.3 รายงานขอซื้อขอจาง  
2.5.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
2.5.5 ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 

2.6 การสงเบิกคาผานทางพิเศษ 
2.6.1 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.6.2 สําเนาหนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
2.6.3 สําเนาใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
2.6.4 ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 

2.7 การสงเบิกคาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรม 
2.7.1 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.7.2 หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
2.7.3 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 

2.8 การจัดทําสัญญายืมเงินราชการ 
2.8.1 สัญญายืมเงินราชการ 
2.8.2 ประมาณการคาใชจาย (ใบขวาง) 
2.8.3 สําเนาตนเร่ืองไปราชการ/สําเนาโครงการ 
2.8.4 ตารางการฝกอบรม/กําหนดการประชุม 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน  
3.1 พระรากฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ (2) พ.ศ. 

2527, ฉบับที่ (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, ฉบับที่(9) พ.ศ.2560 

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การเบิก    
คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่ จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทาง         
ไปราชการ 



3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     
พ.ศ. 2549 

3.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง  พ.ศ. 2562 

3.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรอง พ.ศ. 2562 
3.8 นโยบายประหยัด กรมอนามัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 
3.9 มาตรการบรรเทาผลกระทบการปรับอัตราคาจางขั้นตํ่าป 2556 
3.10 บันทึกขอความ ที่ สธ 0903.05/ว 3638 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2561 เร่ือง ซอมความเขาใจเกี่ยวกับ

การเบิกจายคาบัตรโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เน่ืองจากเปน

ระเบียบที่มีความเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 
ชื่อ-นามสกุล       นางสาวกนกกาญจน  สําเภาแกว         ตําแหนง    เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  
กลุมงาน/ฝาย          งานการเงิน   กลุมอํานวยการ  

ช่ือเร่ือง  การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง 

สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 จะเร่ิมต้ังแตวันที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหเดินทางไปราชการ  
 ผูมีอํานาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจําเปนและเหมาะสม 
 กรณีผูไดรับอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอน ตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวในการเดินทางไปราชการดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเน่ืองจากการเดินทาง 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

240 บาท/วัน/คน ทั่วไป ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  อาวุโส 

วิชาการ ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

270 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ ระดับสูง 

บริหาร ระดับตนและระดับสูง 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ใหเร่ิมนับต้ังแตเวลาที่ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 
กรณีเดินทางวันเดียวไมพักคางแรม ถาคํานวณเวลาเกิน 6 ชั่วโมง  แตไมถึง 12 ชัว่โมง ใหคิดเปนคร่ึงวัน  ถาเกิน  
12 ชั่วโมง ใหคิด 1 วัน 
กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชั่วโมง เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ  ใหนับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
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คาเชาท่ีพัก  เปนเปน  2  ลักษณะ 
1. ลักษณะจายจริง (ใชใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

- พักเด่ียวไมเกิน 1,500 บาท/วัน/คน 
- พักคูไมเกิน 850 บาท/วัน/คน 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  อาวุโส 

วิชาการ ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

** เดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนขั้นไปตอหน่ึงหอง 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

- พักเด่ียวไมเกิน 2,200 บาท/วัน/คน 
- พักคูไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

วิชาการ เชี่ยวชาญ   

อํานวยการ ระดับสูง 

ผูบริหาร ระดับตน 

วิชาการ ทรงคุณวุฒิ - พักเด่ียวไมเกิน 2,500 บาท/วัน/คน 

- พักคูไมเกิน 1,400 บาท/วนั/คน บริหาร ระดับสูง 

2. ลักษณะเหมาจาย 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

- ใชอัตราไมเกิน 800 บาท/วัน/คน 
*** ไมตองพิจารณาวาพักเด่ียวหรือคู 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  อาวุโส 

วิชาการ ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

- ไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชี่ยวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ   

อํานวยการ ระดับสูง 

บริหาร ระดับตนและระดับสูง 

ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง หรือเปนแหลงทองเที่ยว 

 

- ใหเบิกคาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 ใน
ลักษณะจายจริงเทาน้ัน (ใช
ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

**การเบิกคาท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะจากหนวยงานเดียวกัน  ตองเลือกเบิกแบบเดียวกันท้ังคณะ   
จะเลือกเบิกท้ัง 2 แบบในคณะเดียวกันไมได 



คาพาหนะ  แบงเปน  3  ลักษณะ  คือ 
1. พาหนะรับจาง  เชน  รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด ภายใตหลักเกณฑ

ดังน้ี 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 
1. ไป-กลับระหวางที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานี         

รถประจําทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ เพื่อเดินทางไป
ราชการภายในจังหวัดเด่ียวกัน 

กรณีขามเขตจังหวัด 
- เขตติดตอหรือผาน กทม. เทาที่จายจริงเที่ยวละ 600 บาท 
- เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เทาที่จายจริงเที่ยวละไมเกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยู ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการในจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

(หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว78 ลว 15 ก.ย. 49) 

ทั่วไป 
ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  
อาวุโส  ทักษะพิเศษ 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  
ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  
ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ ระดับตน–สูง 

บริหาร ระดับตน–สูง 

 
2. พาหนะประจําทาง  ไดแก  รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือ เคร่ืองบิน และยานพาหนะอ่ืนใดที่ใหบริการขนสง

แกบุคคลทั่วไปเปนประจํา โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

ประเภท ผูมีสิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 
ประจําทาง 

รถไฟ เคร่ืองบิน 

-  ทั่วไป 
-  วิชาการ 

  ขาราชการ 
- ปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติการ 

  พนักงานราชการ 
  ลูกจางทุกประเภท 

- ตามจายจริง - ชั้น 2, 3 - ไมมีสิทธ ิ
(ยกเวนกรณีมีความจําเปน
เรงดวนเพื่อประโยชนแก  
ทางราชการ และไดรับอนุมัติ
จากอธิบดีเปนรายๆ ไป) 

-  ทั่วไป 
-  วิชาการ 

  ขาราชการ 
- ชํานาญงาน 
- ชํานาญการ 
- ชํานาญการพิเศษ 
- เชี่ยวชาญ 
- ระดับตน–สูง 

- ตามจายจริง - ตามจายจริง - ชั้นประหยัด 

 
 
 
 
 



3. พาหนะสวนตัว  หมายถึง  รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซึ่งมิใชของทางราชการ ทั้งน้ีไม
วาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม ใหเบิกชดเชยในลักษณะเหมาจาย ตามหลักเกณฑ
ดังน้ี 

หลักเกณฑ อัตรา 

1. ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเดินทางไปราชการโดย
พาหนะสวนตัว และตองใชพาหนะน้ันตลอดเสนทาง    
จึงจะมีสิทธิเบิกลักษณะเหมาจายได 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

(หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 ก.ค. 50) 

2. ผูเดินทางตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา ดังตอไปน้ี 

- อธิบดีขึ้นไป หรือเทียบเทา 

- หัวหนาสํานักงาน (สวนกลาง+สวนภูมิภาค) เชน  
ผูอํานวยการ 

- หัวหนาสวนราชการในภูมิภาค สําหรับราชการบริหาร
สวนภูมิภาค เชน ผูวาราชการจังหวัด เปนตน 

**ในกรณีผูเดินทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง  ตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

 
คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเน่ืองจากการเดินทาง  หากไมจายก็ไมสามารถเดินทางใหถึงจุดหมายปลายทางได  
เชน  คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาซอมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหวางทาง เปนตน 
 
ประโยชน : เพื่อเปนแนวทางในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศใหกับเจาหนาที่ในหนวยงาน 

สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง 


