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แบบฟอร์มการจัดเก็บองค์ความรู้ 

แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 

องค์ความรู้ เรื่อง การใช้ระบบภูมิสารสนเทศเพ่ือการเดินทางเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เจ้าของความรู้ นางสาวภิรญา ศรีแปงวงค์  
                  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน ส านักงานเกษตรจังหวัดระยอง 

วันที่บันทึกความรู้  17 กรกฎาคม 2566  

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่าง ๆ 
 ที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 

 กระบวนการ ขั้นตอน หรือวิธีปฏิบัติขององค์ความรู้ 
องค์ความรู้เรื่องการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายในการเดินทางไป

ราชการ โดยการใช้ระบบภูมิสารสนเทศเพ่ือการเดินทาง ในการ
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรจังหวัดระยอง และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรอ าเภอ มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีใช้พาหนะ
ส่วนตัว (รถยนต์ 4 บาท/กิโลเมตร รถจักรยานยนต์ 2 บาท/กิโลเมตร) 
ต้องได้รับการอนุมัติ ให้ เดินทางไปราชการก่อนออกเดินทางจาก
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติ ขั้นตอนดังนี้ 

กรณีเดินทางไปสัมมนา/ฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายติดตามงานโครงการ 
1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย ระบุแผนงาน โครงการ 

กิจกรรม ตามที่ได้รับจัดสรร แนบเรื่องเดิม และแบบขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ  

2. บันทึกขออนุมัติ เบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

2.1 แบบใบเบิกค่าใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708)  

2.2 ใบสรุปหน้างบส าหรับค่าพาหนะเดินทาง 
2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2.4 เอกสารอ่ืน ๆ เช่น ภาพข่าวประกอบการการเดินทาง 

ภาพแผนที่ 
กรณีเดินทางไปราชการในพ้ืนที่โดยเบิกจ่ายจากเบี้ยเลี้ยงปกติ 
1. แบบขออนุมัติเกินทางไปราชการ 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับองค์ความรู้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. คู่มือการใช้ระบบภูมิสารสนเทศเพ่ือ
การเดินทาง 
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3. ใบสรุปหน้างบส าหรับค่าพาหนะเดินทาง 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
5. เอกสารอ่ืน ๆ เช่น ภาพข่าวประกอบการการเดินทาง ภาพ

แผนที่ 
6. เทคนิค หรือเคล็ดลับ หรือจุดเน้นส าคัญที่ท าให้องค์ความรู้นั้น
เกิดผลส าเร็จ 

6.1 เจ้าหน้าที่การเงินหมั่นศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องต่างๆ 
6.2 มีการทดลองใช้จนช านาญ เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรค 

พร้อมทั้งหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
6.3 มีการประชุมชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานทราบในเวทีการประชุม

ต่างๆ เช่น การประชุมส านักงานเกษตรจังหวัดประจ าเดือน และการ
ประชุมเกษตรอ าเภอประจ าเดือน 

การใช้ระบบภูมิสารสนเทศเพื่อการเดินทางเพื่อจัดท าภาพแผน
ที่ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการ กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว จะต้องใช้ระบบ
ภู มิ ส า ร ส น เท ศ เ พ่ื อ ก า ร เดิ น ท า ง ข อ ง ก ร ม ท า ง ห ล ว ง 
เว็บไซต์https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel เพ่ือในการค านวณ
ระยะทางในการเดินทางไปราชการ มีวิธีดังนี้ 
1) เข้าระบบ DOH to Travel 
https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
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2) พิมพ์ค าส าคัญในช่องค้นหา แล้ว Click ซ้าย เลือกรายการที่ต้องการ 
จะแสดงจุดที่ 1 หรือจุดเริ่มต้น 

  

 
 

3) พิมพ์ค าส าคัญในช่องค้นหาแล้ว Click ซ้าย เลือกรายการที่ต้องการ 
จะแสดงจุดที่ 2  
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4) พิมพ์ค าส าคัญในช่องค้นหาแล้ว Click ซ้าย เลือกรายการที่ต้องการ 
จะแสดงจุดที่ 3 หรือพิมพ์ค่าระบุค่า Lat,Long ในช่องค้นหา แล้ว 
Click เลือกรายการพิกัด  

  
 5) กดปุ่มค้นหาเส้นทาง 
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6) กดปุ่ม พิมพ์ หรือ Download file และปริ้นเป็นเอกสารแนบ
ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 

 

ผู้บันทึกองค์ความรู้ ชื่อ.นางสาวศศิธร ได้ไซร้ ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ 

หน่วยงาน ส านักงานเกษตรจังหวัดระยอง โทรศัพท์ 0-3861-3699-16 

 
 


