
แบบบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล 
 

1. ชื่อองค์ความรู้ “การเขียนแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” 

2. ชื่อเจ้าของความรู้  นางสาวพิมพ์ชนก  ฝั้นสืบ 

3. องค์ความรู้ท่ีบ่งชี้ (เลือกได้จํานวน 1 หมวด) 

� หมวดท่ี 1 เทคนิคการสร้างและพัฒนาผู้นําในการขับเคลื่อนสัมมาชีพชุมชน 
� หมวดท่ี 2 เทคนิคการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง 
� หมวดท่ี 3 เทคนิคการแก้ไขปัญหาความยากจน 
�หมวดท่ี 4 เทคนิคการเพ่ิมศักยภาพผู้ผลิต ผู้ประกอบการหนึ่งตําบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP)               สู่
การพัฒนายกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
� หมวดท่ี 5 เทคนิคการส่งเสริมช่องทางการตลาดหนึ่งตําบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
�หมวดท่ี 6 เทคนิคการเชื่อมโยงเส้นทางการท่องเท่ียว OTOP นวัตวิถี 
�หมวดท่ี 7 เทคนิคการส่งเสริมกองทุนชุมชนให้เกิดการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล  
�หมวดท่ี 8 เทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสูง (เป็นบุคลากรทันสมัย พัฒนาองค์กร                   

4. ท่ีมาและความสําคัญในการจัดทําองค์ความรู้ (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 

เนื่องจาก ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนลําปาง มีเจ้าหน้าท่ี ท่ีจะต้องออกเดินทางไปราชการ เพ่ือปฏิบัติ
หน้าท่ีในการติดตามผลการฝึกอบรม การวิจัย และการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการ ๆ ของสํานัก/
กอง/ศูนย์ฯ กรมการพัฒนาชุมชน ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีของศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนลําปาง จะต้องเขียนใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือขอเบิกเงินจากกรมการพัฒนาชุมชน และเพ่ือทําความเข้าใจเก่ียวกับ
การเขียน ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของเจ้าหน้าท่ีศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนลําปาง 

5. ปัญหาท่ีพบและแนวทางการแก้ไขปัญหา (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

ปัญหา 
1. การเขียนของเจ้าหน้าท่ีศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนลําปาง มีการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ ไม่ครบถ้วน 
2. กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ไม่เขียนเวลาออกจากบ้านและเวลากลับถึงบ้านของผู้ร่วม

เดินทางไปราชการแต่ละคน 
3. ผู้เดินทางไปราชการ ไม่รับรองสําเนาถูกต้องของเอกสารท่ีแนบสําเนาการเบิกจ่าย 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ชี้แจงและอธิบายการเขียนแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

6. ประโยชน์ขององค์ความรู้(อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนลําปาง เขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามรระเบียบ 

 



7. เทคนิคในการปฏิบัติงาน(อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 

การเขียนแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. เขียนวันท่ี เดือน ปี  
2. เขียนเลขท่ีคําสั่งหรือบันทึก ท่ีผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
3. เขียนชื่อ - สกุล ตําแหน่ง สังกัด 
4. เหตุผลในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ และสถานท่ีไปปฏิบัติราชการ 
5. ออกเดินทางจากท่ีใด และ กลับถึงท่ีใด 
6. ออกเดินทางวันท่ีใด และ กลับถึงวันท่ีใด 
7. ออกเดินทางเวลาใด และ กลับถึงเวลาใด 
8. การเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

กรณี ไม่พักค้างให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 
ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่หากเกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

กรณี พักค้างให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึง
หรือเกิน 24 ชั่วโมงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีพักค้างไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงแบบครึ่งวัน
ได้ 
9. ค่าเช่าท่ีพัก 

 การเบิกค่าเช่าท่ีพัก กรณีเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักแบบเหมา
จ่ายได้ หรือ จะเลือกจ่ายจริงตามอัตราท่ีกําหนดแบบมีใบเสร็จ 
 การเบิกค่าเช่าท่ีพัก กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ สามารถเบิกค่าเช่าท่ี
พักตามอัตราท่ีกําหนด และ ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการเบิกเท่านั้น 
10. ค่าพาหนะ  

ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ซ่ึงผู้ขอเบิกจะต้องนําใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิงติดกับใบแนบใบเสร็จรับเงิน 
เขียนรายละเอียดต่าง ๆ และลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 

ค่าพาหนะรับจ้างประจําทาง/ค่าพาหนะรับจ้างไม่ประจําทาง/ค่าพาหนะรับจ้าง จะต้องเขียนขอเบิกใบ
แบบ บก.111 ซ่ึงไม่สามารถเรียกเก็บเงินจากผู้รับเงินได้ 
11. ค่าใช้จ่ายจ่าย  
 ค่าผ่านทางด่วน 
12. เขียนจํานวนเงินรวมท้ังตัวเลข และตัวอักษร ให้ถูกต้องครบถ้วน 
13. ลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง และตําแหน่ง 
14. ด้านหลังแบบ 8708 ใหเ้ขียนจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ให้ถูกต้อง 
15. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง และตําแหน่ง 
16. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้เขียนชื่อ - สกุล เวลาออกจากบ้านและเวลากลับถึงบ้านของแต่ละ
คนให้เรียบร้อย 



17. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้เขียนชื่อ - สกุล จํานวนเงินท่ีขอรับสําหรับค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนท่ี 2 และลงลายมือชื่อผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
18. แนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ สําเนาขออนุญาตไปราชการ เรื่องเดิมท่ีขออนุมัติไปราชการ แบบ 3 ขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (ถ้าเบิกค่าน้ํามันเชื้อเพลิง) แบบ 4 แบบใช้รถยนต์ราชการ (ถ้าเบิกค่าน้ํามัน
เชื้อเพลิง) ให้สําเนาถูกต้องและลงลายชื่อผู้ขอเบิกเงิน ให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


