
แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
ชื่อ-นามสกุล       นางสาวกนกกาญจน  สําเภาแกว         ตําแหนง    เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  
กลุมงาน/ฝาย          งานการเงิน   กลุมอํานวยการ  

1. งานท่ีรับผิดชอบ  
1.1 จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ การจายเช็คเงินทดรองราชการ และรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน 

1.2 จัดทําสัญญายืมเงินราชการ 

1.3 ตรวจสอบและสงเบิกจายคาใชจายตาง 

- หมวดคาตอบแทน 

- หมวดคาใชสอย 

- หมวดคาวัสดุ 

- หมวดคาสาธารณูปโภค 

1.4 คณะทํางาน ตัวชี้วัดที่ 1.1 อัตราสวนการตายมารดาไทยตอการเกิดมีชีพแสนคน 

1.5 คณะทํางาน ตัวชี้วัดที่ 2.2 รอยละของการสําเร็จของการขับเคลื่อนองคกรสรางสุข 

1.6 คณะทํางาน ตัวชี้วัดที่ 2.3 รอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
2.1 การสงเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดประชุม 
2.1.2 หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
2.1.3 สําเนาหนังสือเชิญประชุม 
2.1.4 ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม (ตนฉบับ) 
2.1.5 วาระการประชุมหรือกําหนดการจัดประชุม 
2.1.6 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดประชุม เชน คาอาหารกลางวัน/คาอาหารวาง

และเคร่ืองด่ืม พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน (กรณีจางบุคคลธรรมดา) 
2.2 การสงเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

2.2.1 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
2.2.2 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.2.3 หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
2.2.4 ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก (กรณีจายจริง) 
2.2.5 คาพาหนะ 

- คารถไฟชั้น 1 แนบกากต๋ัว 
- คาเคร่ืองบินแนบกากต๋ัวพรอมใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไดรับอนุมัติใหไป 
- คาพาหนะรับจาง (แบบ บก.111) 

2.2.6 คาผานทางพิเศษ 
- ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 
- สําเนาใบขออนุญาตใชรถยนต 
- หนังสือขออนุมัติเบิกคาผานทางพิเศษ 
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2.3 การสงเบิกคาพาหนะ 
2.3.1 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.3.2 หนังสืออนุมัติไปราชการ 
2.3.3 คาพาหนะรับจาง (แบบ บก.111) 
2.3.4 ใบสําคัญรับเงิน 

2.4 การสงเบิกคาโทรศัพทของทางราชการ 
2.4.1 หนังสืออนุมัติเบิกคาโทรศัพท (สวนกลางไมตองมีเน่ืองจาก ผอ.กองคลัง เปนผูอนุมัติ) 
2.4.2 ใบแจงหน้ีพรอมใบแจงการใชโทรศัพทแตละหมายเลข 
2.4.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

2.5 การสงเบิกคานํ้ามันเช้ือเพลิง 
2.5.1 หนังสืออนุมัติหลักการ (ถาขออนุมัติหลักการ 1 ป/คร้ัง ใหถายเอกสารแนบทุกคร้ังที่สงเบิก) 
2.5.2 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการชุดตางๆ 
2.5.3 รายงานขอซื้อขอจาง  
2.5.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
2.5.5 ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 

2.6 การสงเบิกคาผานทางพิเศษ 
2.6.1 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.6.2 สําเนาหนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
2.6.3 สําเนาใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
2.6.4 ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 

2.7 การสงเบิกคาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรม 
2.7.1 ตนเร่ืองไปราชการ 
2.7.2 หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 
2.7.3 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 

2.8 การจัดทําสัญญายืมเงินราชการ 
2.8.1 สัญญายืมเงินราชการ 
2.8.2 ประมาณการคาใชจาย (ใบขวาง) 
2.8.3 สําเนาตนเร่ืองไปราชการ/สําเนาโครงการ 
2.8.4 ตารางการฝกอบรม/กําหนดการประชุม 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน  
3.1 พระรากฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 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 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2554 

3.3 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เร่ือง หลักเกณฑการเบิก    
คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่ จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทาง         
ไปราชการ 



3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     
พ.ศ. 2549 

3.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง  พ.ศ. 2562 

3.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรอง พ.ศ. 2562 
3.8 นโยบายประหยัด กรมอนามัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 
3.9 มาตรการบรรเทาผลกระทบการปรับอัตราคาจางขั้นตํ่าป 2556 
3.10 บันทึกขอความ ที่ สธ 0903.05/ว 3638 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2561 เร่ือง ซอมความเขาใจเกี่ยวกับ

การเบิกจายคาบัตรโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เน่ืองจากเปน

ระเบียบที่มีความเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 
ชื่อ-นามสกุล       นางสาวกนกกาญจน  สําเภาแกว         ตําแหนง    เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  
กลุมงาน/ฝาย          งานการเงิน   กลุมอํานวยการ  

ช่ือเร่ือง  การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง 

สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 จะเร่ิมต้ังแตวันที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหเดินทางไปราชการ  
 ผูมีอํานาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจําเปนและเหมาะสม 
 กรณีผูไดรับอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอน ตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวในการเดินทางไปราชการดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเน่ืองจากการเดินทาง 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

240 บาท/วัน/คน ทั่วไป ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  อาวุโส 

วิชาการ ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

270 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ ระดับสูง 

บริหาร ระดับตนและระดับสูง 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ใหเร่ิมนับต้ังแตเวลาที่ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 
กรณีเดินทางวันเดียวไมพักคางแรม ถาคํานวณเวลาเกิน 6 ชั่วโมง  แตไมถึง 12 ชัว่โมง ใหคิดเปนคร่ึงวัน  ถาเกิน  
12 ชั่วโมง ใหคิด 1 วัน 
กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชั่วโมง เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ  ใหนับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
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คาเชาท่ีพัก  เปนเปน  2  ลักษณะ 
1. ลักษณะจายจริง (ใชใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

- พักเด่ียวไมเกิน 1,500 บาท/วัน/คน 
- พักคูไมเกิน 850 บาท/วัน/คน 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  อาวุโส 

วิชาการ ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

** เดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนขั้นไปตอหน่ึงหอง 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

- พักเด่ียวไมเกิน 2,200 บาท/วัน/คน 
- พักคูไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

วิชาการ เชี่ยวชาญ   

อํานวยการ ระดับสูง 

ผูบริหาร ระดับตน 

วิชาการ ทรงคุณวุฒิ - พักเด่ียวไมเกิน 2,500 บาท/วัน/คน 

- พักคูไมเกิน 1,400 บาท/วนั/คน บริหาร ระดับสูง 

2. ลักษณะเหมาจาย 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

- ใชอัตราไมเกิน 800 บาท/วัน/คน 
*** ไมตองพิจารณาวาพักเด่ียวหรือคู 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  อาวุโส 

วิชาการ ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

- ไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชี่ยวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ   

อํานวยการ ระดับสูง 

บริหาร ระดับตนและระดับสูง 

ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง หรือเปนแหลงทองเที่ยว 

 

- ใหเบิกคาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 ใน
ลักษณะจายจริงเทาน้ัน (ใช
ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

**การเบิกคาท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะจากหนวยงานเดียวกัน  ตองเลือกเบิกแบบเดียวกันท้ังคณะ   
จะเลือกเบิกท้ัง 2 แบบในคณะเดียวกันไมได 



คาพาหนะ  แบงเปน  3  ลักษณะ  คือ 
1. พาหนะรับจาง  เชน  รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด ภายใตหลักเกณฑ

ดังน้ี 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 
1. ไป-กลับระหวางที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานี         

รถประจําทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ เพื่อเดินทางไป
ราชการภายในจังหวัดเด่ียวกัน 

กรณีขามเขตจังหวัด 
- เขตติดตอหรือผาน กทม. เทาที่จายจริงเที่ยวละ 600 บาท 
- เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เทาที่จายจริงเที่ยวละไมเกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยู ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการในจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

(หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว78 ลว 15 ก.ย. 49) 

ทั่วไป 
ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  
อาวุโส  ทักษะพิเศษ 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  
ชํานาญการพิเศษ  เชี่ยวชาญ  
ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ ระดับตน–สูง 

บริหาร ระดับตน–สูง 

 
2. พาหนะประจําทาง  ไดแก  รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือ เคร่ืองบิน และยานพาหนะอ่ืนใดที่ใหบริการขนสง

แกบุคคลทั่วไปเปนประจํา โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

ประเภท ผูมีสิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 
ประจําทาง 

รถไฟ เคร่ืองบิน 

-  ทั่วไป 
-  วิชาการ 

  ขาราชการ 
- ปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติการ 

  พนักงานราชการ 
  ลูกจางทุกประเภท 

- ตามจายจริง - ชั้น 2, 3 - ไมมีสิทธ ิ
(ยกเวนกรณีมีความจําเปน
เรงดวนเพื่อประโยชนแก  
ทางราชการ และไดรับอนุมัติ
จากอธิบดีเปนรายๆ ไป) 

-  ทั่วไป 
-  วิชาการ 

  ขาราชการ 
- ชํานาญงาน 
- ชํานาญการ 
- ชํานาญการพิเศษ 
- เชี่ยวชาญ 
- ระดับตน–สูง 

- ตามจายจริง - ตามจายจริง - ชั้นประหยัด 

 
 
 
 
 



3. พาหนะสวนตัว  หมายถึง  รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซึ่งมิใชของทางราชการ ทั้งน้ีไม
วาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม ใหเบิกชดเชยในลักษณะเหมาจาย ตามหลักเกณฑ
ดังน้ี 

หลักเกณฑ อัตรา 

1. ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเดินทางไปราชการโดย
พาหนะสวนตัว และตองใชพาหนะน้ันตลอดเสนทาง    
จึงจะมีสิทธิเบิกลักษณะเหมาจายได 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

(หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 ก.ค. 50) 

2. ผูเดินทางตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา ดังตอไปน้ี 

- อธิบดีขึ้นไป หรือเทียบเทา 

- หัวหนาสํานักงาน (สวนกลาง+สวนภูมิภาค) เชน  
ผูอํานวยการ 

- หัวหนาสวนราชการในภูมิภาค สําหรับราชการบริหาร
สวนภูมิภาค เชน ผูวาราชการจังหวัด เปนตน 

**ในกรณีผูเดินทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง  ตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

 
คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเน่ืองจากการเดินทาง  หากไมจายก็ไมสามารถเดินทางใหถึงจุดหมายปลายทางได  
เชน  คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาซอมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหวางทาง เปนตน 
 
ประโยชน : เพื่อเปนแนวทางในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศใหกับเจาหนาที่ในหนวยงาน 

สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง 


