
 

คูมือปฐมนเิทศบุคลากรใหม 

ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธาน ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฐมนิเทศบุคลากรใหม 

ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธานี 



 

1. การขออนุมัติไปราชการ  

2. การขออนุมัติไปฝกอบรม/พัฒนาบุคลากร  

3. การใชงานระบบการยืม/คืนครุภัณฑ  

4. ระเบียบการลา  

5. แนวทางการเบิกจาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตเนื้อหา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ การขออนุมัติไปราชการ 



ข้ันตอนการขออนุมัติไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณไีมมีหนังสือเชิญ กรณีมีหนังสือเชิญ 

ขออนุมัติหลักการ 

เสนอผูอำนวยการอนุมัติ 

กรณียืมเงิน 

เอกสารท่ีใช   

1.หลังสือตนเรื่อง  1 ฉบับ 

2.เอกสารขออนุมัติไปราชการ 3 ฉบับ 

3.เอกสารประมาณการยืมเงิน 2 ฉบับ 

4.เอกสารยืมเงิน 2 ฉบับ 

กรณีไมยืมเงิน 

เอกสารท่ีใช 

1.หลังสือตนเรื่อง  1 ฉบับ 

2.เอกสารขออนุมัติไปราชการ 3 ฉบับ 

 

 

ทำอนุมัติไปราชการในระบบ 

Intranet 
กรณีใชรถ 

สงเอกสารท่ีงานยานพาหนะ 

1.เอกสารขอใชรถ 2 ฉบับ 

2.สำเนาเอกสารขออนุมัติไป

ราชการ 1 ฉบับ 

ผอ.อนุมัติ 

สงเอกสารผานการเงินตรวจสอบตาม

ระเบียบการเงิน 

สงเอกสารท่ีงานแผน 

เสนอผอ.อนุมัติ 



การขออนุมัติไปราชการในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธาน ี

ประจำปงบประมาณ 2565  

วัตถุประสงค เพ่ือใชประกอบการขออนุมัติไปราชการในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี ประจำป

งบประมาณ 2565  

1. เลือกไอคอน  เพ่ือเขาระบบ INTRANET  

 

2. เลือก “ระบบขออนุมัติไปราชการ”  

 

เลือก “ระบบขออนุมตัิไปราชการ” 



3. เขาใชงานระบบอินทราเน็ตศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

 

4. เลือก “ขออนุมัติ-สรุปรายงาน”  

 

 

 

กรอกขอมูล  “Username และ 

Password”  เพ่ือยืนยันตัวตน เขา

สูระบบ 

เลือก “ขออนุมัติ-สรุปรายงาน”  



5. คลิก   เพ่ือเพ่ิมการขออนุมัติใหม >>เลือก “ขออนุมัติไปราชการ” 

 

6. กรอกแบบสมัครไปฝกอบรม สัมมนาวิชาการ 

 

 

 

เลือก “เลือกขออนุมัติไปราชการ” 

คลิก เพ่ือเพ่ิมการขออนุมัติใหม 

กรอกขอมูล ดังนี้  
1. มีราชการ (ระบุเร่ืองท่ีจะไปราชการ) 
2. ณ (ระบุสถานท่ีไปราชการ) 

3. จาก (ระบุหนวยงานตนสังกัด) 
4. วันท่ีมีราชการจริง  
5. ขออนุมัติวันท่ี 

(มีตอหนาถัดไป) 



 

 

7. เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิก  เพ่ือบันทึก >> คลิก  เพ่ือเสนอหัวหนากลุมรับรอง และเสนองาน

การเงิน กลุมอำนวยการ เพ่ือตรวจสอบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูล ดังนี้  
6. รายช่ือผูไปราชการ 
7. การเดินทางและการขออนุมัติใชรถยนต 
   กรณีใชรถยนตราชการ ใหเลือก “เพ่ิมใบขออนุมัติใช

รถยนต”  

8. รายละเอียดคาใชจายกรอก 



ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติไปราชการ 

 

 



ตัวอยางใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ การขออนุมัติไปฝกอบรม/พัฒนาบุคลากร 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 6.1 รับเรื่องหลักสูตรอบรมจากหนวยงานภายนอก 

       กลุมอำนวยการรับหนังสือเชิญ/ประชาสัมพันธหลักสูตรอบรมจากหนวยงานตางๆ 

 6.2 ประชาสัมพันธ 

      งานพัฒนากำลังคน แจงเวียนหนังสือเชิญ/ประชาสัมพันธหลักสูตรอบรมไปยังกลุมงานภายในศูนย

อนามัยท่ี 8 อุดรธานี ผานทางหนังสือเวียนและผานระบบออนไลน เชน Group Line HPC8 เปนตน  

6.3 กรอกใบ “แบบบันทึกประสงคขอรับการอบรม” 

      ผูท่ีสนใจในหลักสูตรอบรมตางๆ กรอกขอมูลการขออบรม ในระบบ INTRANAT  หัวขอ “สมัครอบรม” 

และบันทึกขอมูลใน “แบบบันทึกประสงคขอรับการอบรม” เสนอหัวหนากลุมฯ พิจารณาตามเกณฑ ดังนี้  

               1. งบประมาณ 

               2. บทบาทหนาท่ีในการทำงาน/ตามความเหมาะสม 

 6.4 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

      งานพัฒนากำลังคน ตรวจสอบคุณสมบัติตามรายละเอียดและคุณสมบัติของหลักสูตรและความ

สอดคลองตามภารกิจของหนวยงาน 

 6.5 ผูอำนวยการศูนยอนุมัติเขาฝกอบรม เสนอผูอำนวยการศูนยอนุมัติการเขารับการอบรม  

 6.6 อนุมัติอบรม กรณีที่ 1 อนุมัติใหดำเนินการแจงผูสมัครขอรับการอบรมและดำเนินการตอในขั้นตอน

ถัดไป  

                   กรณีท่ี 2 ไมอนุมัติใหดำเนินการแจงผูสมัครขอรับการอบรมและเก็บเรื่อง 

 6.7 สงเอกสารการสมัครใหกับหนวยงานผูจัด ผูสมัครสงเอกสารการสมัครใหกับหนวยงานผูจัดตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 6.8  รับแจงผลการคัดเลือกจากหนวยงานภายนอก รับแจงผลการคัดเลือกจากหนวยงานผูจัดตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 6.9 ขออนุมัติไปราชการ เมื่อไดรับคัดเลือกจาหนวยงานผูจัดทำการขออนุมัติไปราชการตามวันเวลาท่ี

ฝกอบรมโดยสงเอกสารใหงานการเงินกอนอยางนอย 7 วัน 

 6.10 เขารับการอบรมตามระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด ผูเขาอบรมเขารับการอบรมตามระยะเวลาท่ี

หลักสูตรกำหนด 

 6.11 ผูผานการอบรมสรุปการเขารวมอบรมเปน One Page นำเสนอภายในกลุมงาน หรือเวทีการ

ประชุมประจำเดือน  



 6.12 ติดตามประเมินผล รอบ 3 เดือน งานพัฒนากำลังคน ติดตามประเมินผล รอบ 3 เดือน เพื่อเปน 

การรวบรวมผลการดำเนินงาน 

7. คำนิยาม 

7.1 บุคลากร คือบุคลากรศูนยอนามัยที ่ 8 อุดรธานี ประกอบดวย ขาราชการ พนักงานราชการ

ลูกจางประจำ 

7.2 การพัฒนาบุคลากร คือ การเพิ่มประสิทธิภาพดานทักษะ ความชำนาญในการทำงาน ตลอดจน

ปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

เต็มท่ี และมุงไปสูความสำเร็จตามเปาหมายขององคกร 

7.3 ความรู คือ มีขอมูลที่นำไปสูการปฏิบัติ ซึ่งประกอบดวยขอเท็จจริง ความคิดเห็น ทฤษฎี หลักการ 

รูปแบบ กรอบความคิด หรือขอมูลอื่นๆ ท่ีมีความจำเปน ซึ่งรวมไปถึงประสบการณ ในการนำไปใชประโยชน 

เพ่ือวัตถุประสงคบางประการ  

7.4 ทักษะ คือ ความสามารถหรือความชำนาญในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเกิดจากความฝกฝนจนเกิดความ

ชำนาญและคลองแคลว โดยความจำเปนตอการปฏิบัติงาน แบงเปน 4 ประเภท ดังนี้ 

1) การคำนวณ  

2) การใชคอมพิวเตอร 

3) การจัดการขอมูล 

4) การใชภาษาอังกฤษ 

7.5 สมรรถนะ คือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเปนผลมาจากความรู ทักษะ/ความสามารถและ

คุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีทำใหบุคคลสามารถสรางผลงานไดโดดเดนภายในองคกร โดยมีการประเมินสมรรถนะตามแนว

ทางการปฏิบัติราชการตามแนวทางของ กพ. โดยแบงสมรรถนะ ดังนี้ 

  สมรรถนะหลัก กพ. 

  สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง คุณสมบัติหรือคุณลักษณะพื้นฐานที่เปนหลัก 

ในทุกตำแหนงงานในองคกร เปนคุณสมบัติร วมของทุกคนในองคกรที ่จะตองมีสมรรถนะหลักขององคกร  

ซ่ึงสมรรถนะหลัก กพ. มีดังนี้  

  1) การมุงผลสัมฤทธิ์ 

  2) การบริการท่ีดี 

  3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ 

  4) การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 

  5) การทำงานเปนทีม 



  สมรรถนะการบริหาร 

  สมรรถนะภาวะการบริหาร (Leadership/ Managerial Competency) หมายถึงคุณสมบัติหรือ

คุณลักษณะของการเปนผูนำจะกำหนดสำหรับคนท่ีจะตองไปรับตำแหนงเปนผูบริหาร ซ่ึงสมรรถนะการบริหาร มีดังนี้ 

  1) สภาวะผูนำ    2) วิสัยทัศน 

  3) การวางกลยุทธภาครัฐ  4) ศักยภาพเพ่ือนำการปรับเปลี่ยน 

  5) การสอนงานและการมอบหมายงาน 

  สมรรถนะกรมอนามัย 

   1) การประเมิน   2) การสื่อสารกลยุทธ 

   3) การปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม 

   4) การบริหารจัดการอภิบาลระบบ 

  สมรรถนะทางวิชาการ 

   - ตำแหนง เชี่ยวชาญ/ชำนาญการพิเศษ 

        1. การวิจัยและพัฒนา 

        2. การการสรางนวัตกรรม 

       3. การสรางสัมพันธภาพกับภาคีเครือขาย 

   - ตำแหนง ชำนาญการ/ปฏิบัติการ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน/พนักงานราชการ 

       1. การดำเนินการเชิงรุก 

            2. การทำงานบนฐานความรู 

       3. การสรางสัมพันธภาพกับภาคีเครือขาย 

สมรรถนะของการสนับสนุน 

       - ตำแหนง เชี่ยวชาญ/ชำนาญการพิเศษ 

        1. การคิดวิเคราะห 

     2. การสรางนวัตกรรม 

     3. ความยืดหยุนในการทำงาน 

  - ตำแหนง ชำนาญการ/ปฏิบัติการ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน/พนักงานราชการ 

     1. การคนควาแสวงหาขอมูล 

     2. การทำงานบนฐานความรู 

     3. ความยืดหยุนในการทำงาน 



แนวทางการไปฝกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

1) คุณสมบัติผูมีสิทธิ์สมัครเขาอบรม 

  บุคลากรศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธานี คือ ขาราชการ พนักงานราชการ (กรณีจางเหมาพิจารณาเปนกรณี)  

สิทธิ์เขารับการอบรมได 1 ครั้ง/คน/ป *กรณีที่มากกวา 1 ครั้งใหอยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (CHRO) 

           หลังจากผานการอบรมแลวตองมีการปฏิบัติราชการ ตามเกณฑงบประมาณหรือเกณฑตามระยะเวลา ดังนี้  

      เกณฑตามงบประมาณ 

งบประมาณท่ีใช ระยะเวลาท่ีตองปฏิบัติราชการ 

นอยกวาหรือเทากับ 10,000 บาท ไมนอยกวา 6 เดือน 

10,001 – 30,000 บาท ไมนอยกวา 1 ป 

30,001 – 50,000 บาท ไมนอยกวา 2 ป 

มากกวาหรือเทากับ 50,001 บาท ไมนอยกวา 3 ป 

เกณฑตามระยะเวลา  

                กำหนดใหขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ ตองกลับมาปฏิบัติราชการที่ศูนยอนามัยที่ 8 

อุดรธานี ไมนอยกวาระยะเวลาท่ีใชในการฝกอบรม/ลาศึกษา/ศึกษาตอ/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัย หากมีความประสงค 

ขอยายตองปฏิบัติราชการในหนวยงาน ไมนอยกวา 1 เทาของระยะเวลาท่ีใช หรือขอโอนตองปฏิบัติราชการใน 

กรมอนามัย ไมนอยกวา 2 เทาของระยะเวลาท่ีใช นับตั้งแตวันท่ีรายงานตัวกลับจากการฝกอบรม/ลาศึกษา/ศึกษา

ตอ/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัย 

อางอิงประกาศกรมอนามัย เรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย ณ วันท่ี 15 กันยายน 2560  

2) การพิจารณาหลักสูตรการไปฝกอบรม 

   (1) การไปอบรมตองไมกระทบตอการปฏิบัติงานของตนเอง 

   (2) หลักสูตรการฝกอบรมท่ีสนใจควรมีความเก่ียวของกับสายงาน ตำแหนง หนาท่ี ความรับผิดชอบ 

   (3) หลักสูตรควรมีความสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และยุทธศาสตรของหนวยงาน  

   (4) เปนหลักสูตรท่ีผูบริหารหรือหัวหนางานเห็นควรวามีความสำคัญตอการปฏิบัติงานและ

พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 

   (5) เปนหลักสูตรท่ีมีความสอดคลองกับแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 



3) ระยะเวลาในการอบรม  

      ระยะเวลาในการอบรมแตละหลักสูตร แลวแตหลักสูตร 

4) จำนวนผูเขารวม 

     จำนวนผูเขารวมอบรมในแตละหลักสูตร ไมเกิน 1 – 2 คน 

5) ดานงบประมาณ 

      (1)  คาลงทะเบียน (หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน) 

      (2) คาท่ีพักตามจริง (หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน เบิกตามสิทธิ์) 

      (3) คาเดินทาง เบิกตามสิทธิ์ 

      (4) คาเบี้ยเลี้ยง เบิกตามสิทธิ์ 

         6) เอกสารการขอสมัครเขารับการอบรม 

  (1) หนังสือเชิญหรือประชาสัมพันธท่ีผูบริหารลงนามพิจารณาแลว กรณีท่ีไมมีหนังสือเชิญหรือ

ประชาสัมพันธมีเฉพาะกำหนดการใหประสานงานพัฒนาบุคลากร ทำบันทึกประชาสัมพันธหลักสูตรหรือให

ผูบริหารพิจารณากอนดำเนินการ 

(2) กำหนดการ/โครงการรายละเอียดการอบรม 

(3) แบบฟอรมประกอบการพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการอบรม และสัมมนาวิชาการ ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี  

(4) ใบสมัครเขารับการอบรมตามแบบฟอรมของหนวยงานผูจัด 

          7) กำกับติดตาม 

(1) ผูผานการอบรมสรุปการเขารวมอบรมเปน One Page เพ่ือนำเสนอภายในกลุมงาน หรือเวทีการ

ประชุมศูนย และลง KM ในเว็บศูนย 

(2) มีการติดตามประเมินผล รอบ 3 เดือน เพ่ือเปนการรวบรวมผลการดำเนินงาน โดยประเมินหัวหนา

กลุมและผูผานการอบรม 

 

 

 

 

 

 

 



การเขาสมัครอบรมในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยที่ 8 อุดรธาน ี

ประจำปงบประมาณ 2565  

วัตถุประสงค เพ่ือใชประกอบการเขาสมัครอบรมในระบบ INTRANET ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี ประจำป

งบประมาณ 2565  

1. เลือกไอคอน  เพ่ือเขาระบบ INTRANET  

 
 

2. เลือก “ระบบขออนุมัติไปราชการ”  



 
 

3. เขาใชงานระบบอินทราเน็ตศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

 

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

เลือก “ระบบขออนุมตัิไปราชการ” 

กรอกขอมูล  “Username และ 

Password”  เพ่ือยืนยันตัวตน เขา

สูระบบ 



 

5. เลือกแถบดานบน “สมัครอบรม” >> คลิก  เพ่ือเพ่ิมใบสมัครเขารับการอบรมใหม  

  

6. กรอกแบบสมัครไปฝกอบรม สัมมนาวิชาการ 

เลือก “การไปราชการ จัดประชุม” >> 
เลือก “การพัฒนาบุคลากร” 

เลือก “สมัครอบรม 

คลิก เพ่ือเพ่ิมใบสมัครเขารับการ

อบรมใหม 



 

 

7. เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิก  เพ่ือบันทึก >> คลิก  เพ่ือเสนอหัวหนากลุมรับรอง และสงงาน

พัฒนากำลังคน กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูล ดังนี้  
1. รายละเอียดการขออนุมัติ  
2. คาใชจาย  
3. การนำมาประยุกตใชกับงานท่ีรับผิดชอบและผลท่ีคาด

วาจะไดรับจากการอบรม 



ตัวอยางแบบฟอรมประกอบการพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการอบรมและสัมมนาวิชาการ ศูนยอนามัยท่ี 8 

 

 

 

 

 

หัวหนากลุมลงนามรับรอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ การใชงานระบบการยืม/คืนครุภัณฑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ ระเบียบการลา 



จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลาปวยไดตามท่ีปวยจริง

ลาปวย มากกวา 2 วันตองมีใบรับรองแพทย

*ผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมี

ใบรับรองแพทยประกอบใบลาเพื่อการ

พิจารณาอนุญาตได

ขาราชการ

- ลาไดไมเกิน 60 วันทําการ

- กรณีจําเปน ลามากกวา 60 วัน

แตไมเกิน 120 วัน อธิบดีจะพิจารณาอนุญาต

สั่งใหไดเงินเดือนระหวางลา

พนักงานราชการ

- ลาไดไมเกิน 30 วันทําการ

ผูอํานวยการสํานัก/กอง / เลขานุการกรม /

หัวหนาสวนราชการ : ไมเกิน 60 วันทําการ

อธิบดี : 120 วันทําการ

ปลัดกระทรวงฯ : ตามท่ีเห็นสมควร

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

90 วัน ขาราชการ

- ไดรับเงินเดือนระหวางลา

พนักงานราชการ

- สวนราชการ 45 วัน และจากกองทุน

ประกันสังคม 45 วัน

ผูอํานวยการสํานัก/

กอง / เลขานุการกรม /หัวหนาสวนราชการ

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลาได 15 วันทําการ

- ตองเปนภริยาท่ีชอบ

ดวยกฎหมาย

ไมมีสิทธิลา ขาราชการ

- ไดรับเงินเดือนระหวางลา ภายใน 30

วัน นับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตร แตถาเปนการ

ลา

- เมื่อพน 30 วันนับแตภริยาคลอดบุตร

ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ผูมีอํานาจ

พิจารณาอนุญาตเห็นสมควร

อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลากิจสวนตัวไดตามจริง 10 วันทําการ

เขาทํางานไมถึง 1 ป ทอน

สิทธิลงตามระยะเวลาท่ี

ปฏิบัติงาน

ไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูอํานวยการสํานัก/กอง / เลขานุการกรม /

หัวหนาสวนราชการ : 30  วันทําการ

อธิบดี : 45  วันทําการ

ปลัดกระทรวงฯ : ตามท่ีเห็นสมควร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ลาได 150 วันทําการ ไมมีสิทธิลา ขาราชการ

- ไมไดรับเงินเดือนระหวาง

อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

- 10 วันทําการ

- ขาราชการบรรจุใหมตอง

ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน

ถึงจะมีสิทธิลาพักผอน

- ปฏิบัติงานไมถึง 10 ป สะสม

วันลาได 20 วันทําการ

- ปฏิบัติงานตั้งแต

10 ปขึ้นไป สะสมวันลา

ได 30 วันทําการ

- 10 วันทําการ

- ตองปฏิบัติงาน

ครบ 6 เดือนในปแรก

ท่ีไดรับการจัดจางถึงจะ

มีสิทธิลา และทอนสิทธิลงตาม

ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน

- ปฏิบัติงาน 1 ปขึ้นไป สะสม

วันลาไดไมเกิน 15 วันทําการ

ไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูอํานวยการสํานัก/กอง / เลขานุการ

กรม /หัวหนาสวนราชการ

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

ตองกอนเดินทาง 15 วันทําการ ไดรับเงินเดือนระหวางลา อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย

จํานวนการใชสิทธ/ิปงบประมาณ การไดรับเงินเดือน

ระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาต

ขาราชการ พนักงานราชการ

มีสิทธิลาได

ไมเกิน 120 วัน

ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา

12 เดือน

มีสิทธิลาได

ไมเกิน 120 วัน

ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอย

กวา 4 ป

ไดรับเงินเดือนระหวางลา อธิบดี หรือรองอธิบดีท่ีไดรับ

มอบหมาย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ แนวทางการเบิกจาย 



ขอควรปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  

ศูนยอนามัยที่ ๘ อุดรธานี 

 

1. การฝกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน (ในประเทศและระหวางประเทศ) 

1.1 การจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ทุกโครงการ (เฉพาะโครงการท่ีมีกลุมเปาหมาย 50 คนข้ึนไป ท้ังนี้ 

ไมรวมผูจัด ขอเพ่ิมผูดูแลงานการเงิน 1 คน หรือพิจารณาแลวแตกรณี) 

1. ผูรับผิดชอบโครงการ เปนผูเลือกสถานที่จัดประชุมฯ ประสานสถานที่จัดประชุมฯ เรื่องราคา

อาหารและที่พัก (เฉพาะจัดที่โรงแรม) การประสานโรงแรมเรื่องที่พัก อาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม (เพื่อใหการบริหารงบประมาณเกิดประโยชน ประหยัดและมีประสิทธิภาพในการ

การสานโรงแรมใหมีตัวแทนคณะกรรมการ CFO หรือตัวแทนกลุมยุทธศาสตรเปนผูประสาน

รวม) 

2. สงมอบรายละเอียดและงบประมาณใหเจาหนาท่ีการเงินเปนผูรับผิดชอบการเบิกจายเงิน   

1.2 กรณีศูนยฯ จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา เจาหนาท่ีงานการเงินจะออกไปรวมดำเนินการ แตท้ังนี้ ตอง

ไมเปนการจัดในชวงเวลาเดียวกันหลายโครงการ และงานการเงินทำหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ดำเนินการจายคาใชจาย ในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา (คาท่ีพัก คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

และคาอาหาร ) 

2. ดำเนินการเก่ียวกับเอกสารการจายเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ (ภายใน 15 วัน) 

3. จำนวนเจาหนาที่การเงิน ที่จะไปรวมดำเนินการ จะดูตามความเหมาะสมของจำนวนผูเขา

อบรม/ประชุม/สัมมนา 

4. การจายคาพาหนะในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ใหเบิกตามคาใชจายจริง     

1.3 การทำหนังสือเชิญภาคีเครือขายเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ตองระบุจำนวน 

คุณสมบัติ ใบตอบรับการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ซึ่งระบุวันที่ตอบกลับใหชัดเจน คาใชจาย

ตางๆ หลักฐานประกอบการเบิกจายมีรายการใดบาง และหลักฐานที่ตองนำมายื่นในวันลงทะเบียน ตองระบุให

ชัดเจนและระบุดวยวาหากหนวยงานใดประสงคที่จะเขารวมประชุมฯเกินจำนวนที่กำหนด จะตองรับผิดชอบ

คาใชจายเอง 



1.4 หนังสือราชการท่ีแจงรายช่ือผูเขามารวมประชุม 

หนังสือสงตัวบุคลากรผูเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา ของทุกจังหวัดควรทำเปนภาพรวมและแจง

ใหศูนยฯทราบลวงหนา หากมีการเปลี่ยนแปลงตัวผูเขารับการอบรมฯ ขอความรวมมือจากจังหวัด ใหทำหนังสือ

แจงมายังศูนยฯ อีกครั้ง 

หนังสือราชการจากหนวยงานอื่นซึ่งแจงรายชื่อผูมาเขารวมประชุม ผูจัดการประชุมจะเขียน

รายชื ่อเพิ ่ม หรือขีดฆาไมได เพราะไมสามารถนำมาใชเปนหลักฐานการเบิกจายได ตองแจงกลับไปยัง

หนวยงานนั้นๆ แกไขและสงกลับมาใหใหม    

ถาหลักฐานประกอบการเบิกจายลาชาให จนท.การเงินทำหนังสือภายในถึงผูรับผิดชอบโครงการ

และผูรับผิดชอบโครงการ ทำหนังสือทวงหนวยงานท่ีเขาประชุมฯ เพ่ือใหสงหลักฐานใหครบถวนและถูกตอง    

1.5. การกำหนดคาใชจายผูเขารวมประชุม 

ผูเขาประชุมจากทุกหนวยงาน ใหเบิกคาพาหนะ และคาเบี้ยเลี้ยง จากตนสังกัด ศูนยฯ จะจายเฉพาะ

คาอาหาร และคาที่พักให (ยกเวนครูทุกสังกัด ภาคประชาชนและหนวยงานภาคีเครือขายอื่นที่เกี่ยวของตามความ

เหมาะสม) 

1.6 กลุมเปาหมายเกินกำหนด 

กรณีกลุมเปาหมายที่เขารวมประชุมฯ มาเกินจำนวนที่กำหนด หากทราบลวงหนากอนจัดประชุมฯ ให

ทำบันทึกฯ ขออนุมัติเบิกจายภายในวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ (ภายใตกิจกรรม) หรือหากทราบในวันลงทะเบียนเขารวม

ประชุมฯ ใหทำบันทึกฯทันทีหลังจากจัดประชุมฯเสร็จแลว เพ่ือขออนุมัติเบิกจายภายในวงเงินท่ีไดรับอนุมัติเทานั้น 

จะขอเบิกเพ่ิมคาอาหารทุกประเภทไมได 

และเพื่อปองกันกลุมเปาหมายมาเกินจำนวน ใหผูรับผิดชอบแจงเรื่องการเชิญเขารวมประชุมฯ ลวงหนา

อยางนอย 1 เดือน พรอมระบุจำนวนใหชัดเจน และระบุดวยวาหากหนวยงานใดประสงคที่จะเขารวมประชุมฯ เกิน

จำนวนที่กำหนด จะตองรับผิดชอบคาใชจายเอง โดยในใบตอบรับการเขารวมประชุมตองมีรายละเอียดแจงใหชัดเจน

ดวย 

1.7 กรณีมีการจัดอบรมฯ หลายโครงการในครั้งเดียวกันและมีกลุมเปาหมายเดียวกัน มีแหลงเงินในการ

จัดกิจกรรมหลายแหลงเงิน ควรแยกคาใชจายดวย โดยระบุการใชเงินที่มีคาใชจายกลุมเดียวกันใหชัดเจน เชน งบฯ 

สปสช.      เบิกเปน คาอาหารวางฯ คาอาหารกลางวัน และอาหารเย็น เงินงบประมาณ เบิกเปน คาท่ีพัก เบี้ยเลี้ยงและ



คาพาหนะ เงินกองทุนโลก เบิกเปน คาตอบแทนวิทยากร  คากระเปา คาเอกสารในการจัดประชุม และคาจัดทำเอกสาร

รูปเลม เปนตน ท้ังนี้ ใหพิจารณาจำนวนเงินท่ีไดรับอนุมัติของแตละแหลงเงินประกอบดวย 

1.8 คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.8.1 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ประเภทการฝกอบรม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม / ม้ือ / คน 

สภานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 

ประเภท ก 35 บาท 50 บาท 

ประเภท ข 35 บาท 50 บาท 

1.8.2 คาสมนาคุณวิทยากร 

 กำหนดและจายคาตอบแทนวิทยากรสำหรับบุคลากร ศูนยอนามัยที่ ๘ อุดรธานี เฉพาะกรณีที่มี

หลักสูตรการอบรม มีตารางการอบรมชัดเจนและเปนเงินนอกงบประมาณเทานั้น จึงจะไดคาตอบแทนวิทยากร 

หากเปนกลุม/ฝาย เดียวกัน ขอใหทำบันทึกฯ ถึงผูอำนวยการศูนยฯ เพ่ือขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากร หากคน

ละกลุม/ฝาย ขอใหทำบันทึกฯถึงหัวหนากลุม/ฝาย ขอเชิญเปนวิทยากร เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ประเภท จำนวน 

บรรยาย ไมเกิน 1 คน 

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

เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

แบงกลุม 

- ฝกภาคปฏิบัติ 

- อภิปราย 

- ทำกิจกรรม 

ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 



การนับเวลาเพ่ือจายคาสมนาคุณวิทยากร 

             1. ใหนับตามตารางการฝกอบรม และไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

              2. แตละชั่งโมงตองมีกำหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที แตถาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที ให

เบิกไดก่ึงหนึ่ง 

        อัตราคาสมนาคุณวิทยากร    

ประเภทการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข / บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

          หมายเหตุ 

            1. หากจะจายสูงกวานี้ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอน 

            2. วิทยาการท่ีเปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดเดียวกับผูจัดหรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกิน

อัตราท่ีกำหนด 

            3. ใชใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเปนหลักฐานการจาย 

       1.8.3 คาอาหาร 

               สถานท่ีราชการ 

ประเภทการฝกอบรม ในประเทศ 

ไมครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 600 ไมเกิน 850 

ประเภท ข ไมเกิน 400 ไมเกิน 600 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 300 ไมเกิน 500 

 

 



            สถานท่ีเอกชน 

ประเภทการฝกอบรม ในประเทศ 

ไมครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 850 ไมเกิน 1,200 

ประเภท ข ไมเกิน 700 ไมเกิน 950 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 600 ไมเกิน 800 

   1.8.4 คาเชาท่ีพัก 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาท่ีพัก (บาท/คน/วัน) คาเชาพักคู (บาท/คน/วัน) 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกิน 900 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 750 

     หมายเหตุ : พิจารณาตามสถานท่ีแลวแตกรณีไป 

 การจัดประชุมฯ 1 วัน ไมมีการเล้ียงอาหารเย็น 

 การจัดประชุมฯ 2 วัน ควรเล้ียงอาหารเย็นในวันแรกของการจัดประชุมไมใชวันเดินทาง 

คาท่ีพัก 

1.) ขอตกลงของศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี  

1.1 การอบรม/ประชุม /สัมมนา/ศึกษาดูงาน  

- พักเดี่ยว ไมเกิน 1,450 บาท/คน/คืน 

- พักคู  ไมเกิน 900 บาท/คน/คืน 

1.2 การไปราชการ ไมเกิน 1,500 บาท/คน/คืน (หรือท่ีพักเหมาจาย ตามขอ 2.1.2) 

2.) กรณีไปเขารวมประชุมเพียงคนเดียว ควรใหผูจัดประชุมหาคูพักให ถาไมไดควรพักในอัตรา

ท่ีเบิกได  



3.) กรณีไปราชการในจังหวัดหนองคาย หนองบัวลำภู และสกลนคร(ฝงมาทางอุดรธานี) ไม

ควรเดนิทางลวงหนาเพ่ือพักคางคืน ควรจัดทำแผนจากใกล  ไกล  ใกล  กลับ 

(ยกเวนการไปเตรียมการจัดประชุม/อบรมของคณะทำงานหรือพ้ืนท่ีอำเภอไกลๆ) 

1.8.5 คาพาหนะ 

1.) ไปเปนวิทยากร เพ่ือใหการใชจายงบประมาณประหยัดและมีประสิทธิภาพ ใหเดินทางโดย

รถโดยสาร หรือรถยนตสวนตัว หรือประสานผูจัดในการรับสงวิทยากร  

2.) การเปลี่ยนพนักงานขับรถยนต และรถขอใหระบุตามท่ีงานยานพาหนะจัดให 

3.) กรณีที่ผูเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน จากหนวยงานภายนอก เบิกคา

พาหนะจากศูนยฯ ควรงดการใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะ ยกเวนเปนรถยนตราชการท่ีมา

เปนหมูคณะ และขอใหมีบันทึกการขออนุมัติใชรถยนตเปนลายลักษณอักษร พรอมระบุ

หมายเลขทะเบียนรถยนตท่ีใชเปนพาหนะดวย 

4.) พาหนะสวนตัว 

4.1 ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัวกอนเดินทาง 

4.2 การคำนวณระยะทางใหใชระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในเสนทางท่ีสั้น

และตรง (ใหผูเดินทางรับรองสำเนาถูกตอง) 

4.3 เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจาย  

 4.3.1 รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

 4.3.2 รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

 5.) การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

  5.1 ระดับชำนาญงาน อาวุโส ชำนาญการข้ึนไป ใหใชโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 

5.2 ระดับจากขอ 5.1 ลงมา กรณีมีความจำเปนเรงดวน ใหใชโดยสารเครื่องบินชั้น

ประหยัด โดยทำบันทึกขออนุมัติจากอธิบดีกรมอนามัยกอน 

  5.3 หากไมเขาหลักเกณฑ ขอ 5.1 และ5.2 ใหเบิกไดเทียบเทาภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 

 หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน 

1. กรณีมีหนังสือใหสายการบินออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานใน

การเบิกเงิน 

2. กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานในการเบิกเงิน 



3. กรณีซ้ือ E – Tickket ใหใชใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Ininery 

Receipt) 

***การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินไมสามารถเบิก คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและ

เครื่องดื่ม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

2.1 คาท่ีพัก แบงเปน 2 ลักษณะ 

2.1.1 คาท่ีพักจายจริง (ใชใบเสร็จรับเงิน Folio) 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจำ /ชั ่วคราว/

พนักงานราชการ 

ทุกประเภท  

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และ

อาวุโส 

-พักเดี่ยวไมเกิน 1,500 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ,ชำนาญการ,และ

ชำนาญการพิเศษ 

-พักคูไมเกิน 850 บาท/วัน/คน 

อำนวยการ ระดับตน  

 **กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกัน 2 คนข้ึนไปตอหนึ่งหอง 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

วิชาการ เชี่ยวชาญ -พักเดี่ยวไมเกิน 2,200 บาท/วัน/คน 

อำนวยการ ระดับสูง -พักคูไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

ผูบริหาร ระดับตน  

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

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

 



2.1.2 คาท่ีพักเหมาจาย 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจำ /ชั ่วคราว/

พนักงานราชการ 

ทุกประเภท  

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และ

อาวุโส 

-ใชอัตราไมเกิน 800 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ,ชำนาญการ,และ

ชำนาญการพิเศษ 

**ไมตองพิจารณาวาพักเดี่ยวหรือคู 

อำนวยการ ระดับตน  

ประเภท ระดับ อัตรา 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

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

อำนวยการ ระดับสูง  

ผูบริหาร ระดับตนและระดับสูง  

** การเบิกคาท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะจากหนวยงานเดียวกัน ตองเลือกเบิกแบบเดียวกัน

ท้ังคณะ จะเลือกเบิกท้ัง 2 แบบ ในคณะเดียวกันไมได 

1) ขาราชการระดับเชี่ยวชาญ  ชำระ 1,200/บาท/คน/คืน 

2) ขาราชะการระดับชำนาญการพิเศษลงมา และเจาหนาท่ีอ่ืนๆ ชำระ 800/บาท/คน/คืน 

 

 

 

 



        2.2 คาเบ้ียเล้ียง 

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และอาวุโส  

วิชาการ ปฏ ิบ ั ต ิ การ ,ชำนาญการ ,และ

ชำนาญการพิเศษ 

240 บาท 

อำนวยการ ระดับตน  

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

วิชาการ เชี่ยวชาญ,ผูทรงคุณวุฒ ิ 270 บาท 

อำนวยการ ระดับสูง  

ผูบริหาร ระดับตนและระดับสูง  

การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

1. ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาท่ีกลับถึง

สถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

2. กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง เศษท่ีเหลือหากเกิน 12 

ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน หากไมถึง 12 ชั่วโมงใหปดท้ิง 

3. กรณีเดินทางวันเดียวไมพักคางแรม ถาคำนวณเวลาไดไมถึง 12 ชั่วโมง แตเกินกวา 6 ชั่วโมง 

ใหคิดเปนครึ่งวัน หากนอยกวา 6 ชั่วโมงไมสามารถเบิกได 

4. กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ ใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 

5. กรณีลากิจ/ลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาราชการ (16.30 น.) 

 

 

 



กรณีการคิดคาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปฝกอบรม 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 270 บาท/วัน ใหหักคาอาหาร 90 บาท/ม้ือ 

2. คาเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน ใหหักคาอาหาร 80 บาท/ม้ือ 

2.3   การเดินทางโดยเครื่องบิน 

2.3.1 กรณีเดินทางตั้งแต 4 คนขึ้นไป ไมควรเดินทางดวยเครื่องบิน ใหใชรถยนต

ราชการ ยกเวนมีเหตุจำเปน หรือมีปญหาสุขภาพ 

2.3.2 ขาราชการระดับชำนาญการข้ึนไป เดินทางโดยเครื่องบินได 2 เท่ียว โดยใช

บริการสายการบินตนทุนต่ำ (Low Cost) 

2.3.3 การจองตั๋วเครื่องบินควรไดรับอนุมัติการไปราชการเสียกอน และใหใชบริการตั๋ว 

Low-cost fixed flight และใหใชสนามบินดอนเมืองเปนอันดับแรก  

** กรณีท่ีจองตั๋ว fixed flight แลวหนวยงานผูจัดขอเล่ือนการประชุม สามารถนำตั๋ว fixed flight มาเบิกได  

     2.3.4   กรณีเดินทางไปราชการจังหวัดเชียงใหม/หาดใหญ/ภูเก็ต สามารถใชเสนทาง

จากสนามบินอุดรธานี/สนามบินขอนแกนได (สำหรับผูไมมีสิทธิ์ข้ึนเครื่องบิน ไดแก ขาราชการระดับปฏิบัติการและ

พนักงานราชการ หากจำเปนตองขึ้นเครื่องบิน เนื่องจากเปนราชการตอเนื่องทำใหระยะทางในการเดินทางโดยรถ

รับจางประจำทางไมทันเวลาตามกำหนดการ ขอใหทำขออนุมัติไปถึงอธิบดีกรมเทานั้น เพราะกรมยังไมไดมอบ

อำนาจใหศูนยฯ) 

    2.3.5   การเบิกจายคาพาหนะ รถยนตรับจางพรอมสัมภาระ กรณีเดินทางไปอบรม/

ประชุม /สัมมนา ของบุคลากรศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี ดังนี้ 

 ระยะทางจากศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานีถึงสถานี     

1. สถานีรถไฟอุดรธานี/สถานี บขส.อุดรธานี(ในเมือง)   ไมเกิน 200 บาท 

2. บขส.รังษินา       ไมเกิน 150 บาท 

 3.  สถานีขนสงอุดรธานี แหงท่ี ๒ (รอบเมือง)              ไมเกิน 250 บาท 

 4.  บริษัท นครชัยแอร       ไมเกิน 250 บาท 

      5.  ทาอากาศยานอุดรธานี                         ไมเกิน 300 บาท 

 



ประมาณการเบิกคาใชจายรถรับจาง เขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 

เสนทาง ปลายทาง ราคา หมายเหตุ 

สนามบินดอนเมือง รามาการเดน 150 *** คาทางดวนตามบิล 

(เฉพาะรถราชการ) 

มีคาทางดวน 

 หลุยสแทเวิล, เอบีนา, มารวย ขาไป 100  

หลุยสแทเวิล, เอบีนา, มารวย ขากลบั 150 

 มิราเคิล 150 

 อมารีแอรพอรต เดิน  

 ทีเค พาเลซ 150  

 บัดดี้ฯ ปากเกร็ด นนทบุรี 250  

 ริชมอนด 200  

 เอเชียแอรพอรต 100  

 กระทรวงสาธารณสุข 200  

 โรงแรมท่ีพักรอบๆ กระทรวง 200  

 โรงแรมในเขตใจกลางเมือง คารถประมาณ 200 *เพ่ิมคาทางดวนตามบิล 

(เฉพาะรถราชการ)  โรงแรมรอบเขตปริมณฑล เบิกจายตามอัตราท่ีจายจริง 

 ตามระยะทางไมเกิน 500 บาท  

ยกเวน สถานท่ีประชุมใกลสนามบินสุวรรณภูมิ พิจารณาเปนรายกรณี 

 



เสนทาง ปลายทาง ราคา หมายเหตุ 

ขนสงหมอชิต/นครชัยแอร/

สถานีรถไฟ (หัวลำโพง) 

 

รามาการเดน 150  

หลุยสแทเวิล 180  

เอบีนา 150 

มิราเคิล 150  

อมารีแอรพอรต ขาไป 150 

อมารีแอรพอรต ขากลบั 180 

 ทีเคพาเลซ 180  

 บัดดี้ฯ ปากเกร็ด นนทบุรี 180  

 ริชมอนด 180  

เอเชียแอรพอรต 250 

 กระทรวงสาธารณสุข 180  

 โรงแรมเบสเวสเทรินพลัสแกรนด 200  

 โรงแรมเบลลาบ ีนนทบุร ี 200  

 โรงแรมท่ีพักรอบๆ กระทรวง 180  

 โรงแรมในเขตใจกลางเมือง คารถไมเกิน 200  

 โรงแรมรอบเขตปริมณฑล คารถไมเกิน 500  

 



2.4 การเดินทางโดยรถยนตราชการเปนหมูคณะ ขอความรวมมือใหบุคลากรมาข้ึนรถท่ีศูนยฯ ยกเวนบานพัก

อยูในเสนทางผานไปยังพื้นที่เปาหมาย หรือกรณีไมสามารถมาขึ้นรถที่ศูนยฯ ได ใหปรึกษาหัวหนาทีมพิจารณาเปน

กรณีๆ ไป  

3. การเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติดำเนินการ 

3.1 การวางแผนการใชงบประมาณภายใตโครงการ/กิจกรรม เพื่อใหถูกตองตามระเบียบและปองกัน

ความลาชาในการตรวจสอบโครงการ ขอใหผูรับผิดชอบตรวจสอบกับระเบียบและขอตกลงของ ศอ.๘ อุดรธานี 

ใหชัดเจน   

3.2 โครงการภายใตยุทธศาสตร ควรจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ใหแลวเสร็จกอนสิ ้นไตรมาสที ่ 1 

(ธันวาคม) เพ่ือใหเห็นผลการดำเนินงานที่เปนรูปธรรมชัดเจนของภาคีเครือขาย และหลังเสร็จสิ้นการอบรม/

ประชุม/สัมมนา อยางนอย 3 เดือน ควรทำการ นิเทศ ติดตามงาน และประเมินการนำไปใชประโยชนดวย  

3.3 การเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติดำเนินการ กรณี เปนการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ใหทำ

โครงการแยกและแนบรางกำหนดการมาดวย เพื่อประกอบการพิจารณาการใชงบประมาณ และเมื่อโครงการผานการ

อนุมัติแลว ขอใหทำบันทึกขออนุมัติกอนดำเนินการ พรอมท้ังแนบกำหนดการ ท่ีจะปฏิบัติจริงดวย 

3.4 โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน จะคืนโครงการตัวจริงใหกับ

ผูรับผิดชอบโครงการและจะสำเนาโครงการเก็บไวท่ีกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน เม่ือดำเนินการตาม

โครงการเสร็จสิ้นแลว ใหแนบโครงการตัวจริงในการเบิกจาย เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายใน กรม

อนามัย 

อนึ่ง ใบรายละเอียดงบประมาณ ขอใหใสช่ือโครงการ และระบุการเบิกจายดวยวา เบิกจายจากแหลง

เงินใดทุกแผน เชน ใบขวางรายละเอียดงบประมาณหรือใบขวางแผนการใชวัสดุ ใหระบุชื่อแผนงาน โครงการ 

กิจกรรม ใหชัดเจน 

• เงินงบประมาณ  

 งบดำเนินงาน 

• งบรายจายอ่ืน 

• เงินนอกงบประมาณ 

 งบ สสส. 



3.5 การใชจายงบประมาณของแตละกิจกรรม ภายใตโครงการ กิจกรรมท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแลว และมี

งบประมาณเหลือ จะนำงบฯ สวนท่ีเหลือมารวมเปนเงินกองกลาง เพ่ือใชในการบริหารจัดการของศูนยฯ เพ่ือให

การใชจายเงินเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดในแตละไตรมาส และใบรายละเอียดงบประมาณโครงการ บรรทัด

สุดทาย ขอใหพิมพขอความ “งบประมาณสามารถถัวเฉล่ียใชไดภายใตกิจกรรมเดียวกัน” (ยกเวน เงินรางวัลจะ

นำไปถัวเฉลี่ยไมได) 

3.6 การจัดทำกระเปาสำหรับแจกผูเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา งานพัสดุจะเปนผูจัดหาและ กำหนด

แบบให 4 - 5 แบบ โดยสงใหผูจัดไดคัดเลือกแบบเอง ราคาใบละไมเกิน 150 บาท (จัด 1 วัน ไมแจกกระเปาใหเบิก

แฟมใสเอกสารแทน ท้ังนี้ใหพิจารณาตามความเหมาะสม)  

3.7 การเบิกรายการวัสดุภายใตโครงการ กรณีคิดคาวัสดุรายหัว คิดตามจำนวนวัน เชน จัดประชุม 1-2 

วัน คิดงบ 80 บาท/คน จัดประชุม 3 – 5 วัน คิดงบ 100 บาท/คน ขอใหผูรับผิดชอบแจงรายการวัสดุที่ตองใชใน

การจัดกิจกรรมนั้น วามีรายการใดบาง ซึ่งยอดเงินรวมแลวจะไมเกินวงเงินที่คิดคำนวณไว เพื่องานพัสดุและงาน

การเงินจะไดนำไปวางแผนจัดหาวัสดุและแผนการใชจายเงินใหทันตามเวลาการใชงานตอไป   

3.8 การจายคาทำการนอกเวลา และคาครุภัณฑ จะระบุไวในโครงการไมได (ทุกแหลงเงิน)ตองทำ

บันทึกขออนุมัติดำเนินการตางหาก 

3.9 แบบสอบถาม จำนวน 500 ชุดขึ้นไป จึงควรมีการจางเหมาบันทึกขอมูล เมื่อโครงการไดรับอนุมัติ

แลว ใหผูรับผิดชอบโครงการ ทำบันทึกเสนอหัวหนากลุมอำนวยการ 

4. การขออนุมัติไปราชการ  

  ขอใหเปนเจาหนาท่ีเจาของเรื่องทำบันทึกขออนุมัติไปราชการหรือเจาหนาท่ีท่ีไปราชการในทีม 

4.1 การขออนุมัติไปราชการตองครอบคลุมวันไป-วันกลับ ในกรณีที่ตองเดินทางลวงหนา และกลับถึงท่ี

พักหลังเวลา 24.00 น. ของวันกลับ เชน เขารวมประชุมระหวางวันท่ี 10 – 11 ตุลาคม 2565 ณ กรุงเทพมหานคร 

ตองขออนุมัติไปราชการตั้งแตวันท่ี 9 – 12 ตุลาคม 2565 เปนตน 

4.2 การขออนุมัติไปราชการและหลักฐานทางการเงิน หามใชหมึกขาวลบเอกสารทางการเงิน หากมี

ตัวเลขผิดใหขีดและเซ็นชื่อกำกับทุกแหง เอกสารบันทึกขออนุมัติไปราชการ มี 2 กรณีดังนี ้

 กรณีไมใชรถยนตของศูนยฯ ใหทำสำเนา 2 ชุด โดยแนบกับการเบิกเงิน 1 ชุดและตัวจริงสง

เจาของเรื่อง 1 ชุด 



 กรณีใชรถยนตของศูนยฯ ใหทำสำเนา 2 ชุด โดยแนบกับการเบิกเงิน 1 ชุด ยานพาหนะ 1 ชุด 

และตัวจริงสงเจาของเรื่อง 1 ชุด และมีใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 1 ใบ/1 คัน 

 การพิจารณาจัดรถยนตราชการ พิจารณาตามลำดับความสำคัญ ดังนี้ 

ลำดับท่ี 1 ผูอำนวยการ 

ลำดับท่ี 2 การตรวจราชการ 

ลำดับท่ี 3 การออกตรวจตามเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวของกับ พรบ. สาธารณสุข เชน เหตุรำคาญตาง ๆ 

ลำดับท่ี 4 งานตามภารกิจของกลุมงาน ตามแผนเดือน 

ลำดับท่ี 5 งานตามภารกิจของงานท่ีมีการเลื่อน/การไปราชการของเจาหนาท่ี (แผนเสริม) 

ลำดับท่ี 6 สวนกลางขอการสนับสนุนรถยนตราชการ 

 

4.3 การสงบันทึกฯ ขออนุมัติไปราชการ ใหผานการเงินเพื่อตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบและขอ

ความรวมมือสงถึงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน กอนเวลา 16.00 น. เพื่อไมใหเกิดความเรงรีบใน

การตรวจสอบเอกสาร และปองกันการผิดพลาดท่ีเกิดจากการเรงดวน  ยกเวน เปนเรื่องเรงดวนจริงๆ    

4.4 การไปอบรม/ประชุม/สัมมนา นอกพื้นท่ีจังหวัดอุดรธานี และนอกเขตรับผิดชอบของศูนยฯ โดย

เจาหนาท่ีของศูนยฯ ตั้งแต 2 คนข้ึนไป สามารถขอใชรถยนตราชการได กรณีเดินทางไปคนเดียว และสถานท่ีประชุมไม

มีรถโดยสารประจำทางผาน อนุมัติใหรถศูนยฯ ไปสงและไปรับกลับ หรือทำคำสั่ง พขร.โดยใชรถยนตราชการของศูนยฯ 

5. การสรุปรายงานการไปราชการ 

 เมื ่อเสร็จสิ้นการไปราชการ ประชุม/อบรม/สัมมนา เจาหนาที่ทุกคนจะตองสรุปรายงานการไป

ราชการทุกครั้ง รวมท้ัง กรณีเบิกจายจากหนวยงานของผูจัด  

** ทุกโครงการขอใหดำเนินการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณใหแลวเสร็จภายในวันที ่ 15 

สิงหาคม (ยกเวน Setting โรงเรียนและการประเมินรับรอง) 

 

 

 



6. การดำเนินการดานการเงิน           

กรณีศูนยจัดการอบรม/ประชุม/สัมมนา ซึ่งจะตองใหเจาหนาที่การเงินออกรวมดำเนินการ ตองไม

จัดในชวงเวลาเดียวกันหลายโครงการ โดยจะตองมีการประสานแผนการดำเนินงานที่ไมซ้ำซอนกัน ทั้งนี้ เพื่อให

นักวิชาการมีเวลาเต็มท่ีกับการบริหารจัดการวิชาการ จึงกำหนดบทบาทดังนี้  

6.1  ผูรับผิดชอบโครงการ เปนผูยืมเงิน 

6.2  มอบหมายใหเจาหนาท่ีการเงินเปนผูดูแลการเบิกจายคาใชจายท้ังหมด โดยมีผูรับผิดชอบ 

โครงการหรือผูจัดการประชุมรวมอยูดวย เพื่อความโปรงใสและเปนประโยชนสูงสุดขององคกร ตองมีการหารือ

รวมกันระหวางเจาหนาที่การเงิน และผูรับผิดชอบโครงการ ในการวางแผนการเบิกจาย และขอใหสงสรุปการใช

จายงบประมาณถึงผูอำนวยการศูนยฯ เม่ือกิจกรรมนั้นแลวเสร็จสิ้นภายใน 15 วันทำการ 

         6.3  การยืมเงินเพ่ือนำไปจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา จะตองแนบ 

               * สำเนาโครงการและกำหนดการประชุมทุกครั้ง (ตนฉบับโครงการฯ ใหแนบกับการจัดครั้งสุดทายไป

ท่ีการเงิน )      

              * ใบขออนุมัติจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา หรือใบบันทึกขออนุมัติไปราชการ (กรณีจัดนอกศูนยฯ) ถากรณี

มีกิจกรรมเดียวใหแนบโครงการตัวจริงพรอมใบขออนุมัติตัวจริง 

* กรณีผูยืมเงินไมสามารถมารับเช็คไดดวยตนเอง ใหทำใบมอบฉันทะใหผูหนึ่งผูใดมารับเช็คแทน 

หากไมมีการมอบฉันทะเจาหนาที่การเงินไมสามารถนำเช็คเขาบัญชีใหได (ถาหากเกิน 2 ครั้งจะไมนำเงินเขา

บัญชีให) 

         6.4 การยืมเงินไปราชการ ขอความรวมมือ ดังนี้ 

1. ควรสงใบยืมถึงงานการเงิน กอนออกปฏิบัติงาน ๕ วันทำการ (ยกเวนกรณีที่เปนแผนเรงดวน) 

และขอใหสงใบสำคัญพรอมหลักฐานการเบิกจายใหงานการเงินภายใน 15 วัน หลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

2. กรณีออกปฏิบัติงานในเดือนเดียวกันและไปติดตอกันทุกสัปดาห สามารถยืมเงินไปราชการครั้ง

เดียวได หากเปนเดือนเดียวกันแตเวนชวงเปนสัปดาห ขอใหผูยืมเงินสง clear ใบสำคัญใหเรียบรอยกอน จึงจะยืม

ใหมได หรือใหผูอ่ืนท่ีไปราชการในกิจกรรมเดียวกันเปนผูยืมก็ได    

3. กรณีไปราชการเวนชวงหางเปนสัปดาห และมีผูรับผิดชอบคนเดียว ใหปรึกษาเจาหนาที่การเงิน

เปนครั้งๆ ไป 



7. หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

การฝกอบรมของศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี มีดังนี้ 

1. โครงการหรือหลักสูตรการอบรมท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 

2. ตารางการอบรม/กำหนดการอบรม/AGENDA 

3. หนังสือสงตัวจากตนสังกัดของผูเขารับการอบรม กรณีผูจัดจายคาเบี้ยเลี้ยง/ท่ีพัก/พาหนะใหผูเขารับอบรม 

(ยกเวนเบิกคาอาหารอยางเดียว ไมตองมีหนังสือสงตัว)   

4. คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปจัดการฝกอบรมของคณะผูจัด 

5. รายชื่อผูเขารับการอบรม พรอมลายมือชื่อเขารับการอบรม เชา-บาย (กรณีอบรมเต็มวัน) 

6. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม สำเนาบัตรประชาชน  

1.) ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก (สำหรับผูจัดที่เบิกจายใหกับผูเขารับการอบรม/ผูเขาอบรมที่หนวยงานใหเบิก

ตามท่ีจายจริง) 

2.) แบบรายงานการเดินทาง (แบบ บก.8780) 

8.1) คาพาหนะ (แบบ บก. 111)  

8.2) คาเครื่องบิน พรอมใบเสร็จรับเงิน 

8.3) คารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 

8.4) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีไดรับอนุมัติไปราชการ 

8.5) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

3.) คาตอบแทนวิทยากร 

9.1) หนังสือเชิญวิทยากร 

9.2) หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

          9.3) หนังสืออนุมัติเดินทางจากตนสังกัดสำหรับขาราชการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (กรณีเบิกคาใชจาย

เดินทางท่ีผูจัด)      

9.4) ใบสำคัญรับเงิน คาตอบแทนวิทยากร 



การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ มีดังนี้ 

1.) ตนเรื่องไปราชการ  

2.) หนังสืออนุมัติใหไปราชการ 

3.) แบบรายงานการเดินทาง (แบบ บก.8708) 

3.1) คาพาหนะ (แบบ บก.111)  

3.2) คาเครื่องบิน พรอมใบเสร็จรับเงิน 

3.3) คารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 

3.4) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีไดรับอนุมัติไปราชการ 

3.5) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

4.) ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก (กรณีเบิกตามท่ีจายจริง) 

5.) คาใชจายอ่ืนๆ (ถามี) กรณีจำเปนเรงดวนในระหวางเดินทางท่ีทำใหไมสามารถเดินทางตอได  

** สวนท่ีไมรวมในชุดรายงานเดินทางไปราชการ ตองทำบันทึกขออนุมัติเบิกตางหาก 

6.) ใบเสร็จรับเงินทางดวน 

7.) คาซอมยานพาหนะระหวางการเดินทางไปราชการ (กรณีความเสียหายเกี่ยวกับเครื่องยนตท่ีรถยนตไม

สามารถว่ิงได) 

8. การเบิกจายพัสดุ : เนื่องจากกรมอนามัย มีนโยบายใหทุกหนวยงานของกรมอนามัยจัดทำแผน-ผลการ

จัดซ้ือ-จัดจาง ลงขอมูลผานเว็บไซตกรมอนามัย ในสวนของศูนยอนามัยท่ี ๘ อุดรธานี ดำเนินการดังนี้ 

8.1  แผนการใชวัสดุปกติ 

8.1.1 มีคณะกรรมการตรวจสอบแผนความตองการใชวัสดุ/ครุภัณฑ เปนรายกลุม/หนวย 

8.1.2 สงงานพัสดุรวบรวมจัดทำแผนความตองการใชว ัสดุ/ครุภ ัณฑ เปนภาพรวมเสนอ

ผูอำนวยการศูนยฯ พิจารณาอนุมัติดำเนินการ 

8.1.3 งานพัสดุ ลงขอมูลในระบบฐานขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจางของกรมอนามัย 



8.1.4 ทุกกลุม/หนวย เบิกวัสดุตามแผน และใหสงใบเบิกลวงหนา 15 วัน 

8.1.5 หากมีความจำเปนเบิกนอกแผนใหทำแผนเสริมเสนอผูอำนวยการศูนยฯ อนุมัติและสงใบเบิก

ลวงหนา 7 วัน งานพัสดุลงขอมูลในระบบฐานขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจางของกรมอนามัย 

8.2 แผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ ตามแผนงาน/โครงการ 

8.2.1 ระบุรายละเอียดวัสดุท่ีตองการใชภายใตโครงการ 

8.2.2 ลงขอมูลรายละเอียดการใชวัสดุตามแบบฟอรมแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ     

แนบมาพรอมกับโครงการสงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน พิจารณากอน

เสนอผูอำนวยการศูนยฯ อนุมัต ิ

8.2.3 กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน สำเนาแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมา

บริการ ใหงานพัสดุเพ่ือลงขอมูลในระบบฐานขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจางของกรมอนามัย 

8.2.4 การเบิกวัสดุภายใตโครงการ ใหสงใบเบิกวัสดุ สงถึงงานพัสดุ ลวงหนา 15 วัน 

8.2.5 กรณีปรับแผนการใชวัสดุ ใหทำบันทึกขอปรับแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ 

(ตามแบบฟอรม) พรอมแนบโครงการฯ สงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน  

เพื่อพิจารณากอนเสนอผูอำนวยการศูนยฯ พิจารณาอนุมัติ และ กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตร

และพัฒนากำลังคน สำเนาสงงานพัสดุเพ่ือลงบันทึกในระบบฯ 

8.2.6 การเบิกวัสดุ ใหสงถึงงานพัสดุลวงหนา 7 วัน ในกรณีเรงดวน ไมเขาขายตามหลักเกณฑ

ขางตน จะพิจารณาเปนกรณี ไป 

8.2.7 กรณีจางเหมาบริการใหลงบันทึกในแผนความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ ตาม

แผนงาน/โครงการ ไดแก  

1. การจัดทำโล รูปแบบแตกตางกันไดและควรเบิกในครั้งเดียวกัน จำนวนจะมาก – นอย ก็

ได และราคาโลไมเกิน 1,200 บาท ตอโล (โดยสงเบิกท่ีงานพัสดุลวงหนา 1 เดือน) 

2. รายการที่มีการจาง เชน จางวิเคราะห จางบันทึก และจางเก็บขอมูล จางเหมาบริการ

รถยนต จางทำหนังสือตางๆ  

3. การจัดทำเอกสารรูปเลม ควรระบุในโครงการ/แผนดำเนินงานใหชัดเจน และให

ดำเนินการตามแผนที่วางไว ถาดำเนินการจำนวนมากและใชเงินในหมวดเดียวกัน 

พัสดุตองดำเนินการแบงซ้ือ แบงจาง ซ่ึงเปนการผิดระเบียบพัสด ุ



ทั้งนี้ รายการในขอ 8.2 เมื่อผานการอนุมัติจากผูอำนวยการศูนยฯ แลว กลุม กบว.จะสำเนาแผน

ความตองการใชวัสดุ/จางเหมาบริการ สงใหงานพัสดุดำเนินการตอไป 

9. การบันทึกขออนุมัติตางๆ (แผนงาน/โครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว) ใหผานหัวหนากลุมขับเคลื่อน

ยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน  

9.1 การบันทึกขออนุมัติเสนอผูอำนวยการศูนยฯ มีดังนี้   

1.  การยกเลิกแผน/เลื่อนแผน (ผูรับผิดชอบสำเนาแจงกลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน 

2. การเปลี่ยนผูไปราชการ/ผูเขารวมประชุม/เพ่ิมจำนวนคนและขอเบิกงบประมาณเพ่ิม (กรณีท่ีไดรับ

อนุมัติแลว) 

๓. การบันทึกขออนุมัติเพื่อจางเหมาตางๆ เชน การจางเหมารถยนต การจัดทำรูปเลมการจัดทำไวนิล 

ฯลฯ  

10. จริยธรรมขาราชการ 

• ขาราชการที่ไดรับมอบหมายหรือขออนุมัติไปราชการ หากเสร็จภารกิจกอนกำหนด ควรกลับมา

รายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการท่ีศูนยฯ หากตรวจพบจะมีความผิดตามระเบียบราชการ 

• การมาปฏิบัติราชการหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 

 กรณีถึงท่ีพักกอนเวลา 24.00 น. ใหมาปฏิบัติราชการตามปกติ (08.00น. /08.30 น.) 

 กรณีถึงท่ีพักหลังเวลา 24.00 น. ใหมาปฏิบัติราชการเวลา 13.00 น. 

 

 

 

โดย กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากำลังคน   

                                                       งานการเงิน กลุมอำนวยการ 

                                                         มิถุนายน 2565 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางจังหวัดในเขตสุขภาพท่ี 8 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

นครพนม อุดรธาน ี 210 

บึงกาฬ อุดรานี 200 

เลย อุดรธาน ี 120 

สกลนคร อุดรธาน ี 110 

หนองคาย อุดรธานี 50 

หนองบัว อุดรธานี 50 

*** คารถรับจางจาง    บขส.1 อุดรธานี   ถึง โรงแรมเจริญโฮเต็ล  30 บาท/เท่ียว   ไป-กลับ  60.-บาท 

อัตราคารถโดยสารรถรับจาง ระหวาง บขส.ในอุดรธาน-ีโรงแรมในอุดรธานี  

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

บขส.1 โรงแรมเจริญโฮเต็ล 30 

บขส.2 โรงแรมเจริญโฮเต็ล 100 

ทารถรังษิณา โรงแรมเจริญโฮเต็ล 100 

บขส.1 โรงแรมสยามแกรนด 100 

บขส.2 โรงแรมสยามแกรนด 150 

ทารถรังษิณา โรงแรมสยามแกรนด 150 

บขส.1 โรงแรมนภาลัย 100 

บขส.2 โรงแรมนภาลัย 50 

ทารถรังษิณา โรงแรมนภาลัย 100 



เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

บขส.1 เดอะพรรณารายโฮเต็ล 30 

บขส.2 เดอะพรรณารายโฮเต็ล 100 

ทารถรังษิณา เดอะพรรณารายโฮเต็ล 100 

อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดเลย 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอวังสะพุง เลย 50 

อำเภอเชียงคาน เลย 50 

อำเภอภูหลวง เลย 50 

อำเภอผาขาว เลย 70 

อำเภอดานซาย เลย 80 

อำเภอนาแหว เลย 120 

อำเภอนาดวง เลย 50 

อำเภอทาลี ่ เลย 50 

อำเภอภูเรือ เลย 50 

อำเภอภูกระดึง เลย 70 

อำเภอปากชม เลย 80 

อำเภอเอราวัณ เลย 50 

อำเภอหนองหิน เลย 60 

อำเภอวังสะพุง ขอนแกน 125 

อำเภอเอราวัณ อุดรธานี 100 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดอุดรธาน ี

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอกุดจับ อุดรธาน ี 40 

อำเภอหนองแสง อุดรธาน ี 50 

อำเภอกุมภวาป อุดรธาน ี 50 

อำเภอโนนสะอาด อุดรธาน ี 60 

อำเภอไชยวาน อุดรธานี 70 

อำเภอสรางคอม อุดรธานี 70 

อำเภอบานดุง อุดรธาน ี 80 

อำเภอน้ำโสม อุดรธาน ี 100 

อำเภอนายูง อุดรธาน ี 120 

อำเภอหนองหาน อุดรธาน ี 50 

อำเภอหนองวัวซอ อุดรธาน ี 50 

อำเภอเพ็ญ อุดรธาน ี 50 

อำเภอบานผือ อุดรธานี 60 

อำเภอทุงฝน อุดรธานี 70 

อำเภอศรีธาตุ อุดรธานี 70 

อำเภอวังสามหมอ อุดรธาน ี 85 

อำเภอพิบูลยรักษ อุดรธาน ี 70 

 

 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดสกลนคร 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอสวางแดนดิน สกลนคร 80 

อำเภอพรรณนานิคม สกลนคร 40 

อำเภออากาศอำนวย สกลนคร 60 

อำเภอพังโคน สกลนคร 50 

อำเภอวานรนิวาส สกลนคร 80 

อำเภอวาริชภูมิ สกลนคร 70 

อำเภอสองดาว สกลนคร 100 

อำเภอกุสุมาลย สกลนคร 50 

อำเภอบานมวง สกลนคร 120 

อำเภอคำตากลา สกลนคร 100 

อำเภอกุดบาก สกลนคร 70 

อำเภอโคกศรีสุพรรณ สกลนคร 30 

อำเภอเตางอย สกลนคร 30 

อำเภอนิคมน้ำอูน สกลนคร 90 

อำเภอโพนนาแกว สกลนคร 40 

อำเภอเจริญศิลป สกลนคร 90 

 

  



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดรคาพนม 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอธาตุพนม นครพนม 60 

อำเภอนาแก นครพนม 80 

อำเภอศรีสงคราม นครพนม 60 

อำเภอทาอุเทน นครพนม 30 

อำเภอบานแพง นครพนม 90 

อำเภอโพนสวรรค นครพนม 50 

อำเภอนาทม นครพนม 120 

อำเภอนาหวา นครพนม 90 

อำเภอปลาปาก นครพนม 50 

อำเภอเรณูนคร นครพนม 50 

อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดหนองบัวลำภ ู

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอโนนสังข หนองบัวลำภ ู 50 

อำเภอศรีบุญเรือง หนองบัวลำภู 50 

อำเภอนากลาง หนองบัวลำภู 50 

อำเภอสุวรรณคูหา หนองบัวลำภ ู 60 

อำเภอนาวัง หนองบัวลำภ ู 50 

อำเภอโนนสังข   ขอนแกน 60 

 



อัตราคารถโดยสารประจำทาง  ระหวางอำเภอ-จังหวัดหนองคาย 

เสนทาง ปลายทาง ราคา/เท่ียว 

อำเภอทาบอ  50 

อำเภอศรีเชียงใหม  50 

อำเภอปากคาด  80 

อำเภอบึงกาฬ  110 

อำเภอเซกา  180 

อำเภอศรีวิไล  130 

อำเภอสระใคร  40 

อำเภอโพนพิสัย  50 

อำเภอโซพิสัย  80 

อำเภอสังคม  85 

อำเภอพรเจริญ  140 

อำเภอบึงโขงหลง  190 

อำเภอบุงคลา  140 

อำเภอรัตนวาป  80 

 

 

 


