
 

คูมือปฐมนเิทศบุคลากรใหม 

ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธาน ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฐมนิเทศบุคลากรใหม 

ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธานี 



 

1. การขออนุมัติไปราชการ  

2. การขออนุมัติไปฝกอบรม/พัฒนาบุคลากร  

3. การใชงานระบบการยืม/คืนครุภัณฑ  

4. ระเบียบการลา  

5. แนวทางการเบิกจาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตเนื้อหา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ การขออนุมัติไปราชการ 



ข้ันตอนการขออนุมัติไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณไีมมีหนังสือเชิญ กรณีมีหนังสือเชิญ 

ขออนุมัติหลักการ 

เสนอผูอำนวยการอนุมัติ 

กรณียืมเงิน 

เอกสารท่ีใช   

1.หลังสือตนเรื่อง  1 ฉบับ 

2.เอกสารขออนุมัติไปราชการ 3 ฉบับ 

3.เอกสารประมาณการยืมเงิน 2 ฉบับ 

4.เอกสารยืมเงิน 2 ฉบับ 

กรณีไมยืมเงิน 

เอกสารท่ีใช 

1.หลังสือตนเรื่อง  1 ฉบับ 

2.เอกสารขออนุมัติไปราชการ 3 ฉบับ 

 

 

ทำอนุมัติไปราชการในระบบ 

Intranet 
กรณีใชรถ 

สงเอกสารท่ีงานยานพาหนะ 

1.เอกสารขอใชรถ 2 ฉบับ 

2.สำเนาเอกสารขออนุมัติไป

ราชการ 1 ฉบับ 

ผอ.อนุมัติ 

สงเอกสารผานการเงินตรวจสอบตาม

ระเบียบการเงิน 

สงเอกสารท่ีงานแผน 

เสนอผอ.อนุมัติ 



การขออนุมัติไปราชการในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธาน ี

ประจำปงบประมาณ 2565  

วัตถุประสงค เพ่ือใชประกอบการขออนุมัติไปราชการในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี ประจำป

งบประมาณ 2565  

1. เลือกไอคอน  เพ่ือเขาระบบ INTRANET  

 

2. เลือก “ระบบขออนุมัติไปราชการ”  

 

เลือก “ระบบขออนุมตัิไปราชการ” 



3. เขาใชงานระบบอินทราเน็ตศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

 

4. เลือก “ขออนุมัติ-สรุปรายงาน”  

 

 

 

กรอกขอมูล  “Username และ 

Password”  เพ่ือยืนยันตัวตน เขา

สูระบบ 

เลือก “ขออนุมัติ-สรุปรายงาน”  



5. คลิก   เพ่ือเพ่ิมการขออนุมัติใหม >>เลือก “ขออนุมัติไปราชการ” 

 

6. กรอกแบบสมัครไปฝกอบรม สัมมนาวิชาการ 

 

 

 

เลือก “เลือกขออนุมัติไปราชการ” 

คลิก เพ่ือเพ่ิมการขออนุมัติใหม 

กรอกขอมูล ดังนี้  
1. มีราชการ (ระบุเร่ืองท่ีจะไปราชการ) 
2. ณ (ระบุสถานท่ีไปราชการ) 

3. จาก (ระบุหนวยงานตนสังกัด) 
4. วันท่ีมีราชการจริง  
5. ขออนุมัติวันท่ี 

(มีตอหนาถัดไป) 



 

 

7. เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิก  เพ่ือบันทึก >> คลิก  เพ่ือเสนอหัวหนากลุมรับรอง และเสนองาน

การเงิน กลุมอำนวยการ เพ่ือตรวจสอบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูล ดังนี้  
6. รายช่ือผูไปราชการ 
7. การเดินทางและการขออนุมัติใชรถยนต 
   กรณีใชรถยนตราชการ ใหเลือก “เพ่ิมใบขออนุมัติใช

รถยนต”  

8. รายละเอียดคาใชจายกรอก 



ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติไปราชการ 

 

 



ตัวอยางใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ การขออนุมัติไปฝกอบรม/พัฒนาบุคลากร 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 6.1 รับเรื่องหลักสูตรอบรมจากหนวยงานภายนอก 

       กลุมอำนวยการรับหนังสือเชิญ/ประชาสัมพันธหลักสูตรอบรมจากหนวยงานตางๆ 

 6.2 ประชาสัมพันธ 

      งานพัฒนากำลังคน แจงเวียนหนังสือเชิญ/ประชาสัมพันธหลักสูตรอบรมไปยังกลุมงานภายในศูนย

อนามัยท่ี 8 อุดรธานี ผานทางหนังสือเวียนและผานระบบออนไลน เชน Group Line HPC8 เปนตน  

6.3 กรอกใบ “แบบบันทึกประสงคขอรับการอบรม” 

      ผูท่ีสนใจในหลักสูตรอบรมตางๆ กรอกขอมูลการขออบรม ในระบบ INTRANAT  หัวขอ “สมัครอบรม” 

และบันทึกขอมูลใน “แบบบันทึกประสงคขอรับการอบรม” เสนอหัวหนากลุมฯ พิจารณาตามเกณฑ ดังนี้  

               1. งบประมาณ 

               2. บทบาทหนาท่ีในการทำงาน/ตามความเหมาะสม 

 6.4 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

      งานพัฒนากำลังคน ตรวจสอบคุณสมบัติตามรายละเอียดและคุณสมบัติของหลักสูตรและความ

สอดคลองตามภารกิจของหนวยงาน 

 6.5 ผูอำนวยการศูนยอนุมัติเขาฝกอบรม เสนอผูอำนวยการศูนยอนุมัติการเขารับการอบรม  

 6.6 อนุมัติอบรม กรณีที่ 1 อนุมัติใหดำเนินการแจงผูสมัครขอรับการอบรมและดำเนินการตอในขั้นตอน

ถัดไป  

                   กรณีท่ี 2 ไมอนุมัติใหดำเนินการแจงผูสมัครขอรับการอบรมและเก็บเรื่อง 

 6.7 สงเอกสารการสมัครใหกับหนวยงานผูจัด ผูสมัครสงเอกสารการสมัครใหกับหนวยงานผูจัดตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 6.8  รับแจงผลการคัดเลือกจากหนวยงานภายนอก รับแจงผลการคัดเลือกจากหนวยงานผูจัดตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 6.9 ขออนุมัติไปราชการ เมื่อไดรับคัดเลือกจาหนวยงานผูจัดทำการขออนุมัติไปราชการตามวันเวลาท่ี

ฝกอบรมโดยสงเอกสารใหงานการเงินกอนอยางนอย 7 วัน 

 6.10 เขารับการอบรมตามระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด ผูเขาอบรมเขารับการอบรมตามระยะเวลาท่ี

หลักสูตรกำหนด 

 6.11 ผูผานการอบรมสรุปการเขารวมอบรมเปน One Page นำเสนอภายในกลุมงาน หรือเวทีการ

ประชุมประจำเดือน  



 6.12 ติดตามประเมินผล รอบ 3 เดือน งานพัฒนากำลังคน ติดตามประเมินผล รอบ 3 เดือน เพื่อเปน 

การรวบรวมผลการดำเนินงาน 

7. คำนิยาม 

7.1 บุคลากร คือบุคลากรศูนยอนามัยที ่ 8 อุดรธานี ประกอบดวย ขาราชการ พนักงานราชการ

ลูกจางประจำ 

7.2 การพัฒนาบุคลากร คือ การเพิ่มประสิทธิภาพดานทักษะ ความชำนาญในการทำงาน ตลอดจน

ปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

เต็มท่ี และมุงไปสูความสำเร็จตามเปาหมายขององคกร 

7.3 ความรู คือ มีขอมูลที่นำไปสูการปฏิบัติ ซึ่งประกอบดวยขอเท็จจริง ความคิดเห็น ทฤษฎี หลักการ 

รูปแบบ กรอบความคิด หรือขอมูลอื่นๆ ท่ีมีความจำเปน ซึ่งรวมไปถึงประสบการณ ในการนำไปใชประโยชน 

เพ่ือวัตถุประสงคบางประการ  

7.4 ทักษะ คือ ความสามารถหรือความชำนาญในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเกิดจากความฝกฝนจนเกิดความ

ชำนาญและคลองแคลว โดยความจำเปนตอการปฏิบัติงาน แบงเปน 4 ประเภท ดังนี้ 

1) การคำนวณ  

2) การใชคอมพิวเตอร 

3) การจัดการขอมูล 

4) การใชภาษาอังกฤษ 

7.5 สมรรถนะ คือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเปนผลมาจากความรู ทักษะ/ความสามารถและ

คุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีทำใหบุคคลสามารถสรางผลงานไดโดดเดนภายในองคกร โดยมีการประเมินสมรรถนะตามแนว

ทางการปฏิบัติราชการตามแนวทางของ กพ. โดยแบงสมรรถนะ ดังนี้ 

  สมรรถนะหลัก กพ. 

  สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง คุณสมบัติหรือคุณลักษณะพื้นฐานที่เปนหลัก 

ในทุกตำแหนงงานในองคกร เปนคุณสมบัติร วมของทุกคนในองคกรที ่จะตองมีสมรรถนะหลักขององคกร  

ซ่ึงสมรรถนะหลัก กพ. มีดังนี้  

  1) การมุงผลสัมฤทธิ์ 

  2) การบริการท่ีดี 

  3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ 

  4) การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 

  5) การทำงานเปนทีม 



  สมรรถนะการบริหาร 

  สมรรถนะภาวะการบริหาร (Leadership/ Managerial Competency) หมายถึงคุณสมบัติหรือ

คุณลักษณะของการเปนผูนำจะกำหนดสำหรับคนท่ีจะตองไปรับตำแหนงเปนผูบริหาร ซ่ึงสมรรถนะการบริหาร มีดังนี้ 

  1) สภาวะผูนำ    2) วิสัยทัศน 

  3) การวางกลยุทธภาครัฐ  4) ศักยภาพเพ่ือนำการปรับเปลี่ยน 

  5) การสอนงานและการมอบหมายงาน 

  สมรรถนะกรมอนามัย 

   1) การประเมิน   2) การสื่อสารกลยุทธ 

   3) การปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม 

   4) การบริหารจัดการอภิบาลระบบ 

  สมรรถนะทางวิชาการ 

   - ตำแหนง เชี่ยวชาญ/ชำนาญการพิเศษ 

        1. การวิจัยและพัฒนา 

        2. การการสรางนวัตกรรม 

       3. การสรางสัมพันธภาพกับภาคีเครือขาย 

   - ตำแหนง ชำนาญการ/ปฏิบัติการ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน/พนักงานราชการ 

       1. การดำเนินการเชิงรุก 

            2. การทำงานบนฐานความรู 

       3. การสรางสัมพันธภาพกับภาคีเครือขาย 

สมรรถนะของการสนับสนุน 

       - ตำแหนง เชี่ยวชาญ/ชำนาญการพิเศษ 

        1. การคิดวิเคราะห 

     2. การสรางนวัตกรรม 

     3. ความยืดหยุนในการทำงาน 

  - ตำแหนง ชำนาญการ/ปฏิบัติการ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน/พนักงานราชการ 

     1. การคนควาแสวงหาขอมูล 

     2. การทำงานบนฐานความรู 

     3. ความยืดหยุนในการทำงาน 



แนวทางการไปฝกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

1) คุณสมบัติผูมีสิทธิ์สมัครเขาอบรม 

  บุคลากรศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธานี คือ ขาราชการ พนักงานราชการ (กรณีจางเหมาพิจารณาเปนกรณี)  

สิทธิ์เขารับการอบรมได 1 ครั้ง/คน/ป *กรณีที่มากกวา 1 ครั้งใหอยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (CHRO) 

           หลังจากผานการอบรมแลวตองมีการปฏิบัติราชการ ตามเกณฑงบประมาณหรือเกณฑตามระยะเวลา ดังนี้  

      เกณฑตามงบประมาณ 

งบประมาณท่ีใช ระยะเวลาท่ีตองปฏิบัติราชการ 

นอยกวาหรือเทากับ 10,000 บาท ไมนอยกวา 6 เดือน 

10,001 – 30,000 บาท ไมนอยกวา 1 ป 

30,001 – 50,000 บาท ไมนอยกวา 2 ป 

มากกวาหรือเทากับ 50,001 บาท ไมนอยกวา 3 ป 

เกณฑตามระยะเวลา  

                กำหนดใหขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ ตองกลับมาปฏิบัติราชการที่ศูนยอนามัยที่ 8 

อุดรธานี ไมนอยกวาระยะเวลาท่ีใชในการฝกอบรม/ลาศึกษา/ศึกษาตอ/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัย หากมีความประสงค 

ขอยายตองปฏิบัติราชการในหนวยงาน ไมนอยกวา 1 เทาของระยะเวลาท่ีใช หรือขอโอนตองปฏิบัติราชการใน 

กรมอนามัย ไมนอยกวา 2 เทาของระยะเวลาท่ีใช นับตั้งแตวันท่ีรายงานตัวกลับจากการฝกอบรม/ลาศึกษา/ศึกษา

ตอ/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัย 

อางอิงประกาศกรมอนามัย เรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย ณ วันท่ี 15 กันยายน 2560  

2) การพิจารณาหลักสูตรการไปฝกอบรม 

   (1) การไปอบรมตองไมกระทบตอการปฏิบัติงานของตนเอง 

   (2) หลักสูตรการฝกอบรมท่ีสนใจควรมีความเก่ียวของกับสายงาน ตำแหนง หนาท่ี ความรับผิดชอบ 

   (3) หลักสูตรควรมีความสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และยุทธศาสตรของหนวยงาน  

   (4) เปนหลักสูตรท่ีผูบริหารหรือหัวหนางานเห็นควรวามีความสำคัญตอการปฏิบัติงานและ

พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 

   (5) เปนหลักสูตรท่ีมีความสอดคลองกับแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 



3) ระยะเวลาในการอบรม  

      ระยะเวลาในการอบรมแตละหลักสูตร แลวแตหลักสูตร 

4) จำนวนผูเขารวม 

     จำนวนผูเขารวมอบรมในแตละหลักสูตร ไมเกิน 1 – 2 คน 

5) ดานงบประมาณ 

      (1)  คาลงทะเบียน (หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน) 

      (2) คาท่ีพักตามจริง (หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน เบิกตามสิทธิ์) 

      (3) คาเดินทาง เบิกตามสิทธิ์ 

      (4) คาเบี้ยเลี้ยง เบิกตามสิทธิ์ 

         6) เอกสารการขอสมัครเขารับการอบรม 

  (1) หนังสือเชิญหรือประชาสัมพันธท่ีผูบริหารลงนามพิจารณาแลว กรณีท่ีไมมีหนังสือเชิญหรือ

ประชาสัมพันธมีเฉพาะกำหนดการใหประสานงานพัฒนาบุคลากร ทำบันทึกประชาสัมพันธหลักสูตรหรือให

ผูบริหารพิจารณากอนดำเนินการ 

(2) กำหนดการ/โครงการรายละเอียดการอบรม 

(3) แบบฟอรมประกอบการพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการอบรม และสัมมนาวิชาการ ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี  

(4) ใบสมัครเขารับการอบรมตามแบบฟอรมของหนวยงานผูจัด 

          7) กำกับติดตาม 

(1) ผูผานการอบรมสรุปการเขารวมอบรมเปน One Page เพ่ือนำเสนอภายในกลุมงาน หรือเวทีการ

ประชุมศูนย และลง KM ในเว็บศูนย 

(2) มีการติดตามประเมินผล รอบ 3 เดือน เพ่ือเปนการรวบรวมผลการดำเนินงาน โดยประเมินหัวหนา

กลุมและผูผานการอบรม 

 

 

 

 

 

 

 



การเขาสมัครอบรมในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธาน ี

ประจำปงบประมาณ 2565  

วัตถุประสงค เพ่ือใชประกอบการเขาสมัครอบรมในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี ประจำป

งบประมาณ 2565  

1. เลือกไอคอน  เพ่ือเขาระบบ INTRANET  

 
 

2. เลือก “ระบบขออนุมัติไปราชการ”  



 
 

3. เขาใชงานระบบอินทราเน็ตศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

 

4. เลือก “การไปราชการ จัดประชุม” >> เลือก “การพัฒนาบุคลากร”  

เลือก “ระบบขออนุมตัิไปราชการ” 

กรอกขอมูล  “Username และ 

Password”  เพ่ือยืนยันตัวตน เขา

สูระบบ 



 

5. เลือกแถบดานบน “สมัครอบรม” >> คลิก  เพ่ือเพ่ิมใบสมัครเขารับการอบรมใหม  

  

6. กรอกแบบสมัครไปฝกอบรม สัมมนาวิชาการ 

เลือก “การไปราชการ จัดประชุม” >> 
เลือก “การพัฒนาบุคลากร” 

เลือก “สมัครอบรม 

คลิก เพ่ือเพ่ิมใบสมัครเขารับการ

อบรมใหม 



 

 

7. เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิก  เพ่ือบันทึก >> คลิก  เพ่ือเสนอหัวหนากลุมรับรอง และสงงาน

พัฒนากำลังคน กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูล ดังนี้  
1. รายละเอียดการขออนุมัติ  
2. คาใชจาย  
3. การนำมาประยุกตใชกับงานท่ีรับผิดชอบและผลท่ีคาด

วาจะไดรับจากการอบรม 



ตัวอยางแบบฟอรมประกอบการพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการอบรมและสัมมนาวิชาการ ศูนยอนามัยท่ี 8 

 

 

 

 

 

หัวหนากลุมลงนามรับรอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ การใชงานระบบการยืม/คืนครุภัณฑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ ระเบียบการลา 



จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลาปวยไดตามท่ีปวยจริง

ลาปวย มากกวา 2 วันตองมีใบรับรองแพทย

*ผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมี

ใบรับรองแพทยประกอบใบลาเพื่อการ

พิจารณาอนุญาตได

ขาราชการ

- ลาไดไมเกิน 60 วันทําการ

- กรณีจําเปน ลามากกวา 60 วัน

แตไมเกิน 120 วัน อธิบดีจะพิจารณาอนุญาต

สั่งใหไดเงินเดือนระหวางลา

พนักงานราชการ

- ลาไดไมเกิน 30 วันทําการ

ผูอํานวยการสํานัก/กอง / เลขานุการกรม /

หัวหนาสวนราชการ : ไมเกิน 60 วันทําการ

อธิบดี : 120 วันทําการ

ปลัดกระทรวงฯ : ตามท่ีเห็นสมควร

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

90 วัน ขาราชการ

- ไดรับเงินเดือนระหวางลา

พนักงานราชการ

- สวนราชการ 45 วัน และจากกองทุน

ประกันสังคม 45 วัน

ผูอํานวยการสํานัก/

กอง / เลขานุการกรม /หัวหนาสวนราชการ

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลาได 15 วันทําการ

- ตองเปนภริยาท่ีชอบ

ดวยกฎหมาย

ไมมีสิทธิลา ขาราชการ

- ไดรับเงินเดือนระหวางลา ภายใน 30

วัน นับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตร แตถาเปนการ

ลา

- เมื่อพน 30 วันนับแตภริยาคลอดบุตร

ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ผูมีอํานาจ

พิจารณาอนุญาตเห็นสมควร

อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลากิจสวนตัวไดตามจริง 10 วันทําการ

เขาทํางานไมถึง 1 ป ทอน

สิทธิลงตามระยะเวลาท่ี

ปฏิบัติงาน

ไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูอํานวยการสํานัก/กอง / เลขานุการกรม /

หัวหนาสวนราชการ : 30  วันทําการ

อธิบดี : 45  วันทําการ

ปลัดกระทรวงฯ : ตามท่ีเห็นสมควร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลาได 150 วันทําการ ไมมีสิทธิลา ขาราชการ

- ไมไดรับเงินเดือนระหวาง

อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

- 10 วันทําการ

- ขาราชการบรรจุใหมตอง

ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน

ถึงจะมีสิทธิลาพักผอน

- ปฏิบัติงานไมถึง 10 ป สะสม

วันลาได 20 วันทําการ

- ปฏิบัติงานตั้งแต

10 ปขึ้นไป สะสมวันลา

ได 30 วันทําการ

- 10 วันทําการ

- ตองปฏิบัติงาน

ครบ 6 เดือนในปแรก

ท่ีไดรับการจัดจางถึงจะ

มีสิทธิลา และทอนสิทธิลงตาม

ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน

- ปฏิบัติงาน 1 ปขึ้นไป สะสม

วันลาไดไมเกิน 15 วันทําการ

ไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูอํานวยการสํานัก/กอง / เลขานุการ

กรม /หัวหนาสวนราชการ

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ตองกอนเดินทาง 15 วันทําการ ไดรับเงินเดือนระหวางลา อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

มีสิทธิลาได

ไมเกิน 120 วัน

ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา

12 เดือน

มีสิทธิลาได

ไมเกิน 120 วัน

ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอย

กวา 4 ป

ไดรับเงินเดือนระหวางลา อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับ

มอบหมาย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ แนวทางการเบิกจาย 



ขอควรปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  

ศูนยอนามัยที่ ๘ อุดรธานี 

 

1. การฝกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน (ในประเทศและระหวางประเทศ) 

1.1 การจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ทุกโครงการ (เฉพาะโครงการท่ีมีกลุมเปาหมาย 50 คนข้ึนไป ท้ังนี้ 

ไมรวมผูจัด ขอเพ่ิมผูดูแลงานการเงิน 1 คน หรือพิจารณาแลวแตกรณี) 

1. ผูรับผิดชอบโครงการ เปนผูเลือกสถานที่จัดประชุมฯ ประสานสถานที่จัดประชุมฯ เรื่องราคา

อาหารและที่พัก (เฉพาะจัดที่โรงแรม) การประสานโรงแรมเรื่องที่พัก อาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม (เพื่อใหการบริหารงบประมาณเกิดประโยชน ประหยัดและมีประสิทธิภาพในการ

การสานโรงแรมใหมีตัวแทนคณะกรรมการ CFO หรือตัวแทนกลุมยุทธศาสตรเปนผูประสาน

รวม) 

2. สงมอบรายละเอียดและงบประมาณใหเจาหนาท่ีการเงินเปนผูรับผิดชอบการเบิกจายเงิน   

1.2 กรณีศูนยฯ จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา เจาหนาท่ีงานการเงินจะออกไปรวมดำเนินการ แตท้ังนี้ ตอง

ไมเปนการจัดในชวงเวลาเดียวกันหลายโครงการ และงานการเงินทำหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ดำเนินการจายคาใชจาย ในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา (คาท่ีพัก คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

และคาอาหาร ) 

2. ดำเนินการเก่ียวกับเอกสารการจายเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ (ภายใน 15 วัน) 

3. จำนวนเจาหนาที่การเงิน ที่จะไปรวมดำเนินการ จะดูตามความเหมาะสมของจำนวนผูเขา

อบรม/ประชุม/สัมมนา 

4. การจายคาพาหนะในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ใหเบิกตามคาใชจายจริง     

1.3 การทำหนังสือเชิญภาคีเครือขายเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ตองระบุจำนวน 

คุณสมบัติ ใบตอบรับการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ซึ่งระบุวันที่ตอบกลับใหชัดเจน คาใชจาย

ตางๆ หลักฐานประกอบการเบิกจายมีรายการใดบาง และหลักฐานที่ตองนำมายื่นในวันลงทะเบียน ตองระบุให

ชัดเจนและระบุดวยวาหากหนวยงานใดประสงคที่จะเขารวมประชุมฯเกินจำนวนที่กำหนด จะตองรับผิดชอบ

คาใชจายเอง 



1.4 หนังสือราชการท่ีแจงรายช่ือผูเขามารวมประชุม 

หนังสือสงตัวบุคลากรผูเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา ของทุกจังหวัดควรทำเปนภาพรวมและแจง

ใหศูนยฯทราบลวงหนา หากมีการเปลี่ยนแปลงตัวผูเขารับการอบรมฯ ขอความรวมมือจากจังหวัด ใหทำหนังสือ

แจงมายังศูนยฯ อีกครั้ง 

หนังสือราชการจากหนวยงานอื่นซึ่งแจงรายชื่อผูมาเขารวมประชุม ผูจัดการประชุมจะเขียน

รายชื ่อเพิ ่ม หรือขีดฆาไมได เพราะไมสามารถนำมาใชเปนหลักฐานการเบิกจายได ตองแจงกลับไปยัง

หนวยงานนั้นๆ แกไขและสงกลับมาใหใหม    

ถาหลักฐานประกอบการเบิกจายลาชาให จนท.การเงินทำหนังสือภายในถึงผูรับผิดชอบโครงการ

และผูรับผิดชอบโครงการ ทำหนังสือทวงหนวยงานท่ีเขาประชุมฯ เพ่ือใหสงหลักฐานใหครบถวนและถูกตอง    

1.5. การกำหนดคาใชจายผูเขารวมประชุม 

ผูเขาประชุมจากทุกหนวยงาน ใหเบิกคาพาหนะ และคาเบี้ยเลี้ยง จากตนสังกัด ศูนยฯ จะจายเฉพาะ

คาอาหาร และคาที่พักให (ยกเวนครูทุกสังกัด ภาคประชาชนและหนวยงานภาคีเครือขายอื่นที่เกี่ยวของตามความ

เหมาะสม) 

1.6 กลุมเปาหมายเกินกำหนด 

กรณีกลุมเปาหมายที่เขารวมประชุมฯ มาเกินจำนวนที่กำหนด หากทราบลวงหนากอนจัดประชุมฯ ให

ทำบันทึกฯ ขออนุมัติเบิกจายภายในวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ (ภายใตกิจกรรม) หรือหากทราบในวันลงทะเบียนเขารวม

ประชุมฯ ใหทำบันทึกฯทันทีหลังจากจัดประชุมฯเสร็จแลว เพ่ือขออนุมัติเบิกจายภายในวงเงินท่ีไดรับอนุมัติเทานั้น 

จะขอเบิกเพ่ิมคาอาหารทุกประเภทไมได 

และเพื่อปองกันกลุมเปาหมายมาเกินจำนวน ใหผูรับผิดชอบแจงเรื่องการเชิญเขารวมประชุมฯ ลวงหนา

อยางนอย 1 เดือน พรอมระบุจำนวนใหชัดเจน และระบุดวยวาหากหนวยงานใดประสงคที่จะเขารวมประชุมฯ เกิน

จำนวนที่กำหนด จะตองรับผิดชอบคาใชจายเอง โดยในใบตอบรับการเขารวมประชุมตองมีรายละเอียดแจงใหชัดเจน

ดวย 

1.7 กรณีมีการจัดอบรมฯ หลายโครงการในครั้งเดียวกันและมีกลุมเปาหมายเดียวกัน มีแหลงเงินในการ

จัดกิจกรรมหลายแหลงเงิน ควรแยกคาใชจายดวย โดยระบุการใชเงินที่มีคาใชจายกลุมเดียวกันใหชัดเจน เชน งบฯ 

สปสช.      เบิกเปน คาอาหารวางฯ คาอาหารกลางวัน และอาหารเย็น เงินงบประมาณ เบิกเปน คาท่ีพัก เบี้ยเลี้ยงและ



คาพาหนะ เงินกองทุนโลก เบิกเปน คาตอบแทนวิทยากร  คากระเปา คาเอกสารในการจัดประชุม และคาจัดทำเอกสาร

รูปเลม เปนตน ท้ังนี้ ใหพิจารณาจำนวนเงินท่ีไดรับอนุมัติของแตละแหลงเงินประกอบดวย 

1.8 คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.8.1 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ประเภทการฝกอบรม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม / ม้ือ / คน 

สภานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 

ประเภท ก 35 บาท 50 บาท 

ประเภท ข 35 บาท 50 บาท 

1.8.2 คาสมนาคุณวิทยากร 

 กำหนดและจายคาตอบแทนวิทยากรสำหรับบุคลากร ศูนยอนามัยที่ ๘ อุดรธานี เฉพาะกรณีที่มี

หลักสูตรการอบรม มีตารางการอบรมชัดเจนและเปนเงินนอกงบประมาณเทานั้น จึงจะไดคาตอบแทนวิทยากร 

หากเปนกลุม/ฝาย เดียวกัน ขอใหทำบันทึกฯ ถึงผูอำนวยการศูนยฯ เพ่ือขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากร หากคน

ละกลุม/ฝาย ขอใหทำบันทึกฯถึงหัวหนากลุม/ฝาย ขอเชิญเปนวิทยากร เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ประเภท จำนวน 

บรรยาย ไมเกิน 1 คน 

อภิปราย ไม  เก ิน 5 คน รวมผ ู ดำเน ินรายการท ี ่ทำหน า ท่ี  

เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

แบงกลุม 

- ฝกภาคปฏิบัติ 

- อภิปราย 

- ทำกิจกรรม 

ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 



การนับเวลาเพ่ือจายคาสมนาคุณวิทยากร 

             1. ใหนับตามตารางการฝกอบรม และไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

              2. แตละชั่งโมงตองมีกำหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที แตถาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที ให

เบิกไดก่ึงหนึ่ง 

        อัตราคาสมนาคุณวิทยากร    

ประเภทการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข / บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

          หมายเหตุ 

            1. หากจะจายสูงกวานี้ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอน 

            2. วิทยาการท่ีเปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดเดียวกับผูจัดหรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกิน

อัตราท่ีกำหนด 

            3. ใชใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเปนหลักฐานการจาย 

       1.8.3 คาอาหาร 

               สถานท่ีราชการ 

ประเภทการฝกอบรม ในประเทศ 

ไมครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 600 ไมเกิน 850 

ประเภท ข ไมเกิน 400 ไมเกิน 600 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 300 ไมเกิน 500 

 

 



            สถานท่ีเอกชน 

ประเภทการฝกอบรม ในประเทศ 

ไมครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 850 ไมเกิน 1,200 

ประเภท ข ไมเกิน 700 ไมเกิน 950 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 600 ไมเกิน 800 

   1.8.4 คาเชาท่ีพัก 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาท่ีพัก (บาท/คน/วัน) คาเชาพักคู (บาท/คน/วัน) 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกิน 900 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 750 

     หมายเหตุ : พิจารณาตามสถานท่ีแลวแตกรณีไป 

 การจัดประชุมฯ 1 วัน ไมมีการเล้ียงอาหารเย็น 

 การจัดประชุมฯ 2 วัน ควรเล้ียงอาหารเย็นในวันแรกของการจัดประชุมไมใชวันเดินทาง 

คาท่ีพัก 

1.) ขอตกลงของศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี  

1.1 การอบรม/ประชุม /สัมมนา/ศึกษาดูงาน  

- พักเดี่ยว ไมเกิน 1,450 บาท/คน/คืน 

- พักคู  ไมเกิน 900 บาท/คน/คืน 

1.2 การไปราชการ ไมเกิน 1,500 บาท/คน/คืน (หรือท่ีพักเหมาจาย ตามขอ 2.1.2) 

2.) กรณีไปเขารวมประชุมเพียงคนเดียว ควรใหผูจัดประชุมหาคูพักให ถาไมไดควรพักในอัตรา

ท่ีเบิกได  



3.) กรณีไปราชการในจังหวัดหนองคาย หนองบัวลำภู และสกลนคร(ฝงมาทางอุดรธานี) ไม

ควรเดนิทางลวงหนาเพ่ือพักคางคืน ควรจัดทำแผนจากใกล  ไกล  ใกล  กลับ 

(ยกเวนการไปเตรียมการจัดประชุม/อบรมของคณะทำงานหรือพ้ืนท่ีอำเภอไกลๆ) 

1.8.5 คาพาหนะ 

1.) ไปเปนวิทยากร เพ่ือใหการใชจายงบประมาณประหยัดและมีประสิทธิภาพ ใหเดินทางโดย

รถโดยสาร หรือรถยนตสวนตัว หรือประสานผูจัดในการรับสงวิทยากร  

2.) การเปลี่ยนพนักงานขับรถยนต และรถขอใหระบุตามท่ีงานยานพาหนะจัดให 

3.) กรณีที่ผูเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน จากหนวยงานภายนอก เบิกคา

พาหนะจากศูนยฯ ควรงดการใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะ ยกเวนเปนรถยนตราชการท่ีมา

เปนหมูคณะ และขอใหมีบันทึกการขออนุมัติใชรถยนตเปนลายลักษณอักษร พรอมระบุ

หมายเลขทะเบียนรถยนตท่ีใชเปนพาหนะดวย 

4.) พาหนะสวนตัว 

4.1 ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัวกอนเดินทาง 

4.2 การคำนวณระยะทางใหใชระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในเสนทางท่ีสั้น

และตรง (ใหผูเดินทางรับรองสำเนาถูกตอง) 

4.3 เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจาย  

 4.3.1 รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

 4.3.2 รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

 5.) การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

  5.1 ระดับชำนาญงาน อาวุโส ชำนาญการข้ึนไป ใหใชโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 

5.2 ระดับจากขอ 5.1 ลงมา กรณีมีความจำเปนเรงดวน ใหใชโดยสารเครื่องบินชั้น

ประหยัด โดยทำบันทึกขออนุมัติจากอธิบดีกรมอนามัยกอน 

  5.3 หากไมเขาหลักเกณฑ ขอ 5.1 และ5.2 ใหเบิกไดเทียบเทาภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 

 หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน 

1. กรณีมีหนังสือใหสายการบินออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานใน

การเบิกเงิน 

2. กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานในการเบิกเงิน 



3. กรณีซ้ือ E – Tickket ใหใชใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Ininery 

Receipt) 

***การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินไมสามารถเบิก คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและ

เครื่องดื่ม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

2.1 คาท่ีพัก แบงเปน 2 ลักษณะ 

2.1.1 คาท่ีพักจายจริง (ใชใบเสร็จรับเงิน Folio) 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจำ /ชั ่วคราว/

พนักงานราชการ 

ทุกประเภท  

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และ

อาวุโส 

-พักเดี่ยวไมเกิน 1,500 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ,ชำนาญการ,และ

ชำนาญการพิเศษ 

-พักคูไมเกิน 850 บาท/วัน/คน 

อำนวยการ ระดับตน  

 **กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกัน 2 คนข้ึนไปตอหนึ่งหอง 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

วิชาการ เชี่ยวชาญ -พักเดี่ยวไมเกิน 2,200 บาท/วัน/คน 

อำนวยการ ระดับสูง -พักคูไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

ผูบริหาร ระดับตน  

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

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

 



2.1.2 คาท่ีพักเหมาจาย 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจำ /ชั ่วคราว/

พนักงานราชการ 

ทุกประเภท  

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และ

อาวุโส 

-ใชอัตราไมเกิน 800 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ,ชำนาญการ,และ

ชำนาญการพิเศษ 

**ไมตองพิจารณาวาพักเดี่ยวหรือคู 

อำนวยการ ระดับตน  

ประเภท ระดับ อัตรา 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

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

อำนวยการ ระดับสูง  

ผูบริหาร ระดับตนและระดับสูง  

** การเบิกคาท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะจากหนวยงานเดียวกัน ตองเลือกเบิกแบบเดียวกัน

ท้ังคณะ จะเลือกเบิกท้ัง 2 แบบ ในคณะเดียวกันไมได 

1) ขาราชการระดับเชี่ยวชาญ  ชำระ 1,200/บาท/คน/คืน 

2) ขาราชะการระดับชำนาญการพิเศษลงมา และเจาหนาท่ีอ่ืนๆ ชำระ 800/บาท/คน/คืน 

 

 

 

 



        2.2 คาเบ้ียเล้ียง 

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และอาวุโส  

วิชาการ ปฏ ิบ ั ต ิ การ ,ชำนาญการ ,และ

ชำนาญการพิเศษ 

240 บาท 

อำนวยการ ระดับตน  

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

วิชาการ เชี่ยวชาญ,ผูทรงคุณวุฒ ิ 270 บาท 

อำนวยการ ระดับสูง  

ผูบริหาร ระดับตนและระดับสูง  

การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

1. ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาท่ีกลับถึง

สถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

2. กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง เศษท่ีเหลือหากเกิน 12 

ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน หากไมถึง 12 ชั่วโมงใหปดท้ิง 

3. กรณีเดินทางวันเดียวไมพักคางแรม ถาคำนวณเวลาไดไมถึง 12 ชั่วโมง แตเกินกวา 6 ชั่วโมง 

ใหคิดเปนครึ่งวัน หากนอยกวา 6 ชั่วโมงไมสามารถเบิกได 

4. กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ ใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 

5. กรณีลากิจ/ลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาราชการ (16.30 น.) 

 

 

 



กรณีการคิดคาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปฝกอบรม 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 270 บาท/วัน ใหหักคาอาหาร 90 บาท/ม้ือ 

2. คาเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน ใหหักคาอาหาร 80 บาท/ม้ือ 

2.3   การเดินทางโดยเครื่องบิน 

2.3.1 กรณีเดินทางตั้งแต 4 คนขึ้นไป ไมควรเดินทางดวยเครื่องบิน ใหใชรถยนต

ราชการ ยกเวนมีเหตุจำเปน หรือมีปญหาสุขภาพ 

2.3.2 ขาราชการระดับชำนาญการข้ึนไป เดินทางโดยเครื่องบินได 2 เท่ียว โดยใช

บริการสายการบินตนทุนต่ำ (Low Cost) 

2.3.3 การจองตั๋วเครื่องบินควรไดรับอนุมัติการไปราชการเสียกอน และใหใชบริการตั๋ว 

Low-cost fixed flight และใหใชสนามบินดอนเมืองเปนอันดับแรก  

** กรณีท่ีจองตั๋ว fixed flight แลวหนวยงานผูจัดขอเล่ือนการประชุม สามารถนำตั๋ว fixed flight มาเบิกได  

     2.3.4   กรณีเดินทางไปราชการจังหวัดเชียงใหม/หาดใหญ/ภูเก็ต สามารถใชเสนทาง

จากสนามบินอุดรธานี/สนามบินขอนแกนได (สำหรับผูไมมีสิทธิ์ข้ึนเครื่องบิน ไดแก ขาราชการระดับปฏิบัติการและ

พนักงานราชการ หากจำเปนตองขึ้นเครื่องบิน เนื่องจากเปนราชการตอเนื่องทำใหระยะทางในการเดินทางโดยรถ

รับจางประจำทางไมทันเวลาตามกำหนดการ ขอใหทำขออนุมัติไปถึงอธิบดีกรมเทานั้น เพราะกรมยังไมไดมอบ

อำนาจใหศูนยฯ) 

    2.3.5   การเบิกจายคาพาหนะ รถยนตรับจางพรอมสัมภาระ กรณีเดินทางไปอบรม/

ประชุม /สัมมนา ของบุคลากรศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี ดังนี้ 

 ระยะทางจากศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานีถึงสถานี     

1. สถานีรถไฟอุดรธานี/สถานี บขส.อุดรธานี(ในเมือง)   ไมเกิน 200 บาท 

2. บขส.รังษินา       ไมเกิน 150 บาท 

 3.  สถานีขนสงอุดรธานี แหงท่ี ๒ (รอบเมือง)              ไมเกิน 250 บาท 

 4.  บริษัท นครชัยแอร       ไมเกิน 250 บาท 

      5.  ทาอากาศยานอุดรธานี                         ไมเกิน 300 บาท 

 



ประมาณการเบิกคาใชจายรถรับจาง เขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 

เสนทาง ปลายทาง ราคา หมายเหตุ 

สนามบินดอนเมือง รามาการเดน 150 *** คาทางดวนตามบิล 

(เฉพาะรถราชการ) 

มีคาทางดวน 

 หลุยสแทเวิล, เอบีนา, มารวย ขาไป 100  

หลุยสแทเวิล, เอบีนา, มารวย ขากลบั 150 

 มิราเคิล 150 

 อมารีแอรพอรต เดิน  

 ทีเค พาเลซ 150  

 บัดดี้ฯ ปากเกร็ด นนทบุรี 250  

 ริชมอนด 200  

 เอเชียแอรพอรต 100  

 กระทรวงสาธารณสุข 200  

 โรงแรมท่ีพักรอบๆ กระทรวง 200  

 โรงแรมในเขตใจกลางเมือง คารถประมาณ 200 *เพ่ิมคาทางดวนตามบิล 

(เฉพาะรถราชการ)  โรงแรมรอบเขตปริมณฑล เบิกจายตามอัตราท่ีจายจริง 

 ตามระยะทางไมเกิน 500 บาท  

ยกเวน สถานท่ีประชุมใกลสนามบินสุวรรณภูมิ พิจารณาเปนรายกรณี 

 



เสนทาง ปลายทาง ราคา หมายเหตุ 

ขนสงหมอชิต/นครชัยแอร/

สถานีรถไฟ (หัวลำโพง) 

 

รามาการเดน 150  

หลุยสแทเวิล 180  

เอบีนา 150 

มิราเคิล 150  

อมารีแอรพอรต ขาไป 150 

อมารีแอรพอรต ขากลบั 180 

 ทีเคพาเลซ 180  

 บัดดี้ฯ ปากเกร็ด นนทบุรี 180  

 ริชมอนด 180  

เอเชียแอรพอรต 250 

 กระทรวงสาธารณสุข 180  

 โรงแรมเบสเวสเทรินพลัสแกรนด 200  

 โรงแรมเบลลาบ ีนนทบุร ี 200  

 โรงแรมท่ีพักรอบๆ กระทรวง 180  

 โรงแรมในเขตใจกลางเมือง คารถไมเกิน 200  

 โรงแรมรอบเขตปริมณฑล คารถไมเกิน 500  

 



2.4 การเดินทางโดยรถยนตราชการเปนหมูคณะ ขอความรวมมือใหบุคลากรมาข้ึนรถท่ีศูนยฯ ยกเวนบานพัก

อยูในเสนทางผานไปยังพื้นที่เปาหมาย หรือกรณีไมสามารถมาขึ้นรถที่ศูนยฯ ได ใหปรึกษาหัวหนาทีมพิจารณาเปน

กรณีๆ ไป  

3. การเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติดำเนินการ 

3.1 การวางแผนการใชงบประมาณภายใตโครงการ/กิจกรรม เพื่อใหถูกตองตามระเบียบและปองกัน

ความลาชาในการตรวจสอบโครงการ ขอใหผูรับผิดชอบตรวจสอบกับระเบียบและขอตกลงของ ศอ.๘ อุดรธานี 

ใหชัดเจน   

3.2 โครงการภายใตยุทธศาสตร ควรจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ใหแลวเสร็จกอนสิ ้นไตรมาสที ่ 1 

(ธันวาคม) เพ่ือใหเห็นผลการดำเนินงานที่เปนรูปธรรมชัดเจนของภาคีเครือขาย และหลังเสร็จสิ้นการอบรม/

ประชุม/สัมมนา อยางนอย 3 เดือน ควรทำการ นิเทศ ติดตามงาน และประเมินการนำไปใชประโยชนดวย  

3.3 การเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติดำเนินการ กรณี เปนการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ใหทำ

โครงการแยกและแนบรางกำหนดการมาดวย เพื่อประกอบการพิจารณาการใชงบประมาณ และเมื่อโครงการผานการ

อนุมัติแลว ขอใหทำบันทึกขออนุมัติกอนดำเนินการ พรอมท้ังแนบกำหนดการ ท่ีจะปฏิบัติจริงดวย 

3.4 โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน จะคืนโครงการตัวจริงใหกับ

ผูรับผิดชอบโครงการและจะสำเนาโครงการเก็บไวท่ีกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน เม่ือดำเนินการตาม

โครงการเสร็จสิ้นแลว ใหแนบโครงการตัวจริงในการเบิกจาย เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายใน กรม

อนามัย 

อนึ่ง ใบรายละเอียดงบประมาณ ขอใหใสช่ือโครงการ และระบุการเบิกจายดวยวา เบิกจายจากแหลง

เงินใดทุกแผน เชน ใบขวางรายละเอียดงบประมาณหรือใบขวางแผนการใชวัสดุ ใหระบุชื่อแผนงาน โครงการ 

กิจกรรม ใหชัดเจน 

• เงินงบประมาณ  

 งบดำเนินงาน 

• งบรายจายอ่ืน 

• เงินนอกงบประมาณ 

 งบ สสส. 



3.5 การใชจายงบประมาณของแตละกิจกรรม ภายใตโครงการ กิจกรรมท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแลว และมี

งบประมาณเหลือ จะนำงบฯ สวนท่ีเหลือมารวมเปนเงินกองกลาง เพ่ือใชในการบริหารจัดการของศูนยฯ เพ่ือให

การใชจายเงินเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดในแตละไตรมาส และใบรายละเอียดงบประมาณโครงการ บรรทัด

สุดทาย ขอใหพิมพขอความ “งบประมาณสามารถถัวเฉล่ียใชไดภายใตกิจกรรมเดียวกัน” (ยกเวน เงินรางวัลจะ

นำไปถัวเฉลี่ยไมได) 

3.6 การจัดทำกระเปาสำหรับแจกผูเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา งานพัสดุจะเปนผูจัดหาและ กำหนด

แบบให 4 - 5 แบบ โดยสงใหผูจัดไดคัดเลือกแบบเอง ราคาใบละไมเกิน 150 บาท (จัด 1 วัน ไมแจกกระเปาใหเบิก

แฟมใสเอกสารแทน ท้ังนี้ใหพิจารณาตามความเหมาะสม)  

3.7 การเบิกรายการวัสดุภายใตโครงการ กรณีคิดคาวัสดุรายหัว คิดตามจำนวนวัน เชน จัดประชุม 1-2 

วัน คิดงบ 80 บาท/คน จัดประชุม 3 – 5 วัน คิดงบ 100 บาท/คน ขอใหผูรับผิดชอบแจงรายการวัสดุที่ตองใชใน

การจัดกิจกรรมนั้น วามีรายการใดบาง ซึ่งยอดเงินรวมแลวจะไมเกินวงเงินที่คิดคำนวณไว เพื่องานพัสดุและงาน

การเงินจะไดนำไปวางแผนจัดหาวัสดุและแผนการใชจายเงินใหทันตามเวลาการใชงานตอไป   

3.8 การจายคาทำการนอกเวลา และคาครุภัณฑ จะระบุไวในโครงการไมได (ทุกแหลงเงิน)ตองทำ

บันทึกขออนุมัติดำเนินการตางหาก 

3.9 แบบสอบถาม จำนวน 500 ชุดขึ้นไป จึงควรมีการจางเหมาบันทึกขอมูล เมื่อโครงการไดรับอนุมัติ

แลว ใหผูรับผิดชอบโครงการ ทำบันทึกเสนอหัวหนากลุมอำนวยการ 

4. การขออนุมัติไปราชการ  

  ขอใหเปนเจาหนาท่ีเจาของเรื่องทำบันทึกขออนุมัติไปราชการหรือเจาหนาท่ีท่ีไปราชการในทีม 

4.1 การขออนุมัติไปราชการตองครอบคลุมวันไป-วันกลับ ในกรณีที่ตองเดินทางลวงหนา และกลับถึงท่ี

พักหลังเวลา 24.00 น. ของวันกลับ เชน เขารวมประชุมระหวางวันท่ี 10 – 11 ตุลาคม 2565 ณ กรุงเทพมหานคร 

ตองขออนุมัติไปราชการตั้งแตวันท่ี 9 – 12 ตุลาคม 2565 เปนตน 

4.2 การขออนุมัติไปราชการและหลักฐานทางการเงิน หามใชหมึกขาวลบเอกสารทางการเงิน หากมี

ตัวเลขผิดใหขีดและเซ็นชื่อกำกับทุกแหง เอกสารบันทึกขออนุมัติไปราชการ มี 2 กรณีดังนี ้

 กรณีไมใชรถยนตของศูนยฯ ใหทำสำเนา 2 ชุด โดยแนบกับการเบิกเงิน 1 ชุดและตัวจริงสง

เจาของเรื่อง 1 ชุด 



 กรณีใชรถยนตของศูนยฯ ใหทำสำเนา 2 ชุด โดยแนบกับการเบิกเงิน 1 ชุด ยานพาหนะ 1 ชุด 

และตัวจริงสงเจาของเรื่อง 1 ชุด และมีใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 1 ใบ/1 คัน 

 การพิจารณาจัดรถยนตราชการ พิจารณาตามลำดับความสำคัญ ดังนี้ 

ลำดับท่ี 1 ผูอำนวยการ 

ลำดับท่ี 2 การตรวจราชการ 

ลำดับท่ี 3 การออกตรวจตามเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวของกับ พรบ. สาธารณสุข เชน เหตุรำคาญตาง ๆ 

ลำดับท่ี 4 งานตามภารกิจของกลุมงาน ตามแผนเดือน 

ลำดับท่ี 5 งานตามภารกิจของงานท่ีมีการเลื่อน/การไปราชการของเจาหนาท่ี (แผนเสริม) 

ลำดับท่ี 6 สวนกลางขอการสนับสนุนรถยนตราชการ 

 

4.3 การสงบันทึกฯ ขออนุมัติไปราชการ ใหผานการเงินเพื่อตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบและขอ

ความรวมมือสงถึงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน กอนเวลา 16.00 น. เพื่อไมใหเกิดความเรงรีบใน

การตรวจสอบเอกสาร และปองกันการผิดพลาดท่ีเกิดจากการเรงดวน  ยกเวน เปนเรื่องเรงดวนจริงๆ    

4.4 การไปอบรม/ประชุม/สัมมนา นอกพื้นท่ีจังหวัดอุดรธานี และนอกเขตรับผิดชอบของศูนยฯ โดย

เจาหนาท่ีของศูนยฯ ตั้งแต 2 คนข้ึนไป สามารถขอใชรถยนตราชการได กรณีเดินทางไปคนเดียว และสถานท่ีประชุมไม

มีรถโดยสารประจำทางผาน อนุมัติใหรถศูนยฯ ไปสงและไปรับกลับ หรือทำคำสั่ง พขร.โดยใชรถยนตราชการของศูนยฯ 

5. การสรุปรายงานการไปราชการ 

 เมื ่อเสร็จสิ้นการไปราชการ ประชุม/อบรม/สัมมนา เจาหนาที่ทุกคนจะตองสรุปรายงานการไป

ราชการทุกครั้ง รวมท้ัง กรณีเบิกจายจากหนวยงานของผูจัด  

** ทุกโครงการขอใหดำเนินการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณใหแลวเสร็จภายในวันที ่ 15 

สิงหาคม (ยกเวน Setting โรงเรียนและการประเมินรับรอง) 

 

 

 



6. การดำเนินการดานการเงิน           

กรณีศูนยจัดการอบรม/ประชุม/สัมมนา ซึ่งจะตองใหเจาหนาที่การเงินออกรวมดำเนินการ ตองไม

จัดในชวงเวลาเดียวกันหลายโครงการ โดยจะตองมีการประสานแผนการดำเนินงานที่ไมซ้ำซอนกัน ทั้งนี้ เพื่อให

นักวิชาการมีเวลาเต็มท่ีกับการบริหารจัดการวิชาการ จึงกำหนดบทบาทดังนี้  

6.1  ผูรับผิดชอบโครงการ เปนผูยืมเงิน 

6.2  มอบหมายใหเจาหนาท่ีการเงินเปนผูดูแลการเบิกจายคาใชจายท้ังหมด โดยมีผูรับผิดชอบ 

โครงการหรือผูจัดการประชุมรวมอยูดวย เพื่อความโปรงใสและเปนประโยชนสูงสุดขององคกร ตองมีการหารือ

รวมกันระหวางเจาหนาที่การเงิน และผูรับผิดชอบโครงการ ในการวางแผนการเบิกจาย และขอใหสงสรุปการใช

จายงบประมาณถึงผูอำนวยการศูนยฯ เม่ือกิจกรรมนั้นแลวเสร็จสิ้นภายใน 15 วันทำการ 

         6.3  การยืมเงินเพ่ือนำไปจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา จะตองแนบ 

               * สำเนาโครงการและกำหนดการประชุมทุกครั้ง (ตนฉบับโครงการฯ ใหแนบกับการจัดครั้งสุดทายไป

ท่ีการเงิน )      

              * ใบขออนุมัติจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา หรือใบบันทึกขออนุมัติไปราชการ (กรณีจัดนอกศูนยฯ) ถากรณี

มีกิจกรรมเดียวใหแนบโครงการตัวจริงพรอมใบขออนุมัติตัวจริง 

* กรณีผูยืมเงินไมสามารถมารับเช็คไดดวยตนเอง ใหทำใบมอบฉันทะใหผูหนึ่งผูใดมารับเช็คแทน 

หากไมมีการมอบฉันทะเจาหนาที่การเงินไมสามารถนำเช็คเขาบัญชีใหได (ถาหากเกิน 2 ครั้งจะไมนำเงินเขา

บัญชีให) 

         6.4 การยืมเงินไปราชการ ขอความรวมมือ ดังนี้ 

1. ควรสงใบยืมถึงงานการเงิน กอนออกปฏิบัติงาน ๕ วันทำการ (ยกเวนกรณีที่เปนแผนเรงดวน) 

และขอใหสงใบสำคัญพรอมหลักฐานการเบิกจายใหงานการเงินภายใน 15 วัน หลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

2. กรณีออกปฏิบัติงานในเดือนเดียวกันและไปติดตอกันทุกสัปดาห สามารถยืมเงินไปราชการครั้ง

เดียวได หากเปนเดือนเดียวกันแตเวนชวงเปนสัปดาห ขอใหผูยืมเงินสง clear ใบสำคัญใหเรียบรอยกอน จึงจะยืม

ใหมได หรือใหผูอ่ืนท่ีไปราชการในกิจกรรมเดียวกันเปนผูยืมก็ได    

3. กรณีไปราชการเวนชวงหางเปนสัปดาห และมีผูรับผิดชอบคนเดียว ใหปรึกษาเจาหนาที่การเงิน

เปนครั้งๆ ไป 



7. หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

การฝกอบรมของศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี มีดังนี้ 

1. โครงการหรือหลักสูตรการอบรมท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 

2. ตารางการอบรม/กำหนดการอบรม/AGENDA 

3. หนังสือสงตัวจากตนสังกัดของผูเขารับการอบรม กรณีผูจัดจายคาเบี้ยเลี้ยง/ท่ีพัก/พาหนะใหผูเขารับอบรม 

(ยกเวนเบิกคาอาหารอยางเดียว ไมตองมีหนังสือสงตัว)   

4. คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปจัดการฝกอบรมของคณะผูจัด 

5. รายชื่อผูเขารับการอบรม พรอมลายมือชื่อเขารับการอบรม เชา-บาย (กรณีอบรมเต็มวัน) 

6. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม สำเนาบัตรประชาชน  

1.) ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก (สำหรับผูจัดที่เบิกจายใหกับผูเขารับการอบรม/ผูเขาอบรมที่หนวยงานใหเบิก

ตามท่ีจายจริง) 

2.) แบบรายงานการเดินทาง (แบบ บก.8780) 

8.1) คาพาหนะ (แบบ บก. 111)  

8.2) คาเครื่องบิน พรอมใบเสร็จรับเงิน 

8.3) คารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 

8.4) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีไดรับอนุมัติไปราชการ 

8.5) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

3.) คาตอบแทนวิทยากร 

9.1) หนังสือเชิญวิทยากร 

9.2) หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

          9.3) หนังสืออนุมัติเดินทางจากตนสังกัดสำหรับขาราชการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (กรณีเบิกคาใชจาย

เดินทางท่ีผูจัด)      

9.4) ใบสำคัญรับเงิน คาตอบแทนวิทยากร 



การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ มีดังนี้ 

1.) ตนเรื่องไปราชการ  

2.) หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 

3.) แบบรายงานการเดินทาง (แบบ บก.8708) 

3.1) คาพาหนะ (แบบ บก.111)  

3.2) คาเครื่องบิน พรอมใบเสร็จรับเงิน 

3.3) คารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 

3.4) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีไดรับอนุมัติไปราชการ 

3.5) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

4.) ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก (กรณีเบิกตามท่ีจายจริง) 

5.) คาใชจายอ่ืนๆ (ถามี) กรณีจำเปนเรงดวนในระหวางเดินทางท่ีทำใหไมสามารถเดินทางตอได  

** สวนท่ีไมรวมในชุดรายงานเดินทางไปราชการ ตองทำบันทึกขออนุมัติเบิกตางหาก 

6.) ใบเสร็จรับเงินทางดวน 

7.) คาซอมยานพาหนะระหวางการเดินทางไปราชการ (กรณีความเสียหายเกี่ยวกับเครื่องยนตท่ีรถยนตไม

สามารถว่ิงได) 

8. การเบิกจายพัสดุ : เนื่องจากกรมอนามัย มีนโยบายใหทุกหนวยงานของกรมอนามัยจัดทำแผน-ผลการ

จัดซ้ือ-จัดจาง ลงขอมูลผานเว็บไซตกรมอนามัย ในสวนของศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี ดำเนินการดังนี้ 

8.1  แผนการใชวัสดุปกติ 

8.1.1 มีคณะกรรมการตรวจสอบแผนความตองการใชวัสดุ/ครุภัณฑ เปนรายกลุม/หนวย 

8.1.2 สงงานพัสดุรวบรวมจัดทำแผนความตองการใชว ัสดุ/ครุภ ัณฑ เปนภาพรวมเสนอ

ผูอำนวยการศูนยฯ พิจารณาอนุมัติดำเนินการ 

8.1.3 งานพัสดุ ลงขอมูลในระบบฐานขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจางของกรมอนามัย 



8.1.4 ทุกกลุม/หนวย เบิกวัสดุตามแผน และใหสงใบเบิกลวงหนา 15 วัน 

8.1.5 หากมีความจำเปนเบิกนอกแผนใหทำแผนเสริมเสนอผูอำนวยการศูนยฯ อนุมัติและสงใบเบิก

ลวงหนา 7 วัน งานพัสดุลงขอมูลในระบบฐานขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจางของกรมอนามัย 

8.2 แผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ ตามแผนงาน/โครงการ 

8.2.1 ระบุรายละเอียดวัสดุท่ีตองการใชภายใตโครงการ 

8.2.2 ลงขอมูลรายละเอียดการใชวัสดุตามแบบฟอรมแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ     

แนบมาพรอมกับโครงการสงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน พิจารณากอน

เสนอผูอำนวยการศูนยฯ อนุมัต ิ

8.2.3 กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน สำเนาแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมา

บริการ ใหงานพัสดุเพ่ือลงขอมูลในระบบฐานขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจางของกรมอนามัย 

8.2.4 การเบิกวัสดุภายใตโครงการ ใหสงใบเบิกวัสดุ สงถึงงานพัสดุ ลวงหนา 15 วัน 

8.2.5 กรณีปรับแผนการใชวัสดุ ใหทำบันทึกขอปรับแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ 

(ตามแบบฟอรม) พรอมแนบโครงการฯ สงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน  

เพื่อพิจารณากอนเสนอผูอำนวยการศูนยฯ พิจารณาอนุมัติ และ กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตร

และพัฒนากำลังคน สำเนาสงงานพัสดุเพ่ือลงบันทึกในระบบฯ 

8.2.6 การเบิกวัสดุ ใหสงถึงงานพัสดุลวงหนา 7 วัน ในกรณีเรงดวน ไมเขาขายตามหลักเกณฑ

ขางตน จะพิจารณาเปนกรณี ไป 

8.2.7 กรณีจางเหมาบริการใหลงบันทึกในแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ ตาม

แผนงาน/โครงการ ไดแก  

1. การจัดทำโล รูปแบบแตกตางกันไดและควรเบิกในครั้งเดียวกัน จำนวนจะมาก – นอย ก็

ได และราคาโลไมเกิน 1,200 บาท ตอโล (โดยสงเบิกท่ีงานพัสดุลวงหนา 1 เดือน) 

2. รายการที่มีการจาง เชน จางวิเคราะห จางบันทึก และจางเก็บขอมูล จางเหมาบริการ

รถยนต จางทำหนังสือตางๆ  

3. การจัดทำเอกสารรูปเลม ควรระบุในโครงการ/แผนดำเนินงานใหชัดเจน และให

ดำเนินการตามแผนที่วางไว ถาดำเนินการจำนวนมากและใชเงินในหมวดเดียวกัน 

พัสดุตองดำเนินการแบงซ้ือ แบงจาง ซ่ึงเปนการผิดระเบียบพัสด ุ



ทั้งนี้ รายการในขอ 8.2 เมื่อผานการอนุมัติจากผูอำนวยการศูนยฯ แลว กลุม กบว.จะสำเนาแผน

ความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ สงใหงานพัสดุดำเนินการตอไป 

9. การบันทึกขออนุมัติตางๆ (แผนงาน/โครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว) ใหผานหัวหนากลุมขับเคลื่อน

ยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน  

9.1 การบันทึกขออนุมัติเสนอผูอำนวยการศูนยฯ มีดังนี้   

1.  การยกเลิกแผน/เลื่อนแผน (ผูรับผิดชอบสำเนาแจงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน 

2. การเปลี่ยนผูไปราชการ/ผูเขารวมประชุม/เพ่ิมจำนวนคนและขอเบิกงบประมาณเพ่ิม (กรณีท่ีไดรับ

อนุมัติแลว) 

๓. การบันทึกขออนุมัติเพื่อจางเหมาตางๆ เชน การจางเหมารถยนต การจัดทำรูปเลมการจัดทำไวนิล 

ฯลฯ  

10. จริยธรรมขาราชการ 

• ขาราชการที่ไดรับมอบหมายหรือขออนุมัติไปราชการ หากเสร็จภารกิจกอนกำหนด ควรกลับมา

รายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการท่ีศูนยฯ หากตรวจพบจะมีความผิดตามระเบียบราชการ 

• การมาปฏิบัติราชการหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 

 กรณีถึงท่ีพักกอนเวลา 24.00 น. ใหมาปฏิบัติราชการตามปกติ (08.00น. /08.30 น.) 

 กรณีถึงท่ีพักหลังเวลา 24.00 น. ใหมาปฏิบัติราชการเวลา 13.00 น. 

 

 

 

โดย กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน   

                                                       งานการเงิน กลุมอำนวยการ 

                                                         มิถุนายน 2565 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางจังหวัดในเขตสุขภาพท่ี 8 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

นครพนม อุดรธาน ี 210 

บึงกาฬ อุดรานี 200 

เลย อุดรธาน ี 120 

สกลนคร อุดรธาน ี 110 

หนองคาย อุดรธานี 50 

หนองบัว อุดรธานี 50 

*** คารถรับจางจาง    บขส.1 อุดรธานี   ถึง โรงแรมเจริญโฮเต็ล  30 บาท/เท่ียว   ไป-กลับ  60.-บาท 

อัตราคารถโดยสารรถรับจาง ระหวาง บขส.ในอุดรธาน-ีโรงแรมในอุดรธานี  

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

บขส.1 โรงแรมเจริญโฮเต็ล 30 

บขส.2 โรงแรมเจริญโฮเต็ล 100 

ทารถรังษิณา โรงแรมเจริญโฮเต็ล 100 

บขส.1 โรงแรมสยามแกรนด 100 

บขส.2 โรงแรมสยามแกรนด 150 

ทารถรังษิณา โรงแรมสยามแกรนด 150 

บขส.1 โรงแรมนภาลัย 100 

บขส.2 โรงแรมนภาลัย 50 

ทารถรังษิณา โรงแรมนภาลัย 100 



เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

บขส.1 เดอะพรรณารายโฮเต็ล 30 

บขส.2 เดอะพรรณารายโฮเต็ล 100 

ทารถรังษิณา เดอะพรรณารายโฮเต็ล 100 

อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดเลย 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอวังสะพุง เลย 50 

อำเภอเชียงคาน เลย 50 

อำเภอภูหลวง เลย 50 

อำเภอผาขาว เลย 70 

อำเภอดานซาย เลย 80 

อำเภอนาแหว เลย 120 

อำเภอนาดวง เลย 50 

อำเภอทาลี ่ เลย 50 

อำเภอภูเรือ เลย 50 

อำเภอภูกระดึง เลย 70 

อำเภอปากชม เลย 80 

อำเภอเอราวัณ เลย 50 

อำเภอหนองหิน เลย 60 

อำเภอวังสะพุง ขอนแกน 125 

อำเภอเอราวัณ อุดรธานี 100 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดอุดรธาน ี

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอกุดจับ อุดรธาน ี 40 

อำเภอหนองแสง อุดรธาน ี 50 

อำเภอกุมภวาป อุดรธาน ี 50 

อำเภอโนนสะอาด อุดรธาน ี 60 

อำเภอไชยวาน อุดรธานี 70 

อำเภอสรางคอม อุดรธานี 70 

อำเภอบานดุง อุดรธาน ี 80 

อำเภอน้ำโสม อุดรธาน ี 100 

อำเภอนายูง อุดรธาน ี 120 

อำเภอหนองหาน อุดรธาน ี 50 

อำเภอหนองวัวซอ อุดรธาน ี 50 

อำเภอเพ็ญ อุดรธาน ี 50 

อำเภอบานผือ อุดรธานี 60 

อำเภอทุงฝน อุดรธานี 70 

อำเภอศรีธาตุ อุดรธานี 70 

อำเภอวังสามหมอ อุดรธาน ี 85 

อำเภอพิบูลยรักษ อุดรธาน ี 70 

 

 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดสกลนคร 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอสวางแดนดิน สกลนคร 80 

อำเภอพรรณนานิคม สกลนคร 40 

อำเภออากาศอำนวย สกลนคร 60 

อำเภอพังโคน สกลนคร 50 

อำเภอวานรนิวาส สกลนคร 80 

อำเภอวาริชภูมิ สกลนคร 70 

อำเภอสองดาว สกลนคร 100 

อำเภอกุสุมาลย สกลนคร 50 

อำเภอบานมวง สกลนคร 120 

อำเภอคำตากลา สกลนคร 100 

อำเภอกุดบาก สกลนคร 70 

อำเภอโคกศรีสุพรรณ สกลนคร 30 

อำเภอเตางอย สกลนคร 30 

อำเภอนิคมน้ำอูน สกลนคร 90 

อำเภอโพนนาแกว สกลนคร 40 

อำเภอเจริญศิลป สกลนคร 90 

 

  



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดรคาพนม 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอธาตุพนม นครพนม 60 

อำเภอนาแก นครพนม 80 

อำเภอศรีสงคราม นครพนม 60 

อำเภอทาอุเทน นครพนม 30 

อำเภอบานแพง นครพนม 90 

อำเภอโพนสวรรค นครพนม 50 

อำเภอนาทม นครพนม 120 

อำเภอนาหวา นครพนม 90 

อำเภอปลาปาก นครพนม 50 

อำเภอเรณูนคร นครพนม 50 

อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดหนองบัวลำภ ู

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอโนนสังข หนองบัวลำภ ู 50 

อำเภอศรีบุญเรือง หนองบัวลำภู 50 

อำเภอนากลาง หนองบัวลำภู 50 

อำเภอสุวรรณคูหา หนองบัวลำภ ู 60 

อำเภอนาวัง หนองบัวลำภ ู 50 

อำเภอโนนสังข   ขอนแกน 60 

 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดหนองคาย 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอทาบอ  50 

อำเภอศรีเชียงใหม  50 

อำเภอปากคาด  80 

อำเภอบึงกาฬ  110 

อำเภอเซกา  180 

อำเภอศรีวิไล  130 

อำเภอสระใคร  40 

อำเภอโพนพิสัย  50 

อำเภอโซพิสัย  80 

อำเภอสังคม  85 

อำเภอพรเจริญ  140 

อำเภอบึงโขงหลง  190 

อำเภอบุงคลา  140 

อำเภอรัตนวาป  80 

 

 

 


