
 







ค ำน ำ 

 กรมอนำมัยมีนโยบำยพัฒนำกำรตรวจสอบภำยในระดับหน่วยงำน มุ ่ง เน้น

ประเด็นส ำคัญที่มีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนเชิงระบบของกรมอนำมัย ให้เป็นไปตำม

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึงพัฒนำกำรใช้นวัตกรรมเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

ให้เป็นประโยชน์กับงำนตรวจสอบ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนให้สำมำรถด ำเนินงำน 

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ เพื ่อสอดรับกับเป้ำหมำย  

ขององค์กร ช่วยให้กำรบริหำรงำนมีควำมโปร่งใส ถูกต้อง มีควำมน่ำเชื่อถือเป็นองค์กร

ที ่ม ีสมรรถนะสูง และมีธรรมำภ ิบำล ท ำให ้เก ิดกระบวนกำรก ำก ับดูแล ที ่ด ี (Good 

Governance) และควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน (Transparency) 

  ดังนั้น เพื ่อให้ผู้ตรวจสอบภำยในประจ ำหน่วยงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำร

ปฏิบัติงำนตรวจสอบและน ำไปปฏิบัติงำนในหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง เหมำะสม  

มีมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ มีระบบควบคุมภำยในที่ดี กลุ่มตรวจสอบ

ภำยในจึงได้จัดท ำ “คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ตรวจสอบภำยในประจ ำหน่วยงำน”  

 กรมอนำมัย โดยกลุ่มตรวจสอบภำยใน หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็น

ประโยชน์ต่อผู้บริหำร ผู้ตรวจสอบภำยในประจ ำหน่วยงำน ผู้ปฏิบัติงำน และผู้กี่ยวข้อง 

เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพต่อไป 
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การตรวจสอบดา้นการเงนิ (Financial Auditing) 

การตรวจสอบการด าเนนิงานผา่นระบบอเิลก็ทรอนกิส ์(KTB Corporate Online) 

   ตามที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน า

เงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพื่อพัฒนาระบบการ

ช าระเงินของประเทศไทยให้เข้าสู่ระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-payment) ให้ด าเนินไปอย่าง

สะดวกและรวดเร็ว ลดความผิดพลาดและปัญหาทางการทุจริตจากการจ่ายเงินด้วยเงินสดและเช็ค ซ่ึงเป็น

การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงินของหน่วยงานภาครัฐอย่างครบวงจร ดังนั้น เพื่อเป็น

การก ากับดูแลจึงได้ก าหนดแนวการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ใช้เป็น

แนวทางในการตรวจสอบเบื้องต้น ดังนี้ 

 1. การตรวจสอบการเปิดใช้บริการ  

(1) ตรวจสอบการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร และการสมัครใช้บริการรับและน าเงินส่งคลัง (Bill 

Payment และ GFMIS) ว่ามีหลักฐานถูกต้องเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ เช่น ประเภท

บัญชี ชื่อบัญชี หลักฐานการเสนอ/ขออนุมัติผู้มีอ านาจด าเนินการ เป็นต้น  

(2) สอบทานเอกสาร ค าสั่งแต่งตั้ง และการแบ่งแยกหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับระบบ เช่น ผู้ท ารายการ

(User) ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) และผู้ดูแลระบบ (Administrator) ว่าเหมาะสมและการก าหนด

สิทธิการเข้าใช้ในระบบว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยค านึงถึงความปลอดภัย และการก ากับดูแล

อย่างรอบคอบรัดกุม เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ (หนังสือ ที่ กค 0402.2/ว109 ลว.9 

ก.ย.59 และหนังสือ ท่ี กค 0402.2/ว178 ลว.15 ก.ย.60) 

 

 

 

 

 

 

 

การแต่งตั้งมอบหมายและ

ก าหนดสิทธิฯ นั้น ต้องเป็น

ค าสั่งฯ ที่เป็นลายลักษณ์

อักษร และเป็นปจัจุบัน 
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     2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

 

(1) สอบทานการควบคุมการใช้ระบบว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธี

ปฏิบัติ กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง เช่น 

1) สอบทานการก าหนดสทิธิการเขา้ใช้งานในระบบว่าเป็นไปตามที่มีการแต่งตั้งบุคคล

เพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบและผู้ใช้งานระบบโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดย

ตรวจสอบจากเอกสารค าสั่งแต่งตั้งฯ กับเอกสารการก าหนดสิทธิในระบบ KTB Corporate Online ซ่ึง

ผู้ดูแลระบบสามารถเรียกหน้าจอเอกสารการก าหนดสิทธิในระบบได้ 

2) สอบทานกระบวนการ/วิธีการควบคุมการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกสิทธิของ

ผู้เกี่ยวข้องกับรายการ (ผู้ท ารายการ ผู้อนุมัติรายการ และผู้ดูแลระบบ) ซ่ึงมีการโยกย้าย เกษียณอายุ

ราชการหรือลาออก โดยสอบทานว่ามีกระบวนการ/วิธีการที่ชัดเจนและด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว และ

หรือทดสอบว่ามีการยกเลิกสิทธิบุคคลดังกล่าวจริงตามกระบวนการ/วิธีการที่ก าหนดนั้น 

(2) สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการรับเงิน เช่น 

1) หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจากรายงานการช าระ เงิน

ระห ว่างวัน  (Receivable information Online) กับ รายก ารสรุปความ เคลื่ อน ไหวทางบัญ ชี  

(e-Statement/Account Information) ในทุกสิ้นวันท าการ 

2) หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงาน ในแต่ขั้นตอนของกระบวนงานรับเงิน ได้

มีการก ากับดูแลหรือสอบทานการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้ท าหน้าที่รับเงินและผู้ตรวจสอบรายงานสรุป

ต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ าเสมอ 

(3) สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการจ่ายเงิน เช่น 

1) การจ่ายเงินส่วนราชการเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ 

KTB Corporate Online ให้ใช้ส าหรับกรณีดังนี้ 

 เงินสวัสดิการ ได้แก่ ค่าเล่าเรียนบุตร และค่ารักษาพยาบาล  

 ค่าตอบแทน เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ

ค่าตอบแทนการสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น  

 เงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
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2) บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

 กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ในหน่วยงานให้โอนเงินเข้า

บัญชีเงินฝากธนาคารที่ ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 

แล้วแต่กรณี 

 กรณี เป็นบุคลากรต่างสังกัด หรือบุคคลภายนอก ให้ โอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารตามที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

(ที่ กค 0406.3/ว36 ลว.8 เม.ย.59 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ

จ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

3) จัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลส าหรับการโอนเงิน 

4) ทุกสิ้นวันท าการ มีการตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายนงานสรุปผลการโอนเงิน 

(Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายการสรุป

ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) และข้อมูล

ในทะเบียนคุมการโอนให้ถูกติองตรงกัน 

(4) สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการน าส่งเงิน เช่น 

1) การก าหนดเอกสารประกอบการน าเงินส่งคลังนอกเหนือจากตามหลักเกณฑ์ 

ที่ก าหนดเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาและหรือผู้บริหาร ใช้ในการสอบทานความถูกต้อง เช่น 

รายงานสรุปการจัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมรับเงินประจ าวัน(ถ้ามี) เป็นต้น 

2) การสอบทานเอกสารต่าง ๆ โดยผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น เช่น การก าหนด

รูปแบบรายงานการน าส่งเงินให้กับผู้บริหารหน่วยงานทราบ ควรมีรูปแบบที่เข้าใจง่าย มีเอกสารใดประกอบ 

มีการสอบทานโดยใครก่อนส่งผู้บริหาร เป็นต้น 

3) หน่วยรับตรวจได้มกีารตรวจสอบข้อมลูการน าเงนิส่งคลังจากเอกสารที่พิมพจ์าก

หน้าจอที่ท ารายการส าเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 

Information) ในทุกสิ้นวันท าการ  

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ควรด าเนินการทดสอบระบบการควบคุม

ภายในที่หน่วยรับตรวจได้ก าหนดไว้ว่าสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 

 

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้ส่วนราชการรับจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กรอนิกส์ 

(KTB Corporate Online)ทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2561 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0402.2/ว65 ลว.6 ก.พ. 61 เรือ่งซ้อม

ความเข้าใจในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส)์ 
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 3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการรับเงินและการน าเงินส่งคลัง  

 

(1) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน โดยทดสอบรายการรับเงินที่ปรากฏใน

รายงานที่ได้จากระบบ (เช่น รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ

ส่วนราชการ เป็นต้น) ว่าถูกต้องตามเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบแจ้งค่าปรับ แบบยื่นช าระ

ค่าบริการ/ค่าธรรมเนียม ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบแจ้งการช าระเงิน (ถ้ามี) เป็นต้น 

(2) ตรวจสอบการน าส่งเงินว่ามีการน าส่งเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น 

1) ตรวจสอบเอกสารหน้าจอการท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate 

Online ที่ใช้ประกอบเป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง กับเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น 

ส าเนาใบเสรจ็รบัเงิน ส าเนาสลิปการรับเงนิที่ออกจากเครื่อง EDC เป็นต้น กับรายการสรุปความเคล่ือนไหว

ทางบัญชี (e- Statement/Account Information) ว่าจ านวนเงินรับมีการน าส่งเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรงกัน 

2) ตรวจสอบการน าส่งเงินในระบบ GFMIS ว่าถูกประเภทของรายได้หรือไม่ เช่น เงิน

รายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง เป็นต้น โดยตรวจสอบรายงานน าส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ใน

ระบบ GFMIS (ZRP_KCB_002) ตามหนังสือ ที่ กค 0410.3/ว 405 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 เรื่อง 

วิธีการเรียกรายงานน าส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS กับเอกสารใบแจ้งการ

ช าระเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

3) ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การน าเงินส่งคลังเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี

ภาครัฐ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยว้อง เช่น หนังสือ ของส่วนราชการที่ กค 0410.3/ว 399 ลงวันที่ 10 

ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวทางปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วน

ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เป็นต้น 
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  ขอ้สงัเกต  

  โดยในเบื้องต้นอาจประเมินความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงของกระบวนงานรับและน าสง่เงินผ่าน

ระบบ KTB Corporate Online ได้ตามตัวอยา่ง ดงันี ้

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ความเสีย่ง ปจัจยัเสีย่ง 

1. การเปดิใชบ้รกิาร 

   วัตถุประสงค ์

   - เพื่อให้มีการจดัท าข้อมลูขอ

เปิดใชบ้รกิารเป็นไปอยา่ง

ถูกต้องและเป็นไปตาม

หลักเกณฑ ์

   - เพื่อให้มีการแต่งตั้ง 

มอบหมาย และก าหนดสิทธิ

ผู้ใช้งานในระบบอย่างเหมาะสม 

   - เพื่อให้มีการรกัษาความ

ปลอดภัยตามหลักเกณฑ์หรือ

แนวทางที่ก าหนด 

1. ไม่เปิดบรกิารรับช าระ และน าสง่

เงิน (Bill Payment และ 

GFMIS) ผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 

2. ไม่มีการแตง่ตั้งมอบหมายและ

ก าหนดสิทธิผูใ้ชง้านในระบบอย่าง

เหมาะสม 

3. การรักษาความปลอดภัยไม่

เป็นไปตามทีห่ลักเกณฑ์หรอื

แนวทางก าหนด เชน่ การแจง้ 

Company ID และ Password 

โดยไม่ใส่ซองปิดผนึก เป็นตน้ 

 

1. ผู้มีส่วนเกีย่วข้องไม่ทราบ

เกี่ยวกบัการด าเนินการเปิดใช้

บรกิารที่ให้ถือปฏิบตัิ 

2. บุคลากรไม่เพียงพอหรือ

คุณสมบัตขิองบุคลากรที่จะ

แต่งตั้งเป็นผู้ใช้งานในระบบ 

ส าหรับการขอเปิดใช้บริการ 

KTB Corporate Online ไม่

เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนด 

3. ผู้ท่ีเกี่ยวข้องไม่มีความรู้

ความเข้าใจหลกัปฏบิัติที่ดีใน

การก าหนด/มอบหมาย ผู้มี

สิทธิเข้าใช้งานที่เหมาะสม 

2. การรบัเงนิ 

   วัตถุประสงค ์

- เพื่อใหก้ารรบัเงินมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ทีก่ าหนด 

- เพื่อใหก้ารบนัทึกรายการ

รับเงินถกูต้อง ครบถ้วน 

1. หน่วยงานไม่ไดร้ับเงินจาก

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ได้รับเงนิไม่

ครบถ้วน หรือได้รบัเงนิที่เปน็ของ

หน่วยงานอืน่ 

2. ไม่ออกใบเสรจ็รับเงินตามที่ผู้

ช าระเงินต้องการหรอืได้แจง้ความ

ประสงค์ไว้ 

3. การบันทึกบัญชีในระบบไม่

ถูกต้อง 

 

 

 

1. ไม่เข้าใจเกี่ยวกบัการปฏบิตัิ

ตามทีห่ลักเกณฑ์ฯ ก าหนด 

เช่น ใชใ้บแจง้การช าระเงนิของ

หน่วยงานอืน่แทนหน่วยงาน

ตนเอง ข้อมูลในใบแจ้งฯ ไม่

ถูกต้อง เป็นตน้ 

2. ผู้บันทึกบัญชีวิเคราะห์

รายการบัญชผีิดพลาด 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ความเสีย่ง ปจัจยัเสีย่ง 

3. การน าเงินสง่คลัง 

   วัตถุประสงค ์

   เพื่อให้การน าเงินสง่คลังมี

ความถูกต้อง ครบถ้วนและ

เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนด 

 

1. การน าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ 

รายได้แผน่ดินแทนกนั เงินนอก

งบประมาณฝากคลัง หรือฝาก

คลังแทนกนั โดยไม่ผ่านระบบ 

KTB Corporate Online  

2. น าส่งเงินไม่ครบถ้วนตาม

จ านวนเงนิที่ได้รับ 

3. น าเงินส่งคลังลา่ชา้ไม่เป็นไป

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ก าหนด 

4. ไม่มีหลกัฐานการน าเงินสง่คลัง 

หรือเอกสารพมิพ์หนา้จอการท า

การส าเรจ็ รายการสรุปความ

เคล่ือนไหวทางบัญชี (e-

statement/Account 

Information) 

5. การบันทกึทางบัญชีไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน และไม่เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ทีก่รมบญัชกีลาง

ก าหนด เชน่ บันทกึประเภทการ

น าสง่เงนิผิดประเภท เป็นตน้ 

1. ไม่เข้าใจหรือเขา้ใจ

คลาดเคล่ือนเกี่ยวกบัการน าเงิน

ส่งคลังตามทีห่ลักเกณฑ์

ก าหนด 

2. ผู้ปฏบิัตงิานไม่ได้สอบทาน

ความถูกต้องครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐาน 

3. ผู้บงัคับบัญชาหรือผู้

ควบคุมท่ีได้รับมอบหมายไม่

สอบทานและอนุมตัริายการก่อน

การน าเงนิส่งคลัง 

4. น าเงินส่งคลังโดยผู้ไม่มี

อ านาจหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

หรือโดยผู้ไม่มีสิทธิเข้าใช้งาน 

4. การตรวจสอบ ณ สิ้นวัน 

   วัตถุประสงค ์

   - เพื่อให้มั่นใจว่าการรับเงนิ

และน าเงินสง่คลังในแต่ละวันมี

ความถูกต้อง เป็นไปตาม

หลักเกณฑ ์

   - เพื่อให้มีความมั่นใจว่ามี

1. ไม่มีการตรวจสอบข้อมูลการ

รับเงินและน าเงินสง่คลัง แต่ละ

รายการ ณ สิ้นวันท าการตามที่

หลักเกณฑฯ์ ก าหนด 

2. ไม่มีการตรวจสอบความ

ถูกต้องการายงานสรุป

รายละเอยีดการรบัเงนิ 

1. มีความเขา้ใจคลาดเคล่ือน

หรือขาดความช านาญในการ

ปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์ฯ 

2. ก าหนดวิธีการตรวจสอบที่

ไม่ถูกต้องเหมาะสม 

3. ผู้บงัคับบัญชาหรือผู้

ควบคุมท่ีได้รับมอบหมายไม่
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ความเสีย่ง ปจัจยัเสีย่ง 

การจัดเกบ็เอกสารที่เกีย่วขอ้ง

กับการรบัเงินและน าเงินสง่คลัง 

(Receivable Information 

Download) ของส่วนราชการใน

วันท าการถัดไป 

3. ไม่มกีารเกบ็รักษารายงานสรุป

รายละเอียดการรบัเงิน(Receivable 

 Information Online) 

4. มีรายการข้อผิดพลาด/ไม่

ถูกต้อง แต่เจ้าหนา้ที่ท่ีตรวจสอบ 

ณ สิ้นวัน ตรวจไม่พบ 

สอบทานหรือตดิตามก ากับดูแล 

4. ไม่ก าหนดหรือมอบหมายผู้

ปฏิบตัิหนา้ที่ตรวจสอบ ณ สิ้น

วัน ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

(1) หนังสือเวียน ที่ กค.0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ

จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนเงินคืนรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ 

(2) หนังสือเวียน ที่ กค.0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ

จ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB-Corporate Online) 

(3) หนังสือเวียน ที่ กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 เรื่ องการสมัครเข้าใช้บริการระบบ 

KTB-Corporate Online 

(4) หนังสือเวียน ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 เรื่องการก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้า

ใช้งานในระบบ KTB-Corporate Online 

(5) หนังสือเวียน ที่ กค 0409.3/ว 374 ลงวันที่ 22 กันยายน 2559 เรื่องแนวการตรวจสอบภายใน

ส าหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(6) หนังสือเวียน ที่ กค 0410.3/ว 399 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2559 เรื่องแนวปฏิบัติในการจ่ายเงินการรับ

และน าส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB-Corporate Online) 

(7) หนังสือเวียน ที่ กค 0414.3/ว 405 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 เรื่องวิธีการเรียกรายงานน าส่งเงินผ่าน

ระบบ KTB-Corporate Online ในระบบ GFMIS 

(8) หนังสือเวียน ที่ กค 0402.0/ว178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้า

ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online เพิ่มเติม 

(9) หนังสือเวียน ที่ กค 0402.0/65 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง ซ้อมความใจในการจ่ายเงิน การ

รับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กรอนิกส์ 

(10) หนังสือเวียน ที่ กค 0402.0/129 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2561 เรื่อง การเตรียมความพร้อมเพื่อจ่ายเงิน 

รับเงิน และน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ทันภายในวันที่ 27 มีนาคม 2561 

(11) ระเบียบหรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินรายได้แผ่นดิน ค่าธรรมเนียม หรือกรณีอื่นใดที่

กระทรวงการคลังก าหนดตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
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 การควบคุมภายในงานการเงินและบัญชี  

 การตรวจสอบการเงินและบัญชีนั้นคู่มือฉบับนี้จะให้ความส าคัญในเรื่องของระบบควบคุมภายใน

และการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 เป็นหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. งานด้านการเงินและบัญชี การปฏิบัติงานควรเป็นตามสายการบังคับบัญชาที่ต้องมีการแบ่ง

หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานและการควบคุมการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เพื่อให้สามารถก ากับ

ติดตามงานและควบคุมดูแลงานได้อย่างมีประสิทธิภาพปฏิบัติงานและควบคุมการเบิกจ่ายเงิน โดยจัดท า

ค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดหน้าที่ความรับผดชอบและก าหนดแนวทางควบคุม  

การปฏิบัติงานในการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS 

ตัวอย่างประเด็นการควบคุมภายในของงานการเงินและบัญชี  

1.1 การรับเงิน   

1.1.1 ควรมีการแบ่งแยกหน้าที่รับเงิน มิให้รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะ การ

อนุมัติการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การบันทึกบัญชี 

1.1.2 มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงินทุกครั้ง 

1.1.3 มีการสรุปยอดเงินที่ได้นับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงิน 

1.1.4 มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่รับกับหลักฐานการรบัเงินและรายการที่บนัทึกไว้ในบญัชี

ทุกสิ้นวัน 

1.2 การเบิกจ่ายเงิน 

1.2.1 ควรมีการแบ่งแยกหน้าที่ การเบิกจ่าย มิให้รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะ 

การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร การเก็บรักษาเงินสด การบันทึก

บัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.2.2 การเบกิจ่ายเงินมีใบส าคญัหรือเอกสารหลกัฐานประกอบที่มีการอนุมตัิอยา่งถูกต้อง 

มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินทีบ่ันทึกไว้ในบญัชีกบัหลักฐานการจา่ยเงินทุกสิ้นวัน 

มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหนึ่งคนร่วมกันลงนามในเช็คที่สั่งจ่าย  

1.3 เงินสดในมือ 

1.3.1 มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 

การตรวจสอบการเงนิและบญัชใีนระบบ GFMIS 
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1.3.2 มีการน าเงินสดที่ได้รับ ฝากธนาคารภายในวันที่ได้รับเงิน 

1.3.3 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดและได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนราชการ 

1.4 การบนัทกึบญัช ี

1.4.1 มกีารบนัทึกเงินที่ได้รบัในบญัชีเงินสดภายในวันท่ีได้รับเงินนั้น หรือวันที่ท าการถัดไป 

1.4.2 มีการบันทึกเงินน าฝากธนาคารในบัญชีเงินฝากธนาคารในวันที่น าฝากธนาคาร 

1.4.3 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน      

  

 

การตรวจสอบการจา่ยเงนิ 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 1. กรณจีา่ยเงนิผา่นสว่นราชการผูเ้บกิ มขีั้นตอนในการปฏิบตัิงานที่ส าคญั ดังนี ้

      1.1 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้รับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกจากเจ้าหน้าที่ผู้วางเบิกแล้วให้เรียก

รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินเพื่อตรวจสอบรายการที่วางเบิกว่ากรมบัญชีกลางอนุมัติ

การเบิกและโอนเงินให้ส่วนราชการตามรายการขอเบิกรายการใดบ้างหากรายการใดที่กรมบัญชีกลาง

อนุมัติและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของส่วนราชการแล้วจะปรากฏสถานะ “ธนาคารโอนเงินให้แล้ว”  

     1.2 เมื่อได้รับทราบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางแล้วให้จัดพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียด 

สถานะการเบิกจ่ายเงนิจากระบบและตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับกับรายงานธนาคาร (Bank Statement) 

ให้ถูกต้องตรงกันก่อนท าการจ่ายเงินเพื่อป้องกันมิให้มีการจ่ายเงินก่อนได้รับโอนเงินเข้าธนาคาร 

     1.3 เตรียมการจ่ายเช็คโดยจัดท ารายละเอียดการจ่ายให้ถูกต้องตรงกับหลักฐานขอเบิกและ 

กระทบยอดรวมรายการจ่ายทั้งหมดกับจ านวนเงินที่ได้รับโอนเพื่อให้มั่นใจว่าจ านวนเงินที่จ่ายถูกต้องตรง

กับจ านวนเงินที่วางเบิก 

     1.4 เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินตามรายละเอียดการจ่ายและบันทึกควบคุมการจ่ายเช็คในทะเบียนคุม

เช็คโดยอย่างน้อยใหม้ีรายละเอยีดเลขที่เช็ครายการที่จ่ายชื่อผู้รับเช็คจ านวนเงินที่จ่ายเลขที่เอกสารวางเบิก 

(เลขที่ฎีกา) และวันที่จ่ายเช็ค 

     1.5 เสนอเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนามพร้อมแนบหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกรายงานแสดงสถานะการ

เบิกจ่ายเงินรายงานธนาคาร (Bank Statement) และทะเบียนคุมเช็คเพื่อให้ผู้มีอ านาจใช้ประกอบการ

พิจารณาลงนาม 

       เพื่อให้มีระบบควบคุมภายในที่ดีผู้ปฏบิัตงิานด้านการเงินและบัญชีควรมีการ

แบ่งแยกหนา้ที่และไม่เป็นบุคคลเดียวกัน 

ขอ้สงัเกต 
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     1.6 จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ โดยให้ผู้รับเช็คลงลายมือชื่อวันที่รับเช็คหลังต้นขั้วเช็คและ

หรือทะเบียนคุมเช็คพร้อมทั้งเรียกหลักฐานการจ่ายทันทีท่ีมีการจ่ายเช็ค 

กรณีจ่ายเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้/ ผู้มีสิทธิตามที่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิแจ้ง

ความประสงค์ไว้ เมื่อโอนเงินแล้วให้ใช้หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร (Pay in Slip) เป็นหลักฐาน

การจ่ายและแจ้งให้เจ้าหนี้/ ผู้มีสิทธิรับทราบ พร้อมเรียกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายหาก

มิได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  

1.7 ทุกสิ้นวันเจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมหลักฐานการจ่ายและหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกตาม

รายการที่จ่ายแตล่ะรายการให้ครบทุกรายการที่จา่ยในแต่ละวันและส่งมอบใหง้านบญัชเีพื่อด าเนินการต่อไป 

1.8 เมื่อจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วให้บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS และจัดพิมพ์รายงานจากระบบ 

ตรวจสอบกับหลักฐานการจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องของรายการที่บันทึกจ่าย 

2. กรณจีา่ยเงนิกรณจีา่ยตรงผูม้สีิทธโิดยกรมบัญชีกลาง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญดังนี้ 

   2.1 เมื่อผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการอนุมัติเบิกจ่ายในระบบแล้วให้จัดพิมพ์

รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินและตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิ

รับเงินกับหลักฐานขอเบิกเพื่อสอบทานความถูกต้องของการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ ผู้มีสิทธิรับเงิน 

   2.2 จัดเก็บรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินแนบกับหลักฐานต้นเรื่องเบิก

เนื่องจากรายงานดังกล่าวถือเป็นหลักฐานการจ่ายตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

   2.3 แจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมทั้งระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้และจัดส่งใบรับรอง   

การหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงนิทราบพรอ้มทั้งเรียกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

ประกอบการจ่าย 

    2.4 หากภายใน 15 วันนับจากวันที่กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิส่วน

ราชการ   ยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้จัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรเขตพื้นที่

ทราบและจัดเก็บส าเนาเอกสารดังกล่าวแนบไว้กับหลักฐานต้นเรื่องเบิกแทนใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ / ผู้มี

สิทธิรับเงิน 

 

ข้อสังเกต 

1. มีการเบิกจ่ายล่าช้าเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดส่งผลต่อประสิทธิภาพการใช้จ่ายเงินของ

หน่วยงานและเป็นภาระในการเก็บรักษาและควบคุมเงิน 

2. ในการเบิกจ่ายเงินมีการเรียกหลักฐานการจ่ายซ้ าซ้อน กล่าวคือ ได้รับใบเสร็จรับเงินและให้ท า

ใบส าคัญรับเงินด้วย 
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3. หลักฐานการจ่ายไม่ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและวันที่จ่าย 

4. ไม่ส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมต้นเรื่องให้เจ้าหน้าที่บัญชีภายในวันที่มีการจ่ายเงินส่งผลให้การ

จัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 

5. การจ่ายเงินให้บุคคลอื่นมารับแทนเจ้าหนี้ไม่ได้ให้เจ้าหนี้ท าหนังสือมอบอ านาจ 

6. ไม่แต่งตั้งผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานรายการที่บันทึกไว้ใน

ระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่หรือมีการแต่งตั้งแต่ผู้ได้รับแต่งตั้งไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบก าหนดท าให้

ข้อผิดพลาดต่างๆไม่ถูกตรวจพบและสะสมไว้นานโดยมิได้รับการแก้ไข 

7. ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกหรือท าแต่ไม่ถูกต้องไม่เป็นปัจจุบันเช่นไม่มีช่อง  “การ

เบิกแล้วตามฎีกาที่” ไม่บันทึกในวันที่ได้รับหลักฐานแต่บันทึกเมื่อวางฎีกาเบิกเงินหรือบันทึกเมื่อได้รับ

อนุมัติฎีกาจากคลังหลักฐานการขอเบกิของข้าราชการในหน่วยงานไม่ได้บันทึกไว้ในทะเบียนเป็นตน้ท าใหไ้ม่

สามารถควบคุมได้ว่าหลักฐานขอเบิกแตล่ะรายการที่ได้รับมกีารวางเบกิแล้วหรือไม่ตามฎีกาใดส่งผลใหข้าด

เครื่องมือในการก ากับควบคุมให้การเบิกเงินรวดเร็วและเบิกตามล าดับการได้รับหลักฐาน 

8. การเบิกค่าจ้างเหมาลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนไม่แนบรายงานผลการปฏิบัติงานและใบตรวจรับ 

9. การเบิกจ่ายค่าไฟฟ้าและค่าไปรษณีย์ไม่แนบใบเสร็จรับเงิน 

10. ใบเสร็จรับเงินไม่ลงชื่อผู้รับเงินอาจน ามาเป็นข้ออ้างในการรับเงินได้ว่าไม่ได้รับเงินและท าให้เกิด

กรณีพิพาทได้ในภายหลัง 

 

 

 

การควบคุมภายในการท างานในระบบ GFMIS   

1 . การก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS 

หน่วยงานต้องจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรก าหนดบุคคลที่จะได้รับ

มอบหมาย ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้

เบิก เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ได้รับ

มอบหมาย/แต่งตั้งเพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานและการสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด

ความถูกต้องในการด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับเงินงบประมาณรายจ่าย/เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้

แผ่นดิน และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 12 

 

การตรวจสอบการรบั-จา่ยเงนิประจ าวนัในระบบ GFMIS  
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สาระส าคัญในการแต่งตั้ง/มอบหมาย ดังนี้ 

1.1 ห้ามมิให้แตง่ตัง้/มอบหมาย ผู้มีหน้าทีบ่ันทึกรายการขอเบกิเงิน เป็นบุคคลเดียวกบัผู้ท าหน้าที่

อนุมัตกิารขอเบกิเงินในระบบ GFMIS เพราะถือเป็นการขาดการควบคุมการปฏบิัตงิานในระบบ 

 1.2 ต้องก าหนดให้มีผูต้รวจสอบขอ้มูลท่ีบันทกึในระบบ กับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินที่ได้รบั

การอนุมตัจิ่ายเงินแล้ว โดยการเรยีกรายงานสรุปการขอเบิกเงินในวันท าการถัดไปมาตรวจสอบ เพ่ือเป็น

การควบคุมภายในในการปฏิบตัิงาน 

2. การตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีระบบ GFMIS ทุกสิ้นวัน  

ระเบียบได้ก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินเป็นประจ า โดยเรียก

รายงานผ่าน Web Report เพื่อท าการตรวจสอบข้อมูล 

 2.1  รายงานสรุปรายการขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS (A07C) ตรวจสอบกับข้อมูลการขอเบิก

เงินของส่วนราชการ 

2.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่จัดท านอกระบบ 

GFMIS หรือรายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน แบบสรุปจากระบบ Web online 

 2.3 ทุกสิ้นเดอืนตรวจสอบยอดคงเหลือบญัชีเงินสดในมือกบังบทดลองระบบ GFMIS มยีอดเงิน

สดคงเหลือตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันที่ส่วนราชการท านอกระบบ 

                           

 

 

 1 หน่วยงานต้องแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 

ทั้งนี้ ควรแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองไว้ปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีกรรมการคนหนึ่งคนใดไม่อยู่

ปฏิบัติราชการ (ลาหรือไปราชการ) เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 เพื่อตรวจนับจ านวนเงินคงเหลือประจ าวันให้ถูกต้องตรงกับเงินคงเหลือประจ าวัน

น าเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย และเก็บรักษากุญแจตู้นิรภัย 

1.2 บันทึกการส่งมอบและรับมอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึงต้องเก็บรักษา ไว้ใน  

ตู้นิรภัยพร้อมลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน 

 

 

คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ 
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 2 การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ต้องพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซ่ึงด ารง

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วน

ราชการนั้น อย่างน้อย 2 คน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 นัยข้อ 86  

 

 

1. ต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเปน็ประจ าทกุวันที่มีการรบัเงินสด หรือเชค็ หรือ

เอกสารแทนตัวเงนิอื่น ในกรณีวันใดไม่มีรายการรบัจ่ายเงินดงักลา่วข้างตน้ จะไม่ท ารายงานเงิน

คงเหลือประจ าวันนั้นก็ได้ แตใ่ห้หมายเหตุไว้มนรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มกีารรบัจา่ยเงิน

ของวันถัดไปด้วย 

2. รายงานเงนิคงเหลือประจ าวันต้องเปน็ไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

3. เมื่อสิ้นเวลารบัจ่ายเงิน เจา้หนา้ที่การเงินต้องน าเงนิที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงิน 

☺รายงานเงินคงเหลอืประจ าวันต้องมีผู้ลงนาม ดงัต่อไปนี้ 

- เจ้าหน้าที่การเงินโดยต าแหน่งหรือท่ีได้รับการแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่รับ-จ่ายเงินของหน่วยงาน 

- หัวหน้ากองคลัง โดยต าแหน่งหรือที่ได้รับการแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่หัวหน้ากองคลังของหน่วยงาน (อาจเรียกชื่ออื่นแทนกองคลัง แล้วแต่กรณี) 

- คณะกรรมการเก็บรักษาเงินที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  ข้อ 86 

- หัวหนา้ส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (แล้วแต่กรณี) 

☺เจา้หน้าทีก่ารเงินหรือผู้ท่ีได้รับแตง่ตัง้มอบหมายเรียกดูรายงานเงินคงเหลือประจ าวันใน

ระบบ GFMIS และรายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน – แบบสรุป 

☺เจา้หน้าทีก่ารเงินเรียกดูรายงานงบทดลองในระบบ GFMIS และจัดท ารายงานงบทดลอง

รายเดือน หน่วยเบกิจ่าย 

 

 

 

รายงานเงนิคงเหลอืประจ าวัน 
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การจัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน-หน่วยเบิกจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อ

ก ากับรับรองความถูกต้องทุกสิ้นเดือน แล้วจัดส่งรายงานให้ส านักงานการตรวจสอบเงินแผ่นดินภายใน

วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

1. ตรวจสอบการน าสง่รายงานให้กับส านกังานการตรวจสอบเงนิแผ่นดนิและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

เป็นประจ าทุกเดือนไมเ่กนิวนัที่ 15 ของเดอืนถดัไป 

2. รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบกิจ่าย หวัหนา้หนว่ยเบกิจา่ยลงลายมอืชือ่ก ากบัรบัรอง

ความถกูตอ้ง   

(หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0423.3/ว264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การสง่รายงาน

ประจ าเดือน) 

 

 

 

 จากหนังสือกรมบญัชกีลาง ที่ กค 0409.2/ว342 ลงวนัที่ 5 กันยายน 2560 เรือ่ง การก ากบั

ดูแลการปฏบิตัิงานดา้นการเงิน การบัญชี และการจัดซ้ือจัดจา้ง 

การก ากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการด้านการเงินและบัญชี  

1. ก าหนดให้มรีะบบการควบคุมภายในที่ดี  

1.1 ก าหนดนโยบายและวิธีการบริหารบุคลากรดา้นการเงินและบัญชตีั้งแตก่ารสรรหาบุคลากรที่

เหมาะสม การสง่เสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ประเมินผลการปฏบิตัิงานและการรกัษา

บุคลากร รวมถึงการสบัเปล่ียนหมนุเวียนเจา้หนา้ที่ด้านการเงนิและบญัชี 

1.2 ก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติโดยก าหนดขอบเขตระดับของอ านาจ การอนุมตัิให้ชัดเจน

เป็นลายลกัษณ์อักษร 

1.3 มคี าสั่งมอบหมายการปฏบิัตงิานด้านการเงินและบัญชีเปน็ลายอกัษร เพ่ือก าหนดบุคคลที่จะ

ได้รับมอบหมาย ก าหนดหนา้ที่ความรบัผิดชอบ และมีมาตรการในการควบคุมตรวจสอบและ

ค าสั่งมอบหมายต้องเป็นปจัจุบนั 

1.4 ผู้มอบอ านาจควรมีการก ากบัดูแลการมอบอ านาจโดยใหผู้้รับมอบอ านาจรายงานการ

ปฏิบตัิงานที่ได้รบัมอบอยา่งสม่ าเสมอ 

ข้อเสนอแนะกรมบัญชีกลาง  

 

การจัดท างบทดลอง
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1.5 การสอบทานรายการบัญชีในรายงานทางการเงนิ เพื่อหารายการผิดปกตติ่างๆ เชน่ บัญชี

เงินสด บัญชีเงนิฝากธนาคารผิดดุลบญัชี (ติดลบ) เป็นต้น และติดตามการจัดสง่รายงาน

ทางการเงนิระดบักรมสง่ให้ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดนิ (สตง.) และกรมบญัชีกลางตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด รวมถึงด าเนินงานตามข้อสังเกตและขอ้เสนอแนะ สตง. (ถ้ามี) 

1.6 ก าหนดให้มรีะบบการติดตามการปฏบิัตงิานดา้นการเงนิและการบญัชตีลอดจนปัญหา

อุปสรรคในการปฏบิัตงิาน 

2. การด าเนินการตามทีร่ะเบียบก าหนด เชน่  

2.1 หากส่วนราชการมกีารปฏบิตัิงานเกี่ยวกบัการเบกิจา่ยเงนิ การเก็บรักษาเงนิและการเงินสง่

คลังไม่ถูกต้องตามระเบยีบ ต้องพจิารณาสั่งการให้ถูกตอ้งโดยด่วน 

2.2 หากเงนิในความรบัผิดชอบขาดบญัชหีรือสญูหาย เสยีหายเพราะการทจุรติ หรือสื่อไปในทาง

ไม่สุจรติ ต้องรายงานให้กระทรวงเจา้สงักัดทราบโดยด่วน และด าเนนิการสอบทานหา

ผู้รับผดิชอบตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลกัเกณฑ์

การปฏบิัติเกี่ยวกบัความรับผิดชอบทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ต่อไป  

 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานก ารเงิน 

1. ก าหนดให้มรีะบบการควบคุมภายในที่ดี  

1.1 แบ่งแยกหนา้ที่ส าคญัออกจากกนั ผู้ท าหน้าที่รบัเงิน จ่ายเงิน และบนัทึกบัญช ี

1.2 จัดท าค าสั่งมอบการปฏบิัตงิานเป็นลายลกัษณ์อักษรและปรับปรุงค าสั่งให้เปน็ปัจจบุัน ด้าน

การเงนิและบญัชีและบุคคลผูม้ีสิทธิถือบัตรก าหนดสิทธกิารใช้ GMIS Smart Card รหัส

ผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผา่น (Password) รวมถึงการใช้ GFMIS Token Key 

ต้องก าหนดมาตรการการควบคุมตรวจสอบ วิธีปฏิบตักิารเกบ็รักษา การเปล่ียนรหัสผ่าน 

(Password) ทุกๆ 3 เดือน 

1.3 จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เชน่ ทะเบียนคุมลกูหนี้ ทะเบียนคมุการรับ-จ่ายเงิน ทะเบียนคมุ

ใบเสรจ็รบัเงนิ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน เปน็ตน้ 

1.4 จัดท าคู่มือการปฏบิัตงิานดา้นการเงินและบัญชีในทกุกระบวนการ และมกีารทบทวนคูม่ือให้

เป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

1.5 สอบทานการปฏิบตัิงานดา้นการเงนิบญัชี โดยเฉพาะหากมีข้อจ ากัดเรื่องจ านวนบุคลากรไม่

เพียงพออยา่งใกล้ชิด เช่น การจัดท าเอกสารประกอบการรบั-จา่ยครบถ้วนถูกต้อง การ

บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ครบถ้วนถูกต้อง 
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2. การด าเนินการตามทีร่ะเบียบก าหนด เชน่ 

2.1 สอบทานความครบถ้วนถูกต้องของจ านวนเงินเจ้าหนา้ที่จัดเก็บและน าสง่กบัหลกัฐานและ

รายการที่บนัทึกไว้ในระบบ 

2.2 สอบทานการยมืเงนิว่าเป็นไปตามวตัถุประสงค์ มีการอนมุัติโดยผูม้ีอ านาจและมกีารตดิตาม

การส่งใช้เงินยมื 

2.3 สอบทานการแตง่ตัง้และการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการเกบ็รกัษาเงิน 

2.4 สอบทานการจ่ายเงนิว่าเป็นไปตามอตัราที่ระเบียบก าหนดและการจ่ายมีหลกัฐานการจ่าย 

2.5 ครบถ้วน ถูกต้อง และเจ้าหน้าที่มกีารประทับตราจ่ายเงนิแล้วและลงลายมือชื่อรบัรองการ 

 จ่ายเงิน 

2.6 สอบทานจ านวนเงินทีร่ับกับเอกสารหลักฐานการรบัเงนิและมีการบนัทึกบัญชีภายในวันที่ 

       ได้รับเงิน 

2.7 สอบทานการบันทกึข้อมูลในระบบ GFMIS หลักฐานการรับ-จ่ายเงินและน าส่งเงินว่ามคีวาม

ครบถ้วน ถูกต้องและเปน็ปัจจุบนั 

2.8 สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลาของการท ารายงานการเงินที่ต้องสง่ส านักงาน 

      การตรวจเงนิแผ่นดนิ (สตง.)และกรมบญัชกีลาง 

2.9 ทุกสิ้นวันสอบทานการจัดทท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันของเจ้าหนา้ที่การเงินและบัญชี 

       และคณะกรรมการเกบ็รกัษาเงินมีความครบถ้วนถูกต้องก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

2.10 ทุกสิ้นเดือนสอบทานเงนิฝากธนาคารกบัใบแจ้งเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)และ

จัดท างบกระทบยอดทกุบญัชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีของทุกเดือน สอบทานความถูกต้อง

ของยอดคงเหลือบญัชีแยกประเภทในงบทดลองกับเอกสารหลักฐาน รวมถึงสอบทานการ

เปิดเผยงบทดลองสู่สาธารณะทุกสิ้นปี สอบทานความถูกต้องของรายการบญัชใีนรายงาน

ทางการเงนิระดบักรมก่อนเสนอใหห้ัวหนา้ส่วนราชการ 

********** 
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ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

(1) หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง แนวทางการ

ปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มีความ

รอบคอบรัดกุมยิ่งขึ้น 

(2) หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว.108 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2549 เรื่อง รายงานสรุป

รายการขอเบิกเงิน 

(3) หนังสือเวียน กค 0423.3/ว264 ลงวันที่  29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การส่งรายงาน

ประจ าเดือน 

(4) หนังสือเวียน ที่ กค 0409.2/ว342 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 เรื่อง การก ากับดูแลการ

ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการจัดซ้ือจัดจ้าง 

(5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ   1.  การยืม สัญญาการยืม  การส่งใช้เงินยืม  เป็นไปตามระเบียบฯ 

2.  การอนุมัติการจ่ายเงินยืมตามความจ าเป็นเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อให้ทราบว่าการจ่ายเงินยืม  การอนุมัติ  และการรับช าระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกต้องตาม

ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้ทราบว่าลูกหนี้เงินยืมมีอยู่จริง  และมีหลักฐาน  (สัญญา)  ที่สามารถติดตามทวง

ถามหนี้ได ้

3. เพื่อสอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการยืมเงิน  การอนุมัติ  และการรับช าระคืน

เงินยืมว่าเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ 

4. เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจ่ายเงินยืมที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ 

5. เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ  และปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

ข้อสังเกต 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 47 การจ่ายเงินยืมให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กรอนิกส์  

(e-Payent) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การตรวจสอบเงนิยมื 



[18] 

 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

วิธีการตรวจสอบ 

1. สอบทานระบบการควบคุมภายในเรื่องเงินยืม  เกี่ยวกับการยืมเงิน  การอนุมัติ  การเร่งรัดเงิน

ยืม  และการรับช าระคืนเงินยืม  ว่าเพียงพอ  เหมาะสม  และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้

หรือไม่  และควรมีการเพิ่มหรือลดการควบคุมหรือไม่  และในเรื่องใด 

2. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินกับทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงินว่ามีครบถ้วน และจัดท าตาม

แบบที่ก าหนดโดยถูกต้อง  ทุกครั้งที่มีการยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  ข้อ 55 – 68 

3. รูปแบบของสญัญาการยืมเงินตอ้งเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และต้องจัดท าขึ้น 

2 ฉบับส่วนราชการเก็บไว้ 1 ฉบับและผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

4. สัญญาการยืมเงินจะต้องมีการระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ 

* ชื่อผู้ยืม 

* จ านวนเงิน 

* เลขที่สัญญา/วันที่ครบก าหนด 

* ลายมือชื่อหัวหน้าฝ่ายการเงิน/บัญชี /วันที่ 

* ลายมือชื่อผู้อนุมัติ/วันที่ 

* ลายมือชื่อผู้รับเงิน/วันที่ 

5.  ตรวจสอบการอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ  ว่าอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นและเหมาะสม   

มีการให้ยืมเท่าที่จ าเป็นและเหมาะสม และตรวจสอบผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 

6.  ตรวจสอบว่าผู้ยืมได้น าเงินไปใช้จ่ายตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ในสัญญายืมเงินหรือไม่ 

7.  ตรวจสอบการส่งใช้เงินยืม 

      - เมื่อลูกหนี้/ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ หรือเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมให้

เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบนัทึกการรับคืนในสัญญายืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบส าคัญไว้

เป็นหลักฐาน 

     - ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด มีการเร่งรัดให้ช าระคืนให้เสร็จสิ้น

โดยเร็ว หรือไม่ อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบก าหนด 

      - กรณีส่งคืนเป็นเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงิน  

       - กรณีส่งคืนเป็นใบส าคัญมีการออกใบรับใบส าคัญ  ทุกครั้งที่มีการส่งใช้เงินยืม  

       - มีการบันทึกรายการรับคืนหลังสัญญาการยืมเงิน และทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

หรือไม่ 
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8. ตรวจสอบการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินที่ยังค้างช าระ ว่าได้มีการจัดเก็บโดยปลอดภัย  และ

ค้นหาได้ง่าย 

9. ตรวจสอบระยะเวลาการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน

ก าหนดเวลา ดังนี้ 

 (1) กรณีเดินทางไปราชการประจ าต่างส านักงานหรือการเดินทางไปราชการประจ าใน

ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิเดิมให้ส่งใช้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 

 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งใช้ภายใน 

15วันนับแต่วันกลบัมาถึง 

 (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ(2) ให้ส่งใช้แก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน 

10. การจ่ายเงินยืม 

          - กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรใหจ้่ายได้ส าหรบัระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน 

หากจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่า 90 วันต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

          - กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบัน

ไปถึงปีงบประมาณถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยถือว่าเป็นรายจ่ายในปีปัจจุบัน และ  

ให้ใช้จ่ายคาบเกี่ยวกับปีงบประมาณถัดไป ดังนี้ 

-  เงินยืมส าหรับคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการใหใ้ชจ้่ายได้ไม่เกิน 90 วันนบัแต่วันเริ่ม

งบประมาณใหม ่

 - เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่นๆ ให้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

11. การเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการให้กระท าได้เฉพาะ 

งบรายจ่ายหรือรายการ ดังนี้ 

 - รายการค่าจ้างชั่ วคราว ส าหรับค่าจ้ างซ่ึงไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า 

แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 - รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

 - รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 

 - งบกลาง เฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซ่ึงไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่

จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 - งบรายจ่ายอื่นๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
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12. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างช าระเกินก าหนดเวลา หาข้อเท็จจริงว่าเกิดจากสาเหตุใด และมีการ

ด าเนินการอย่างไร โดยสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

13. ตรวจสอบใบส าคัญ/หลักฐานการจ่ายที่ส่งใช้เงินยืมว่าถูกต้องครบถ้วน  และปฏิบัติตาม

ระเบียบฯ  ที่เกี่ยวข้อง 

14. ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีลูกหนี้เงินยืมที่บันทึกตามเกณฑ์คงค้างที่จัดท าด้วยมือ

และในระบบ  GFMIS  ว่าบันทึกถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน   

15. สอบยันยอดคงเหลือตามบัญชีลูกหนี้ถูกต้องตรงกับสัญญาการยืมเงินที่ค้างช าระ  และ

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

16.  สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อหาสาเหตุที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ และ 

ขยายผลการตรวจสอบเพื่อให้ได้หลักฐานเพิ่มเติมตามที่ต้องการ 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีท่ีผู้ยืมเงินส่งใช้คืนเงนิยืมล่าช้า เกินก าหนดช าระเงินยืม / คืนยืมเปน็เงนิสดเกิน 30% ผูย้ืม

จะต้องจดัท าบนัทึกชี้แจงเหตผุลและความจ าเป็นเสนอผูบ้งัคับบัญชาและหัวหนา้ส่วนราชการ  

(หนังสือเวียนกองคลงั ท่ี สธ 0903.03/ว 10969 ลว 13 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเขา้ใจ

เกี่ยวกบัเงินยยมืราชการ ขอ้ 2.5) 

เมื่อครบก าหนดส่งใช้คืนเงินยืมแล้วผู้ยืมยงัไม่ช าระหนี้ ให้เจา้หน้าทีก่ารเงนิติดตามทวงถามด้วยวาจา 

และเป็นลายลกัษณ์อักษรใหผู้้ยืมทราบโดยด่วน แลว้ใหผู้้ยืมปฏบิัตติามค าทักท้วง ภายใน 15 วันนบั

วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผูย้ืมมิได้ด าเนินการตามค าทกัท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้ผูอ้ านวยการ

ทราบ ให้ผู้อ านวยการด าเนนิการตามเงื่อนไขสัญญาการยืมเงินให้เสรจ็สิ้นอย่างเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 

30 วันนับแต่วันครบก าหนด  

(ระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ขอ้ 63) 

ผู้บังคบับญัญชาหรือเจา้หนา้ที่ผู้ใดมหีนา้ที่เรง่รัดหรอืติดตามทวงคนืเงนิยืม ละเลยไม่เร่งรัดตดิตาม

ทวงคืนเงินยมืนั้น ภายในระยะเวลาที่กฎหมายหรือระเบยีบที่ใชบ้งัคับก าหนดเป็นเหตุใหเ้กิดความ

เสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครองชั้นที่ 2(ปรบัเท่ากบัเงนิเดือนตัง้แต่ 2 เดือนถึง 4 เดือน 

(ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิว่าด้วยวินัยงบประมาณและการคลัง พ.ศ.2544 ส่วนที่ 5 

ความผิดเกี่ยวกับเงินยืม) 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งเกีย่วกบัอตัราโทษส าหรบัเงนิยมืราชการ 
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  เงินทดรองราชการ หมายถึง จ านวนเงินซ่ึงกระทรวงการคลังสั่งจ่ายจากเงินคงคลัง 

ส าหรับให้ส่วนราชการทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่ายที่ก าหนด เพื่อช่วยให้ส่วน

ราชการมีการใช้จ่ายเงินในการบริหารจัดการให้เกิดสภาพคล่อง ในขณะเดียวกันก็ต้องควบคุมให้เพียงพอ

เหมาะสม ที่จะไม่ให้เกิดการทุจริตรัว่ไหล ดังนั้นจึงต้องมีการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และควบคุมให้

เงินทดรองราชการที่มีอยู่ถูกต้อง ครบถ้วน 

สาระส าคญัระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยเงนิทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

1. การเก็บรักษาเงินทดรองฯ ที่เป็นเงินสด ณ ที่ท าการ 

1.1 ส่วนกลาง เก็บได้ไม่เกิน 100,000.-บาท 

1.2 ส่วนภูมิภาค เก็บได้ไม่เกิน 30,000.-บาท 

1.3 หน่วยงานย่อย เก็บได้ไม่เกิน 10,000.-บาท 

3. ดอกเบี้ย ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

4. ใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายดังนี้ 

4.1 งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

4.2 งบด าเนินงาน ยกเว้น ค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 

4.3 งบกลาง เฉพาะค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล 

4.4 งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ 4.1 หรือ 4.2 

5. ให้เบิกเงินงบประมาณรายจ่าย ชดใช้เงินทดรองราชการ 

6. ให้ส่วนราชการจ่ายเงินทดรองราชการจากบัญชีออมทรัพย์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงิน ยกเว้น กรณีระบบ (e-Payment) ขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนให้ธนาคาร

โอนเงินจากบญัชเีงินฝากออมทรัพย์เงินทดรองราชการเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค 

7. ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการ  รายงานยอดเงินทดรองราชการต่อ

กรมบัญชีกลาง ทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

1. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ จ านวน 2 ชุด 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่ยืม 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืม 

การตรวจสอบเงินทดรองราชการ  

 

เงินสดส่วนที่เกิน 

ให้น าฝากธนาคาร

ประเภทออมทรัพย ์

 

ขัน้ตอนการด าเนินงานยมืเงนิทดรองราชการ 
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4. เจ้าหน้าที่ เขียนเช็ค และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค  (กรณีมี เหตุขัดข้องไม่สามารถจ่ายผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้) 

5. เสนอเช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งจ่าย 

6. จ่ายเช็คใหผู้้ยืม หรือโอนเงินทดรองราชการผา่นระบบอิเล็กรอนกิส์ (e-Payment) เข้าบัญชีเงนิฝาก

ธนาคารของผู้ยมื 

7. บันทึกรายการจ่ายเงินในสัญญาการยืมเงิน และบันทึกรายการในทะะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 

 

1. ส่งใชภ้ายใน 30 วันนับแตวั่นที่ได้รับเงนิ กรณีดังต่อไปนี้ 

- การเดนิทางไปประจ าต่างส านักงาน 

- เดินทางกลบัภมูิล าเนาเดมิ 

- ค่าใช้จา่ยในการฝกึอบรม 

- ยืมไปปฏิบัตริาชการอืน่ 

2. ส่งใช้ภายใน 15 วัน นบัแต่วันกลบัมาถงึ 

- เดินทางไปราชการชั่วคราว 

- เดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 

 

 

1. ตรวจสอบความครบถว้น ถกูตอ้ง 

       ตรวจสอบเงินทดรองราชการ ณ วันที่ตัดยอด ที่เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ และ

ใบส าคัญ ต้องตรงตามยอดคงเหลือท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยด าเนินการดังนี้ 

1. ตรวจนับจ านวนเงินสด  

2. ตรวจสอบใบส าคัญ  

3. ตรวจสอบสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้ 

4. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปรียบเทียบกับยอด

คงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์) หากไม่ตรงกันได้จัดท างบเทียบยอดเงิน

ฝากธนาคาร  

      

 

ถ้า ไม่ตรงกัน ตั้งข้อสัง เกตได้ว่าการบันทึกรายการในทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการ  ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ไม่ เป็นปัจจุบัน  

การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

วิธกีารตรวจสอบ 
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2. ตรวจสอบการเกบ็รกัษาเงนิสด 

1. ตรวจนับจ านวนเงินสดเกบ็รกัษา ณ ท่ีท าการ ต้องไม่เกินวงเงินทีก่ระทรวงการคลังอนุญาต 

2. มีการเกบ็รักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้นริภยั และระบจุ านวนเงนิคงเหลือไว้ในรายงานเงิน

คงเหลือประจ าวันในช่อง "หมายเหต"ุ  

3. ตรวจสอบการควบคุมการรับ-จ่ายและการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

1 . การจ่ายเงินทดรองราชการ ต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  

 ใบส าคัญ ต้องมีเอกสารประกอบถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 สัญญายืมเงิน  (2 ฉบบั) 

1. ต้องไดร้ับการอนมุัติโดยผู้มีอ านาจใหจ้า่ย  

2. ไม่ยืมซ้ าราย ดูจากสัญญาการยืมเงินของลกูหนี้ที่ยงัไม่ช าระเงิน 

3. มีการระบุวันท่ีครบก าหนดคืนเงินยืมให้ถูกต้อง เพื่อป้องกนัลูกหนี้สง่ใช้เงนิยืมลา่ชา้ 

4. ต้นเรื่องที่ได้รบัการอนุมตัิใหด้ าเนินการตามกิจกรรมที่ยืมเงิน สญัญายืมเงินพร้อม 

ประมาณการค่าใชจ้่ายตามความจ าเป็นเหมาะสม 

5. ผู้ยืมเงินไดร้ับเงินยืมครบถ้วน ถูกต้อง และลงชื่อรับเงนิในสญัญายืมพร้อมระบุวนัที่รับ

เงิน 

2. การช าระหนี้ เงินยืมตามสัญญายืม เงิน   

 กรณีเป็นใบส าคัญ ให้ออกใบรบัใบส าคญั 

 กรณีเป็นเงนิสด ให้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ     

**และใหบ้ันทึกรายการลา้งช าระหนี้หลงัสญัญายืมเงิน 

3. ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร ใหน้ าสง่เปน็รายไดแ้ผน่ดนิ  

4. ตรวจสอบระบบการควบคมุเงนิทดรองราชการ 

1. ตรวจสอบค าสั่งแตง่ตัง้ผูต้รวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ให้เปน็

ข้าราชการต าแหนง่ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบตัิงาน หรือประเภทวิชาการระดับปฏบิตัิการขึ้นไป  

2. ตรวจสอบผู้ท่ีได้รบัการแต่งตั้งให้เปน็ผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคมุเงินทดรอง

ราชการได้ท าการตรวจสอบเป็นประจ าทุกวันที่เกิดรายการ โดยดูรอ่ยรอยจากการลงชื่อกบักบั

ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

3. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการสอบทานในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทกุสิ้นเดือน เพ่ือสอบทานการ

ปฏิบตัิงานของผูร้ับผดิชอบจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและผูต้รวจสอบรายการ 

เคล่ือนไหวในทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ ก่อนเสนอผูอ้ านวยการ 
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5. ตรวจสอบการจดัท ารายงานฐานะเงนิทดรองราชการ 

1. ให้มกีารจดัท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการและเสนอผู้อ านวยการทราบเปน็ประจ าทกุเดือน 

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยเก็บยอดคงเหลือจากช่องตา่งๆ ในทะเบยีนคุมเงนิทดรองราชการ 

2. จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีเงนิฝากออมทรัพย์ โดยเทียบยอดคงเหลอืตามสมุดคู่

ฝากธนาคารออมทรัพยก์บัยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลอืตามทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ 

2. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ใหส้่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการเป็นรายปีโดยให้ผู้อ านวยการลง

ลายมือชือ่ก ากบัรบัรองวามถูกต้องของรายงานใหส้่งส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิ ภายใน 60 วันนับ

จากสิ้นปงีบประมาณ  

 

 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง☺ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและ

การควบคุมเงินทดรองราชการ 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.3/ว388 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2557 เรื่อง ขอความ

ร่วมมือในการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายเพื่อส่งใช้เงินยืม เพื่อให้เป็นไปตามมาตรการ

เร่งรัดการใช้จ่ายเงินปีงบประมาณ พ.ศ.2558 

4. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยงบประมาณและการคลัง พ.ศ.2544 ส่วนที่ 

5 ความผิดเกี่ยวกับเงินยืม 

5. หนังสือเวียนกองคลัง ที่ สธ 0903.03/ว 10969 ลว 13 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับเงินยืมราชการ 

6. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   
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 1. ค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิตราชการ เพื่อช าระค่าสินค้าและบริการที่ได้รับ

อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ภายใต้รายการ ดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

2. ค่าใช้จ ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัด

นิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน  

3. ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

4. ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการหรือบุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาที่

ด าเนินการโดยส านกงาน ก.พ. 

 

 

 

 

 2. ห้ามผู้ถือบัตรเครดิตน าบัตรเครดิตไปโช้โดยไม่ได้รับการอนุมัติ หรือใช้นอกเหนือจากที่

ได้รับอนุมัติ หรือน าบัตรเครดิตราชการของตนไปให้ผู้อื่นใช้ 

 3. ต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการทุกครั้ง พร้อมทั้งรวบรวมใบ

บันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการไว้ และควรหลีกเลี่ยงการซ้ือสินค้า/บริการที่มีการเรียก

เก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ ่มขึ้น (Surcharge) จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ เว้นแต่กรณีที่มี

ความจ าเป็นหรือสุดวิสัยที่จะท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือเกิดความเสียหายต่องานราชการ  

 4. กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานราชการที่มีช่วงเวลาการปฏิบัติงานครั้งแรกกับครั้งต่อมา

มีช่วงระยะเวลาห่างกันไม่เกิน 15 วัน และข้าราชการยังไม่สามารถส่งเอกสารต่าง ๆ ตามที่ราชการ

ก าหนดครั้งแรกได้ ก็ให้ผู้ถือบัตรเครดิตราชการสามารถใช้บัตรเครดิตในการปฏิบัติงานราชการใน

ครั ้งต ่อ ไป ได ้ โดยต้อ งจ ัดท าหนังส ือขออนุม ัต ิเพื ่อปฏิบ ัต ิร าชการและสัญญายืม เง ินตามที่

กรมบัญชีกลางก าหนดก่อนมีการใช้จ่ายบัตรเครดิตราชการ  

 

 

บัตรเครดิตราชการ 

การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการในประเทศ 

**ทั้งนี้ ค่าใช้จา่ยตามรายการขา้งตั้นให้ครอบคลุมถึงคา่ใช้จา่ยที่จ าเป็นต้องใชใ้นเรื่อง

ดังกลา่ว ซ่ึงอาจเกดิขึ้นระหวา่งปฏบิตัิราชการด้วย เช่น รายการวงเงนิการนัตี การซ้ือ

บัตรโดยสารเครื่องบนิทดแทนใบเดิม (Refund) เป็นตน้ 
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 1. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ผู้ถือบัตรเครดิตด าเนินการส่งมอบหลักฐานการจ่าย

ให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 15 วันนับจาก

วันที่เดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง 

 2. กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบบันทึกรายการขาย(Sales Slip) ให้ผู้ถือบัตร

เครดิตจัดท าใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บได้ พร้อมแนบเอกสารอื่น

ยืนยันการช าระเงิน (ถ้ามี) ตามระเบียบฯ 

(หนังสือ ที่ กค 0407.2/ว56 ลว.30 พ.ค.59 เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ) 

 

  

 

 1. การปฏิบัติราชการที่มีวงเงินตั ้งแต่ 50,000.-บาทขึ้นไป ให้หน่วยงานใช้บัตรเคดิต

ราชการ ในการยืมเงินราชการเพื่อน าไปใช้จ่าย 

 2. ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง

ในการปฏิบัติราชการ และมีคุณสมบัติเหมาะสมตามดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้มีสิทธิ์

ถือบัตรเครดิตราชการ โดยให้สมัครขอบัตรเครดิตราชการมายังกองคลัง (หน่วยงานส่วนกลาง) 

และกลุ่มอ านวยการ (หน่วยงานภูมิภาค) 

 3. ผู้ใช้บัตรเครดิตราชการต้องด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อล้างหนี้

เงินยืมราชการ โดยส่งให้กองคลังหรือกลุ่มอ านวยการตรวจสอบ ทันทีที่สิ้นสุดระยะเวลาการใช้

บัตรเครดิตราชการ อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 

 4. ผู้ถือบัตรเครดิตราชการต้องเซ็นชื่อด้านหลังบัตรและเก็บรักษาบัตรไว้ในที่ปลอดภัย 

หากสูญหายหรือออกจากราชการ ให้แจ้งหรือส่งคืนกองคลังหรือกลุ่มอ านวยการทันที  

 5. หน่วยงานต้องจัดท าทะเบียนคุมผู้ถือบัตรเครดิตราชการของเจ้าหน้าที ่ในหน่วยงาน 

เพื่อเป็นข้อมูลในการถือบัตรเครดิตราชการ 

(ที่ สธ 0903.03/ว8203 ลว.1 พ.ย.62 เรื่อง มาตรการการใช้บัตรเครดิตราชการกรมอนามัย)  

 

 

 

การส่งใช้ใบส าคัญในประเทศ 

มาตรการใช้บัตรเครดิตราชการกรมอนามัย 
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ขั้นตอนการใช้สิทธิ 

1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

2. ยืมเงินราชการ (เงินงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ)  

3. เดินทางไปราชการ 

4. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

ลักษณะการเดินทาง 

การเดินทางไปราชการในประเทศ 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

 การเดินทางไปราชการประจ า 

 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 มีการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 การเดินทางไปราชการประจ า 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง 

- การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานปกติ ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตาม

หน้าที่โดยปกติ เช่น ออกเยี่ยมเยือน นิเทศงาน เป็นต้น 

- การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  

- การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  

- การเดินทางไปราชการระหว่างที่ปฏิบัติงานในประเทศหรือส าหรับผู้ที่รับราชการใน

ต่างประเทศ 

 

 

 

 

การตรวจสอบดา้นการปฏบิตังิานตามกฎระเบยีบ (Compliance Auditing) 

 

ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
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สทิธใินการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

- จะเริ่มตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ได้รับอนุมัติ

ให้ออกจากราชการ 

- ผู้มีอ านาจอนุมัติ  อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตาม 

ความจ าเป็นและเหมาะสม 

- กรณีผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ/พักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทาง 

ไปราชการด้วย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย  

✓ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

✓ ค่าเช่าที่พัก 

✓ ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง 

✓ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทาง  

***ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเป็นประโยชน์กับทางราชการเป็นหลัก*** 

 

 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ในการเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แห่งเดียวกัน ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

ได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง (ม.18) 

ประเภท ระดบั อตัรา 

ทั่วไป ปฏิบตัิงาน ช านาญงาน อาวุโส 240 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ ช านาญการ 

ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ ระดับต้น 

ลูกจา้งประจ า/ชั่วคราว/พนกังานราชการ ทุกประเภท 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 270 บาท/คน/วัน 

วิชาการ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

อ านวยการ ระดับสูง 

ผู้บริหาร ระดับต้นและสูง 
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การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

• ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาที่กลับถึง

สถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

• กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

• กรณีเดินทางวันเดียวไม่พักค้างแรม ถ้าค านวณเวลาได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 6 ชั่วโมง 

ให้คิดเป็นครึ่งวัน 

• กรณีลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 

• กรณีลากิจ/พักผ่อน หลัง เสร็จสิ ้นการปฏิบัต ิราชการ  ให้นับถึงสิ ้นสุดเวลาปฏิบัติ

ราชการ (16.30 น.) 

ค่าเช่าที่พัก 

 การเดินทางไปราชการ ถ้าจ าเป็นต้องพักค้างแรมก็สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ในอัตราเหมาจ่าย 

หรือในลักษณะจ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด  ยกเว้น ในกรณีดังต่อไปนี้  

 กรณีผู้เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักจากทางราชการ  

 การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟที่ต้องค้างคืนบนรถ หรือเดินทาง

โดยรถปรับอากาศในช่วงกลางคืน เป็นต้น 

 การพักแรมในที่พักที่ทางราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

(ม.20) ในการเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถ้าจ าเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 120 วัน 

(ม.21) ในการเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางเจ็บป่วยต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าที่พักในระหว่าง

นั้นได้ แต่ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ แต่ถ้าไม่มีผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

***กรณีท่ีเจ็บป่วยระหว่างไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 

ค่าที่พัก แบ่งเป็น 2 ลักษณะ 

1. ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงินและFolio) 

ประเภท ระดบั อตัรา 

ลูกจา้งประจ า/ชั่วคราว/

พนักงานราชการ 

ทุกประเภท - พักเดี่ยวไม่เกิน 1,500 บาท/

วัน/คน 

- พักคู่ไม่เกิน 850 บาท/วัน/คน 

** เดินทางเป็นหมู่คณะให้พัก

รวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง 

ทั่วไป ปฏิบตัิงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 

วิชาการ ปฏิบตัิการ, ช านาญการ และ

ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ ระดับต้น 
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ประเภท ระดบั อตัรา 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

-พักเดี่ยวไม่เกิน 2,200 บาท/วัน/คน 

-พักคู่ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

วิชาการ เชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับสูง 

ผู้บริหาร ระดับต้น 

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

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

  ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่ง

ท่องเที่ยวให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติ 

ให้เบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนด

เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 ในลักษณะ

จ่ายจริงเท่านั้น (ใช้ใบเสร็จรับเงินและ

Folio) 

 

2. ลักษณะเหมาจ่าย 

ประเภท ระดบั อตัรา 

ลูกจา้งประจ า/ชั่วคราว/

พนักงานราชการ 

ทุกประเภท -ใช้อัตราไม่เกิน 800 บาท/

คน/วัน 

 

**ไม่ต้องพจิารณาวา่พักเดีย่ว

หรือคู่ 

ทั่วไป ปฏิบตัิงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 

วิชาการ ปฏิบตัิการ, ช านาญการ และ

ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ ระดับต้น 

 

ประเภท ระดบั อตัรา 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

-ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชี่ยวชาญ, ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

อ านวยการ ระดับสงู 

ผู้บรหิาร ระดับต้นและระดับสูง 

 **
 การเบิกค่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะจากหน่วยงานเดียวกัน ต้องเลือกเบิก

แบบเดียวกันทั้งคณะ จะเลือกเบิกทั้ง 2 แบบในคณะเดียวกันไม่ได้ 
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ค่าพาหนะ (มาตรา 22) ก าหนดไว้ดังนี้ 

- การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  

- ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจ าทางหรือต้องการความรวดเร็วเพื ่อ

ประโยชน์แก่ทางราชการ ก็ให้ เดินทางโดยใช้พาหนะอื ่นได้ แต่ต้องชี ้แจงเหตุผลและความจ าเป็น

ประกอบในรายงานการเดินทาง 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ  

 1. พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด 

ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ประเภท ระดบั อตัรา 

- ทั่วไป 

 

 

- วิชาการ 

 

 

 

- อ านวยการ 

 

- บริหาร 

-ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน อาวุโส 

ทักษะพิเศษ 

 

-ปฏิบัตกิาร ช านาญการ 

ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 

ทรงคุณวุฒิ 

 

-ระดับต้น-สูง 

 

-ระดับต้น-สูง 

1. ไป-กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัตริาชการถงึ

สถานีรถประจ าทาง/สถานทีจ่ัดยานพาหนะเพื่อ

เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 

กรณขีา้มเขตจงัหวดั  

- เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เท่าที่จ่ายจริง

เที่ยวละ 600 บาท 

- เขตติดต่อจังหวัดอื่น เท่าที่จ่ายจริง 

เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

2. การเดินทางไป-กลับระหวา่งที่อยู่ ที่พักหรอื

สถานที่ปฏบิัตริาชการในจังหวัดเดียวกันไมเ่กิน 

วันละ 2 เที่ยว 

3. การเดนิทางไปราชการในเขตกรงุเทพมหานคร 

(หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค0409.6/ว78 ลว.15 ก.ย.49) 

-การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 

-กรณีมีความจ าเป็นต้องเดนิทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถเดินทางกลับทีต่ั้งส านกังานเมื่อปฏิบตัริาชการ

เสร็จ เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 

-กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา

ตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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 2. พาหนะประจ าทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และยานพานะอื ่นใด 

ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

ประเภท ผูม้สีทิธ ิ สทิธกิารเบกิ 

รถโดยสาร

ประจ าทาง 
รถไฟ เครือ่งบนิ 

-ทั่วไป 

-วิชาการ 

ข้าราชการ 

  -ปฏิบัติงาน 

  -ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ 

(ที่ กค0406.6/ว104 

ลว 22 ก.ย. 51) 

ลูกจ้างทุกประเภท 

-ตามจ่ายจริง -ชั้น 2 นั่งนอน

ปรบัอากาศลงมา 

-ไม่มีสิทธิ 

(ยกเว้นกรณีมีความจ าเป็น

เร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทาง

ราชการและไดร้ับอนุมัตจิาก

อธิบดีเป็นราย ไๆป) 

-ทั่วไป 

-วิชาการ 

 

 

 
 

ข้าราชการ 

  -ช านาญงาน 

  -ช านาญการ 

  -ช านาญการพิเศษ 

  -เชี่ยวชาญ 

  -ระดับต้น-สูง 

พนักงานราชการ 

(ที่ กค0406.6/ว104 

ลว 22 ก.ย. 51) 

-ตามจ่ายจริง -ตามจ่ายจริง 

(ส าหรับชั้น 1 

ให้แนบกากตั๋ว) 

-ชั้นประหยัด 
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 ค่าพาหนะเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง รถไฟ  ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐานการจ่ายได้ 

โดยให้ระบุรายละเอียดการเดินทางด้วยพาหนะต่างๆ ตั้งแต่ออกเดินทางจากบ้านพักจนถึงสถานที่

ปฏิบัติงาน 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐานการจ่าย ดังนี้  

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559) 

• ซื ้อ ในนามส่วนราชการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี ้จากสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย และ

ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ( Itinerary Receipt)เป็นหลักฐานการจ่ายได้ 

• ผู้เดินทางซื้อบัตรโดยสารเอง  ใช้ใบเสร็จรับ เงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน

จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ ใบรับเงิน แสดงรายละเอียดดังนี้  

 - รายชื่อสายการบิน  -ต้นทาง และ ปลายทาง  -วันที่ออก  

 - เลขที่เที่ยวบิน  -ชื่อ สกุลผู้เดินทาง   -เวลาเดินทางและจ านวนเงิน 

• ยกเลิกการแนบ “Boarding Pass (บัตรแสดงการขึ้นเครื่อง)” ส าหรับบุคลากร

กรมอนามัยและบุคคลภายนอก (บันทกึข้อความที่ สธ 0925.03/ว157 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2560) 

• ผู้เดินทางจ่ายเงินไปก่อนและขอเบิกจากทางราชการในภายหลัง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสาย

การบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย เป็นหลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบการเบกิคา่พาหนะ 

ในกรณีที่ผู้ เดินทางอยู่พื้นที่ห่างไกล ไม่มีรถโดยสารประจ าทาง แต่ต้องมี เหตุให้ไปราชการ 

แล้วจะต้องเหมารถเพื่อไปส่ง ดังนั้นผู้เดินทางจะต้องเบิกค่าเหมารถเป็นค่าพาหนะรับจ้าง

เท่านั้น!!!  
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การเดนิทางไปราชการโดยเครือ่งบนิ ใหเ้ปน็ไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัตอ่ไปนี้ 

(พ.ร.ฏ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  

ผู้มีสิทธิ ประเภทชั้นเครื่องบิน 

- หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง (ปลัดกระทรวง)หรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- ชั้นธุรกิจ 

- ผู้บริหารระดับสูง  

• รองปลัดกระทรวง 

• ผู้ตรวจราชการ 

• อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

• ผู้ว่าราชการจังหวัด 

• เอกอัครราชทูต 

• วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 

• บริหารระดับต้น 

• อ านวยการระดับสูง หรือเทียบเท่า 

-วิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

-ทั่วไประดับทักษะพิเศษ 

-อ านวยการระดับต้น 

-วิชาการระดับช านาญการพิเศษ 

-ประเภททั่วไป ถึง อาวุโส 

-ช านาญการ 

-ช านาญงาน 

-ผู้เดินทางที่มีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

- ชั้นประหยัด 
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 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ 

ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชย

ในลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลกัเกณฑ ์ อตัรา 

1. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการโดย

พาหนะส่วนตัว และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมี

สิทธิเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ 

-รถยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 

4 บาท 

-รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ  

2 บาท 

(ด่วนที่สุด ที่ กค0409.6/ว42  

ลงวันท่ี 26 ก.ค.50) 

2.ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้  

  -อธิบดีขึ้นไป หรือเทียบเท่า 

  -หัวหน้าส านักงาน (ส่วนกลาง+ส่วนภูมิภาค) เช่น 

ผู้อ านวยการ 

  -หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วน

ภูมิภาค เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น 

ขอ้ควรระวงั 

*** กรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

 ค่าใช้จ่ายอื่น 

 ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไปตาม

เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ (ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 ก.ค. 50)  

 1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เช่น 

ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าซ่อมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหว่างทาง เป็นต้น 

 2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ

กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

 3. ต้องไม่ใช ่ค่าใช้จ่าย เกี ่ยวกับ เนื ้อหาที ่ไปปฏิบัต ิราชการ ซึ ่งถือ เป็นค่าใช้จ ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

 

 

 

ส าหรับค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการบริหาร !!! 
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  การเดินทางไปราชการประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการ

ด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานใหม่ 

  การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน  

  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่ก าหนดเวลาสิ้นสุด

ของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซ่ึงมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  

  การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 

1 ปี แต่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิม ให้นับเวลาต่อเนื่องและถึงเวลา

ตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจ า   

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ประกอบด้วย 

  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง   ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

  ค่าเช่าที่พัก   ค่าพาหนะ 

  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 

  ข้าราชการผู้เดินทาง  บุคคลในครอบครัว 

  คู่สมรสและบุตร   บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 

  ผู้ติดตาม 

o ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน ไม่เกิน 1 คน 

o ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ไม่เกิน 1 คน 

o ประเภทระดับต าแหน่งอื่นๆ ไม่เกิน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

การเดนิทางไปราชการประจ า 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 

 

  1. เดินทางไปถึงสถานที่ใหม่แล้ว ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ก็ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ 

ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากอธิบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการศูนย์ฯ แล้วแต่กรณี หาก

มีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  

  2. ต้องไม่ใช้สิทธิเบกิค่าเช่าบา้นขณะนั้น 

  3. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทางให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 

ให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว โดยให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าจะ เดินทาง  

แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

  4. กรณีโอนยา้ยต่างสงักัด  

  - สังกัดเดมิเป็นผู้อนุมัต ิ

  - สังกัดใหม่เปน็รบัรองเหตผุลความจ าเป็นในการขอเบกิ และเป็นผู้ขอเบกิค่าใชจ้่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 

    

 

  

 

 

 

 

 

 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักใหม่ 

ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตรากระทรวงการคลังก าหนด 

ค่าเช่าที่พัก 

ค่ายานพาหนะ 

- ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 

- บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 

ยกเว้น ผู้ติดตามให้เบิกในระดับต่ าสุด 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องของตนเองผู้ เดินทาง 

ไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
  ขอ้ควรระวงั 
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 หมายถึง การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการ

หรือถูกสั่งพักราชการ 

 ภูมิล าเนาเดมิ หมายถึง ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจา้ง

ครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 

ผูม้สีทิธเิบกิ คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางกลบัภมูลิ าเนาเดมิ 

1.ข้าราชการซ่ึงออกจาก

ราชการหรือลกูจ้างซ่ึงทาง

ราชการเลกิจา้ง 

ประกอบดว้ย 

  1. ค่าเช่าที่พัก 

  2. ค่าพาหนะ 

  3. ค่าขนยา้ยสิง่ของส่วนตวั 

เงือ่นไข 

  - ให้เบิกไดต้ามสิทธิของผู้เดินทางในอตัราส าหรับต าแหน่งระดบัครัง้

สุดท้ายกอ่นออกจากราชการหรอืเลกิจา้ง 

  - ต้องเดนิทางและขนย้ายสิง่ของส่วนตัวภายใน 180 วัน 

 

***กรณผีูม้สีทิธเิบกิตอ้งการเดนิทางไปยงัทอ้งทีอ่ืน่ทีไ่มใ่ชภ่มูลิ าเนาเดมิ 

สามารถเบกิคา่ใชจ้า่ยดงักลา่วได ้แตต่อ้งไมเ่ปน็การเบกิคา่ใชจ้า่ยทีส่งู

กวา่ โดยตอ้งขออนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธบิดขีึน้ไป 

2.บุคคลในครอบครัว 

  - คู่สมรส 

  - บุตร 

  - บิดา มารดาของตนเอง

และของคู่สมรส 

  - ผู้ติดตาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเดนิทางกลบัภมูลิ าเนา 

  ขอ้ควรระวงั 

  กรณีผู้เดินทางถึงแก่ความตายก่อน ปฏิบัติดังนี้ 

-ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยขณะถงึแก่ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิเบกิค่าใช้จา่ย

เดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม 

-กรณีไม่มีทายาทอยูด่้วย ให้ทายาทคนใดคนหนึง่เป็นผูใ้ช้สิทธิของ

ตนเองเฉพาะเดินทางกลบั 
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ประเภท เทยีบเทา่ขา้ราชการประเภท 

ลูกจา้งทกุประเภท ทั่วไป - ระดับปฏบิัตงิาน 

พนักงานราชการ 

  - กลุ่มงานบรกิาร/เทคนิค 

 

ทั่วไป - ระดบัปฏบิัตงิาน 

  - กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 

     (เริ่มรับราชการ - 9 ปี) 

      (รับราชการ 10 - 17 ปี) 

      (รับราชการ 17 ปีขึน้ไป) 

 

วิชาการ - ระดบัปฏบิัตกิาร 

วิชาการ - ระดบัช านาญการ 

วิชาการ - ระดบัช านาญการพิเศษ 

   -กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 

 (เริ่มรับราชการ - 9 ปี) 

      (รับราชการ 10 - 17 ปี) 

      (รับราชการ 17 ปีขึน้ไป) 

(ผู้ท่ีได้รับค่าตอบแทนในอัตราสงูสุดของบัญชีอัตรา

ค่าตอบแทน) 

 

วิชาการ - ระดบัปฏบิัตกิาร 

วิชาการ - ระดบัช านาญการ 

วิชาการ - ระดบัช านาญการพิเศษ 

วิชาการ - ระดบัเชี่ยวชาญ 

  - กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

      (เริ่มรับราชการ - 4 ปี) 

      (รับราชการ 5 - 10 ปี) 

      (รับราชการ 10 ปีขึน้ไป) 

(ผู้ท่ีได้รับค่าตอบแทนในอัตราสงูสุดของบัญชีอัตรา

ค่าตอบแทน) 

 

วิชาการ - ระดบัปฏบิัตกิาร 

วิชาการ - ระดบัช านาญการ 

วิชาการ - ระดบัช านาญการพิเศษ 

วิชาการ - ระดบัเชี่ยวชาญ 

  - กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ วิชาการ - ระดบัเชี่ยวชาญ 

 
 

 

 

 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.6/ว 104 ลว 22 ก.ย. 51 

ผู้รับจ้างเหมาบริการ ไม่จัดเป็นลูกจ้าง จึงไม่มีหลักเกณฑ์การเทียบต าแหน่งการจ่ายใดๆ 

แต่จะสามารถจ่ายได้ตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

ประเภทการ

เดนิทาง 
เอกสารหลกัฐาน หมายเหต ุ

1.ไปราชการ

ชั่วคราว 

-หนังสอืขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 

-ต้นเรือ่งของการขออนุมตัิเดินทาง เช่น 

หนังสือเชญิประชุม 

-ใบเบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 

(แบบ 8708) 

-ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ/ค่าที่พัก) 

   -จ่ายจรงิ แนบใบเสร็จรบัเงนิ 

   -เหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร 

-เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) 

-ถ้าเดินทางโดยรถส่วนตัวตอ้งระบุ

ในหนังสือขออนุมัตเิดินทางด้วย 

**ขอ้ควรระวงั!!! 

1.หนงัสือขออนุมตัิเดนิทาง ต้องระบุ

ชื่อผู้เดินทาง สถานที่ และวันที่เริ่ม

เดินทาง ถึง วันที่กลับ หากมกีารลา

พักผ่อน/ลากิจ ใหร้ะบรุายละเอียด

ไว้ด้วย 

2.ไปราชการ

ประจ า 

-รายงานการเดนิทาง พร้อมหลักฐาน 

การจา่ย (รวมค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว) 

-ค าสั่งให้ไปปฏิบตัริาชการ ณ สถานที่แหง่ใหม ่

-หนังสอืขออนุมัตเิดินทาง 

-หนังสอืขออนุมัตเิบกิค่าเช่าท่ีพัก ในกรณีท่ี

เดินทางมาถงึแล้ว แต่ยงัไม่สามารถเข้าบ้านพัก/

บ้านเช่าได้ (ไม่เกิน 7 วัน) 

  

3.เดินทางกลับ

ภูมิล าเนา 

-รายงานการเดนิทาง พร้อมหลักฐาน 

การจา่ย (รวมคา่ขนย้ายสิ่งของส่วนตัว) 

-ค าสั่งให้เกษียณอายรุาชการ/ลาออก/ 

พักราชการ 

-หนังสอืขออนุมัตเิดินทาง 

-ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 

วัน นับแต่วันที่ออกจากราชการ 

 

 

 

 
 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายฉบับเดียวกัน ให้แสดงรายละเอียด

ระยะเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของบุคคลนั้นในช่อง”หมายเหตุ” 
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ระยะทาง (กม.) อตัรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อตัรา (บาท) 

1 - 50 2,000  751 - 800 11,500  

51 - 100 2,500  801 - 850 12,000  

101 - 150 3,000  851 - 900 13,000  

151 - 200 4,000  901 - 950 13,500  

201 - 250 4,500  951 - 1000 14,000  

251 - 300 5,000  1001 - 1050 15,000  

301 - 350 6,000  1051 - 1100 15,500  

351 - 400 6,500  1101 - 1150 16,000  

401 - 450 7,000  1151 - 1200 17,000  

451 - 500 8,000  1201 - 1250 17,500  

501 - 550 8,500  1251 - 1300 18,500  

551 - 600 9,000  1301 - 1350 19,000  

601 - 650 9,500  1351 - 1400 19,500  

651 - 700 10,000  1401 - 1450 20,000  

701 - 750 11,000  1451 - 1500 20,500  

 ส าหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดที่

จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม (ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 บัญชีหมายเลข 4) 

 

 

 

 

 

 

อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  

ในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร  
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 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อ

อย่างอื่นทั้งในประเทศและต่า งประ เทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วง เวลาจัดที่ แน่นอน 

มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการรับปริญญาหรือ

ประกาศนียบัตร ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุม

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 

 

 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร

ของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่ง 

 ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 

 ประเภทวิชาการระดบัเชี่ยวชาญ และระดบัทรงคุณวุฒิ 

 ประเภทอ านวยการระดับสูง 

 ประเภทบริหารระดบัตน้และระดับสงู หรือเทียบเท่า 

 การฝกึอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของ

รัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่ง 

 ประเภทท่ัวไป : ระดับปฏบิัตงิาน ช านาญงาน และอาวุโส 

 ประเภทวิชาการ : ระดบัปฏบิัตกิาร ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 

 ประเภทอ านวยการระดับต้นหรือเทียบเทา่ 

 การฝกึอบรมบคุคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร

ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

ค่าใชจ้า่ยในการจัดฝกึอบรม 

(เฉพาะในประเทศ) 

ประเภทการฝกึอบรม 
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 การบรรยาย  การชีแ้จงหรืออธิบายให้ความรู้ดา้นต่างๆ โดยผู้บรรยายเพยีงฝ่ายเดียว ผู้เข้ารบั

การอบรมไม่มสี่วนร่วมแสดงความคิดเหน็เกีย่วกบัเรื่องที่บรรยายนั้น ท้ังนี้ผู้บรรยายอาจเปิดโอกาสให้ผู้

เข้ารับการฝึกอบรมซักถามปัญหาระหว่างหรือหลงัการบรรยายก็ได้ 

 การบรรยายพิเศษ  การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องที่ส่วนราชการเห็นสมควรให้ความรู้

พิเศษเพิ่มแก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

 การอภิปราย  การพูดชี้แจงแสดงความคิดเห็นโดยกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิในหัวข้อที่ก าหนดโดยแต่ละ

คนจะให้ความรู้ ข้อเท็จจริง เสนอความคิดเห็น วิเคราะห์ปัญหาหรือพิจารณาข้อดีข้อเสียของทางปฏิบัติใน

เรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีพิธีกรหรือผู้ด าเนินการอภิปราย ซ่ึงอาจะเป็นคนเดียวกับประธานในการอภิปราย

หรือคนละคนก็ได้ 

 การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ   เป็นหลักสูตรการฝึกอบรมที่ให้ความรู้ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มีทั้ง

ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ซ่ึงภาคปฏิบัตินั้นอาจมีการแบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยมีวิทยากร

ประจ ากลุ่มก็ได้ 

 การแบ่งกลุ่มอภิปราย  เป็นหลักสูตรการฝึกอบรมหรืออภิปรายระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม

กลุ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่สนใจร่วมกัน เป็นประโยชน์ร่วมกัน โดยอาศัยความรู้และประสบการณ์ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมแต่ละคนในกลุ่มจนได้ผลสรุป 

 

 

 

 โครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

 ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ตามจ านวนที่สมควร และให้

พิจารณาด้านการเงินด้วย 

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

 

 

 

 

 

ลกัษณะของการจา่ยคา่สมนาคณุวทิยากร 

หลกัการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม 
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 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

 เจ้าหน้าที่ [บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้ง

ให้ปฏิบัตงิาน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย] 

 วิทยากร 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม [บุคลากรของรัฐหรือบุคคลที่ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ] 

 ผู้สังเกตการณ ์

 

 

 

 

 

 

ผูท้ีม่ใิชบ่คุลากรของรฐัใหเ้ทยีบต าแหนง่เพือ่เบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม ดงันี้ 

 ประธาน/แขกผูม้เีกยีรต/ิผูต้ดิตาม/ผูส้งัเกตการณ์  เทยีบตามต าแหนง่ครัง้สุดทา้ยหรือตามที่

กระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 

 วิทยากร 

 
 

 

 

 เวน้แต่ วิทยากรที่เคยเป็นบคุลากรของรัฐมาแล้ว และมตี าแหนง่หรือชัน้ยศสูงกว่า ให้ใชช้ั้นยศท่ีสงู

กว่านั้นได ้

 ผูเ้ขา้รบัการอบรม  

 

 

 

ผู้มสีทิธเิบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม 

การเทยีบต าแหนง่ 

ประเภท ก           @ เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง 

ประเภท ข และ       @ เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบุคคลภายนอก 

อ านวยการระดบัตน้ 

ประเภท ก       @ ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท 

      บริหารระดับสูง 

ประเภท ข และ   @ ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่งการฝึกอบรม 

ประเภทอ านวยการระดับต้น 

บุคคลภายนอก 

คา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม ใหส้ว่นราชการผูจ้ดัเปน็ผูเ้บกิจา่ย 

แตห่ากจะเบกิจา่ยจากสว่นราชการตน้สงักดั ใหท้ าไดเ้มือ่สว่นราชการผูจ้ดัรอ้งขอ และ

สว่นราชการตน้สงักดัตกลงยนิยอม 
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 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  

 2. ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด-ปิดการฝึกอบรม 

 3. ค่าวัสดุ  เครื่องเขียน และอุปกรณ์  

 4. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร  

 5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์ เอกสาร และสิ่ งพิมพ์  

 6. ค่าหนังสือส าหรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  

 8. ค่า เช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  

 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

 

 

 

 10.ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท 

 11. ค่าของสมนาคุณในการดูงานให้ เบิกได้ เท่ าที่จ่ายจริง ไม่ เกินแห่งละ 1 ,500 บาท  

 12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 13. ค่าอาหาร 

 14. ค่าเชา่ที่พัก 

 15. ค่ายานพาหนะ 

 

 

 

ประเภทการฝกึอบรม คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่/มือ้/คน 

สถานทีร่าชการ สถานทีเ่อกชน 

ประเภท ก 35 บาท 50 บาท 

ประเภท ข 35 บาท 50 บาท 

 

 

ข้อ 13-15 ไมต่้องด าเนินการตามระเบียบ

พัสด ุตาม หนงัสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ 

กค(กวจ)0405.2/ว119 ลว. 9 มี.ค.61  

ลักษณะที่  1 ให้ เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ า เป็น เหมาะสม และประหยัด  

ลักษณะที่  2 ให้ เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ ก าหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรม  

ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 

ที่มา :  สธ03.01/ว498 ลว. 19 มี .ค.56 เรื่อง ขออนุมัติหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย  
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ประเภท จ านวน 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินรายการด้วย 

แบ่งกลุ่ม 

- ฝึกภาคปฏิบตั ิ

- อภิปราย 

- ท ากิจกรรม 

 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 

 

 

 

การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

• ให้นบัตามตารางการฝกึอบรม 

•  ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

• แต่ละชั่วโมงต้องมกี าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 

• ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่นอ้ยกว่า 25 นาที ให้เบิกไดก้ึ่งหนึ่ง 

 

 

 

 

 

 

ประเภทการฝกึอบรม บคุลากรของรฐั มใิชบ่คุลากรของรฐั 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก 

1.หากจะจา่ยสงูกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหนา้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกอ่น 

2.วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดเดยีวกบัผูจ้ัดหรือไมก่็ตาม ให้ได้รบัค่าสมนาคุณ

ไม่เกินอตัราที่ก าหนด 

3. ใช้แบบใบส าคัญรบัเงนิส าหรบัวิทยากรเปน็หลกัฐานการจ่าย 

อตัราคา่สมนาคณุวิทยากร 

ขอ้ควรระวงั 
- หากมีวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ให้ เฉลี่ยจ่าย  

- การอภิปราย ควรมีวิทยากรอย่างน้อย 3 คน รวามผู้ด า เนิน

รายการด้วย 

ค่าสมนาคณุวิทยากร 
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 สถานทีร่าชการ 

ประเภทการฝกึอบรม 
ในประเทศ 

ไมค่รบทกุมือ้ ครบทกุมือ้ 

ประเภท ก ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 600 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 500 บาท 

สถานทีเ่อกชน 

ประเภทการฝกึอบรม 
ในประเทศ 

ไมค่รบทกุมือ้ ครบทกุมือ้ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 950 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 800 บาท 

 

 

 

ประเภทการฝกึอบรม คา่เชา่พกัเดีย่ว (บาท/คน/วนั) คา่เชา่พกัคู ่(บาท/คน/วนั) 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก (ระดับเชี่ยวขาญ ขึ้นไป) 

ประเภท ระดบั อตัรา 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

ให้พัก 2 คนตอ่ห้องก็ได้ หรอืจัดให้

พักห้องพักคนเดียวก็ได ้

วิชาการ เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒ ิ

อ านวยการ ระดับสงู 

ผู้บรหิาร ระดับต้น, ระดบัสูงหรือเทียบเท่า 

 

ค่าอาหาร 

    ค่าเช่าที่พัก 
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 ผู้เข้ารับการฝกึอบรม ประเภท ข และการฝกึอบรมบุคคลภายนอก  

ประธานในพิธีเปิด-ปิด/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม/วิทยากร 

ประเภท อตัรา 

ประธานในพิธีเปิด-ปิด 

แขกผูม้ีเกยีรติ

ผู้ติดตาม  วิทยากร 

1. พักเดี่ยว หรือ พักคู่ก็ได ้

2. เบิกจ่ายตามจรงิแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก ประเภท ก,ข 

3. ต้องขออนุมตัิบุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการ พร้อมระบจุ านวนคนที่ต้องการ

ให้พักเดี่ยว 

 

 

 

 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น / หน่วยงานอื่น เบิกค่าน้ ามัน

ได้เท่าที่จ่ายจริง 

 กรณีจ้างเหมาพาหนะพร้อมคนขับส าหรับผู้เข้ารับการอบรม ควรให้ผู้รับจ้างเสนอราคาพร้อมทั้งค่า

น้ ามันเชื้อเพลิงและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ผู้จัดอบรมต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ  

 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ กรณีจ้างเหมายานพาหนะ เช่น ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าธรรมเนียมการจอดรถ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภท ระดบั อตัรา 

ทั่วไป ปฏิบตัิงาน,ช านาญงาน, อาวุโส ให้พักรวมกนั 2 คนต่อห้อง โดยให้

พักห้องคู่ เวน้แต ่เป็นกรณทีี่ไม่

เหมาะสม หรือมีเหตจุ าเป็นไม่อาจ

พักรวมกับผู้อืน่ได้ ผู้จัดอาจจัดให้

พักคนเดียวก็ได ้

วิชาการ 
ปฏิบตัิการ, ช านาญการ,  

ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า 

บุคคลภายนอก บุคคลภายนอก 

กรณจีา่ยคา่พาหนะไป-กลบั ใหว้ทิยากรแทนการจดัรถรบัสง่วทิยากร ใหผู้จ้ดัอบรมใชใ้บส าคญั

รบัเงนิส าหรบัวทิยากรเปน็หลกัฐานการจา่ย 

ค่ายานพาหนะ 
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การเบกิจา่ยคา่พาหนะ ไป – กลบั แตล่ะวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่

บุคลากรของรัฐ เช่น การอบรมอาสาสมัครสาธารณสุข เป็นต้น โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรม 

ในประเทศเท่านั้น 

 กรณีถ้าผู้จัด ไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ 

ผู้เข้ารับการอบรม ดังนี้ 

 กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์ พ.ร.ก ค่าใช้จ่ายเดินทาง 

ไปราชการ ** ยกเว้นค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้จัดเลี้ยง

อาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ใน 3 

 กรณีเป็นบุคคลภายนอก ให้ เบิกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 ค่า เบี้ยเลี้ยง ไม่จัดอาหารทั้ ง 3 มื้อ จ่ายได้ ไม่ เกินคนละ 240 บาทต่อวัน  

 จัดอาหาร 1 มื้อ จ่ายได้ ไม่ เกินคนละ 160 บาทต่อวัน  

 จัดอาหาร 2 มื้อ จ่ายได้ ไม่ เกินคนละ 80 บาทต่อวัน  

 ค่า เช่าที่พัก ให้จ่ายในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ เกินคนละ 500 บาทต่อวัน  

 ค่าพาหนะ ให้ เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  

  

 

 

 

 
 

 

ที่อยู่ / ท่ีพัก / ท่ีท างาน สถานที่จัดฝกึอบรม 

การเบิกค่า เบี้ยเลี้ยง ค่า เช่าที่พัก และค่าพาหนะของผู้ เข้ารับการอบรมที่ เป็น

บุคคลภายนอก ให้ ใช้  “แบบใบส าคัญรับเงินการฝึกอบรมบุคคลภายนอก” เป็น

หลักฐานการจ่ายเงิน 

ใหอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของหวัหนา้

สว่นราชการทีจ่ดั / ตน้สงักดั

ดว้ย 
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กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 

 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พัก/ที่ท างาน จนกลับถึง ที่พัก/ที่ท างาน  

 ให้นับ 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน หรือหากเกินกว่า 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 

 ให้น าจ านวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ 

 ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  

 (เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ (ข้อ3) – อัตราจ านวนมื้ออาหาร) 

 

 

 ส่วนราชการสามารถจัดจ้างฝึกอบรมในโครงการทั้งหมดหรือบางส่วน ได้ตามหลักเกณฑ์และ

อัตราค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนด โดยใช้วิธีการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุและ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ของผู้รับจ้างเป็น

หลักฐานการจ่าย หากกรณีจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย 

 

   ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย โดยเบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่ เกินอัตรา ดังนี้  

   ประเภท        ระดบั     อตัรา 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน ไม่เกิน 7,500 บาทตอ่คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ 

ทั่วไป ช านาญงาน,อาวุโส, ทักษะพิเศษ  

 

ไม่เกิน 9,000 บาทต่อคน 

วิชาการ ช านาญการ,ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒ ิ

อ านวยการ ระดับต้น, ระดับสูง 

บรหิาร ระดับต้น, ระดับสูง 

 

 

 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝกึอบรม / ประชมุ 

 อบรม/ประชุม ในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 35 บาทต่อคน 

 อบรม / ประชุม ในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน 

 ค่าอาหารในการประชุม เบกิได้ไม่เกินมือ้ละ 120 บาทตอ่คน 

 การค านวณเบีย้เลีย้ง 

 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  

 

 การจา้งจัดฝกึอบรม 

 ค่าแตง่ตวัในการเดนิทางไปฝกึอบรม 
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ค่าใช้จ่ายของผู้ เข้ารับการฝึกอบรม  

   คา่ลงทะเบยีน 

    ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น ให้เบิกได้

เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

    หากค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พักหรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทั้งหมดแล้ว 

ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

    กรณีที่ผู้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย หรือออกให้บางส่วน เช่น ค่าลงทะเบียน ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก

หรือค่ายานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ ตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม

ระเบียบ 

 

 

1 . ส่วนราชการผู้จัดมีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ผู้มีสิทธิ เบิกให้ เบิก ดังนี้   

 1.1 ผู้ เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ให้ เบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริง โดยอยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  

 1.2 ผู้ เข้าร่วมประชุม ยกเว้น ( 1.1) ให้ เบิกตามที่จ่ายจริงไม่ เกินอัตรา ดังนี้  

 (1) ค่าอาหารและเครื่องดื่ม  

 - จัดครบทุกมื้อ  ไม่ เกินคนละ 1 ,200 บาทต่อวัน  

 - จัดไม่ครบทุกมื้อ  ไม่ เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 

 (2) ค่า เช่าที่พักไม่ เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน  

 (3) ค่าพาหนะให้ เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริงตามความจ า เป็นและเหมาะสม โดยให้

อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

2. ค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โดยให้ เบิกจ่ายได้ตามความ

จ า เป็นและเหมาะสม ทั้ งนี้ ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

3. ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่  ให้ เบิกตามอัตรา ดังนี้  

 (1) เจ้าหน้าที่  ได้รับ เงินรางวัล เฉพาะวันที่มาปฏิบัติง าน คนละไม่ เกิน 200 บาท

ต่อวัน ทั้งนี้ต้องมีค าสั่ งแต่งตั้ งคณะท างานด้วย  

 (2)  เจ ้า ห น้า ที ่ผู ้ป ฏิบ ัต ิง าน ลัก ษณ ะพิ เศษ  ให ้ ได ้ร ับ ค่าต อบ แทน เฉพ า ะวัน ที่

ปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด  

4. ค่า ใช้จ่ายที่ เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม  เบิกได้ตามจ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดเรียกเก็บ  

5. ค่า ล งท ะ เบ ียน ร วมอ าห า ร  ค่า เช ่า ที ่ พ ัก  ห รือพ าหน ะข อ งผู ้ เ ข ้า ป ร ะชุม ไว้ทั ้ ง ห มด  ให้

ผู้ เข้าร่วมประชุมงดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้ารวมเฉพาะบางส่วนให้ เบิกได้ ในส่วนที่ขาด  

6. กรณีส่วนร าชการที่จัดก ารปร ะชุมร ะหว่า งปร ะ เทศประสงค์จ ะจ้า งจัดปร ะชุมร ะหว่า ง

ประ เทศ ไม่ว่าทั้ งหมดหรือบางส่วน ให้ด า เนินการภายใต้หลัก เกณฑ์แล ะอัตราตามระเบียบ

พัสดุ และให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่ใชจ้า่ย 
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(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553)  

 รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ  

 รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ 

 เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค และค่าวัสดุ 

หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 

 รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี  

 

 

 ส่วนราชการต ้อ งด า เน ินก าร เบ ิกจ ่าย ให ้ถ ูกต ้อ งต ามกฎหมาย  กฎ ระเบ ียบ  และมติ

คณะรัฐมนตรี 

 ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ

กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ให้

หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนด 

 

 ค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือได้รับความเห็นชอบจาก

กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการ และอัตราที่ก าหนดไว้ เช่น  

 1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 2.เบี้ยประชุมกรรมการ 

 3.ค่าใช้จ่ายในการอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

 4.เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 5.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียม

การสอบนั้น 

 6.การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 

 7.การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 

 8.การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 

 9.ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  

ค่าใชจ้า่ยในการบรหิารงานของส่วนราชการ“ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย

ค่าใชจ้า่ยในการบรหิารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553” 

 

ขอ้ก าหนด 
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 ค่าตอบแทน เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วน

ราชการเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

 ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 

และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 1.ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ  

 2.ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 

 3.ค่าตอบแทนในการจัดเก็บและส ารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือ

ส ารวจข้อมูล 

 ในกรณีที ่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้ส ารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทน  

 

 

 

  ค่า ใช้จ ่ายที ่เป ็นค่า ใช้สอย  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจ า เป็น เหมาะสม 

ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด (หนังสือ ที่ กค 

0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553) ได้แก่ 

 1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ 

ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 

 2. ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ 

 3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  

 4. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย 

ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน  การจัด

กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ 

   ค่าหรีด หรือพวงมาลา ส าหรับสักการะศพ ให ้เบ ิกจ่าย ในนามของส่วนราชการ เป็น

ส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรอเป็นผู้เคยท าประโยชน์ให้แก่ประเทศ

หรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด 

หมวด 1 คา่ตอบแทน 

หมวด 2 คา่ใชส้อย 
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 5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน

ดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่า

เช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็น เป็นต้น 

 6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือ

เยี่ยมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากร

ภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค  

 7. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือช ารุดเสียหายจาก

การใช้งานปกติ 

   ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซ่ึงมิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพหรือ

ช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการหาผู้รับผิดทาง

ละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทยในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

   ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ 

หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

 9. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของ

ที่ระลึก ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควร

ได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

 10. ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดท าเว็บไซต์ 

 11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือ

ค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วน

ราชการสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ที่ท าให้ไม่

สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ  

 12. ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่มิใช่กรณีตามข้อ 18(5) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

 13. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

 14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

 15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ  
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 16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่ อาจเป็นพาหะน า

โรคร้ายมาสู ่คน และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื ้อโรคหรือเชื ้อราตามส่วนราชการหรือ

บ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 

 17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการของ

ส่วนราชการ หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการ

อื่นใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรีภาพ ซ่ึงต้องหาว่ากระท าความผิดหรืออาหาร นม อาหาร

เสริม ส าหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ  

 18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วา รสาร หนังสือพิมพ์ 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

 19. ค่าบริการในการก าจัดสิ ่งปฏิกูลจัด เก็บขยะของส่วนราชการ และบ้านพักของทาง

ราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

 20. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ  

 21. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  ซ่ึงส่วนราชการไม่สามารถ

จัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 

 22. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน  

 23. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับ

รถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ การ

ยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ

และขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับ

เงินค่าตอบแทนเหมาะจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถ

ประจ าต าแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการ 

 24. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง 

บรรทุกขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

 25. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที ่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื ่อใช้ปฏิบัติราชการ 

กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

 26. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการ

ปฏิบ ัต ิง านตามภารก ิจปกจิ แล ะไม ่ถ ือ เป ็นสวัสดิก ารการรักษาพยาบาลที ่ ข ้าร าชการหรือ

ลูกจ้างประจ าที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล  

 27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานที่มีภารกจิปกติในการดูแลสัตว์ 



[56] 

 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอื่นใดที่ เกี่ยวกับการเช่าให้หัวหน้าส่วน

ราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามอัตรา ดังนี้ 

 1. การเช่าอาคาร เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุต่างๆ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่าย

จริงไม่เกินอัตราตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นต้องเช่าใน

อัตราเกินตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาทต่อเดือน  

 2. การเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 50,000 บาทต่อ

เดือน 

 ในกรณีที่มีเหตุผลจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2 เกินอัตราที่

ก าหนดไว้ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตรา

ตามท้องตลาด และต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นด้วย  

 

 

 

 1. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ ให้

หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

 2. ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับสินไหมทดแทนที ่ผู ้เสียหายยื่นค าขอให้ส่วนราชการชดใช้ กรณีที่

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก     ในการปฏิบัติหน้าที่ ให้หัวหน้า

ส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น  

 

 

 ค่าจัดท าสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของช าร่วย เนื่องในโอกาสต่างๆ 

 ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่างๆ 

 ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราชการ  

 ค่าทิป 

 เงินหรือสิ่งของบริจาค 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือ การจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ  

 

ค่าใชจ้า่ยทีก่ระทรวงการคลงัไมอ่นญุาตใหเ้บกิจา่ย 

อตัราคา่ตอบแทน 

ค่าใชจ้า่ยอืน่ 
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 ค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ ให้

หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์

ของทางราชการ โดยให้หมายความรวมถึงรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่

คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน

ระยะเวลาอันสั้น ดังต่อไปนี้ 

 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ  

 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้

ตามปกติ 

 รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่นค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

 

 

 รายการค่าวัสดุที่ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือได้รับอนุมัติ

จากกระทรวงการคลัง ได้แก่ 

    ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่  

    ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 

    ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้ ให้หั วหน้าส่วน

ราชการเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

    ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มีผู้พักอาศัย ให้

จ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

 ในกรณีมีผู ้พักอาศัย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี หรือตาม

หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ค่าวสัดทุี่ใหเ้บกิตามหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัฯ 

หมวด 3 คา่วสัด ุ

หมวด 4 คา่สาธารณปูโภค 
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    ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตรา

ไปรษณีย์ หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

    ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี  

    ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 

    ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของส่วน

ราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว96 ลว. 16 ก.ย.53 และหนังสือด่วนที่สุด กค (กวจ) 

0405.2/ว119 ลว. 7 มี.ค.61) 

รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ ส่ง

เสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ 

พระมหากษัตริย์ พระราชินี  

พระบรมวงศานุวงศ์ 

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม 

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

2. ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานของ 

ส่วนราชการ 

   ตามเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้าง

ตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 

   ค่าจ้าง ให้พิจารณาตามผลงาน/

ความยากง่ายของงาน/ปริมาณงานที่

จ้าง 

3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือ 

การประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560   

4. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่ม

เงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ 

กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลาส าหรับวางอนุสาวรีย์ 

หรือใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระ

เกียรติในวโรกาสต่างๆ 

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

หลกัเกณฑ์และอตัราคา่ใช้จา่ยในการบรหิารงาน 
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4.2 ค่าหรีด หรือพวงมาลา ส าหรับ 

สักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนาม 

ของส่วนราชการเป็นส่วนรวม  

เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความ 

ช่วยเหลือ หรอเป็นผู้เคยท าประโยชน์ 

ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการ 

จนเป็นที่ประจักษ์ชัด 

    ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการ

ตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ/ประชุมทางไกล

ผ่านดาวเทียม (VDO Conference) 

     - อาหาร 

     - อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 

- 120 บาท/มื้อ/คน 

- 35 บาท/มื้อ/คน 

6. ค่าใช้จ่ายกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก

เข้าดูงานหรือเยี่ยมชมส่วนราชการ 

  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

6.1 การตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติ 

  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

6.2 การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบงานหรือ

สิ่งของบริจาค 

  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  ทุกรายการในข้อ 6 กระทรวงการคลัง 

ไม่อนุมัติให้เบิกค่าอาหาร 

- 35 บาท/มื้อ/คน 

 

- 35 บาท/มื้อ/คน 

 

 

- 35 บาท/มื้อ/คน 

7. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจาก

การเสื่อมสภาพหรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ 

7.1 กรณีมิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพหรือช ารุด

เสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่าย

ค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการหาผู้รับผิดทาง

ละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิด 

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 

 

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

 

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
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รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาว

ต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชั่วคราวกรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย 

ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

8.1 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณี

หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณี

การเยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็น

ส่วนรวม 

   ไม่เกิน 3,000 บาท/คน/ครั้ง 

 

 

 

    ไม่เกิน 1,500 บาท/แห่ง 

    โดยทุกรายการในข้อ 8 ให้

ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัด

จ้างฯพ.ศ.2560 

9. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดี 

หรือเนื่องในเทศกาลต่างๆในนามของหน่วยงาน 

ของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้า

ผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

9.1 ของขวัญ หรือของรางวัล หรือของที่ระลึกส าหรับ

ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้

ความช่วยเหลือ หรือควร 

ได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

    รวมกันไม่เกิน 1,500 บาท/คน  

มอบในนามของหน่วยงาน 

 

 

    รวมกันไม่เกิน 3,000 บาท/คน  

มอบในนามของหน่วยงาน 

    โดยทุกรายการในข้อ 9 ให้

ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัด

จ้างฯพ.ศ.2560 

10. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศ

เกียรติคุณ ส าหรับข้าราชการหรือกจ้างประจ าที่

เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควรได้รับ

การยกย่องจากทางราชการ (บุคคลภายนอก) 

    ตามที่จ่ายจริง 

11. ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่

เกี่ยวข้องในการจัดท าเว็บไซต์  

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
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รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

12. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสาร

พาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสาร

ที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการ

เดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งดหรือ

เลื่อนการเดินทางไปราชการและให้รวมถึงกรณีเหตุ

สุดวิสัยอื่นๆที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้อง

มิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

   เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ โดยมี 

เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 

 

13. ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคาร

เกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงิน เพื่อความสะดวก

ของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิส่ง

เงิน 

   ตามที่จ่ายจริง โดยใช้หลักฐาน

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียม 

 

14. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการ

เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

   ตามที่จ่ายจริง 

15. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วน

ราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ใช้

ใบเสร็จรับเงิน ของส่วนราชการ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ ไม่ให้ใช้ใบส าคัญ

รับเงิน 

16. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของ

ส่วนราชการ  

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

17. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง 

แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อรา

ตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทาง 

ราชการจัดไว้ให้ 

 

 

 

 

   ตามที่จ่ายจริง โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ที่ออกโดยผู้รับจ้าง เป็นเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย  
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    รายการค่าใช้จ่าย     หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

18. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ 

ผู้ป่วยโรคเรื้อน ฯลฯ ของสถานบริการ 

ของหน่วยงานของรัฐหรือสิทธิผู้ถูกควบคุม คุมขัง 

กักขัง คุมความประพฤติ หรือผุ้ที่ถูกใช้มาตรการอื่น

ใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรีภาพซ่ึงต้องหา

ว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม

ส าหรับเด็กที่อยู่ในสงเคราะห์ของทางราชการ หรือ

หน่วยงานของทางราชการ 

   ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือ 

จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

19. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกหรือการจัดซ้ือหนังสือ 

จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

    ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการ 

ตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 

 2560 

20. ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูลจัดเก็บขยะของ

ส่วนราชการ และบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มี 

ผู้พักอาศัย 

   ตามที่จ่ายจริง  

21. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดผลิตรายการ และ

ถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 

   ตามที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการตาม

พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

22. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไป

ปฏิบัติราชการ ซ่ึงส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์

ส่วนกลางให้ได้ 

   ตามระยะทางที่จ่ายจริง โดยมี

หลักฐานที่ระบุชัดเจนว่าหน่วยงานไม่

สามารถจัดหารถส่วนกลางให้ได้ 

23. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการท างานหรือ

มาตรฐานการท างาน 

   จ่ายตามที่ผู้รับรองระบบเรียกเก็บ 

 

24. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการ

เดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วน 

ราชการ การเช่ารถใช้ในราชการหรือรถส่วนตัวของผู้

ที่เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ

ประจ าต าแหน่ง 

 

 

   ตามที่จ่ายจริง 
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25. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของ

ส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุกขนส่งพัสดุหรือ

พัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ 

   ตามที่จ่ายจริง ที่ผู้ให้บริการเรียก

เก็บ 

 

26. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจาก

หน่วยงานอื่นเพื่อใช้ปฏิบัติราชการ กรณีจ าเป็น 

เร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

   ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือ 

จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

 

27. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสาร

กัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการฏิบัติงานตาม

ภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการ

รักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่จะใช้

สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่า

รักษาพยาบาล 

   ตามที่จ่ายจริง  

 

28. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ 

ส าหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 

   กรมอนามัยไม่ได้ก าหนด เนื่องจาก 

ไม่ใช่ภารกิจปกติของกรมอนามัย 

29. ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่

ผู้ปฏิบัติงาน 

   ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือ 

จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

30. ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรับรอง

บุคคลภายนอก 

   ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือ 

จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

31. ค่าน้ าดื่ม    ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือ 

จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

32. ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่า

โทรศัพท์ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 

ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบริการ

ไปรษณีย์ตอบรับค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือค่าเช่าตู้

ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท า

ธุรกรรมทางการเงิน เพื่อความสะดวกของส่วน

ราชการ ที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

   ตามที่เบิกจ่ายจริง 
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รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

33. การบริจาคหรือการด าเนินการเพื่อการกุศล เช่น 

บัตรการกุศล 

   ตามที่เบิกจ่ายจริง 

 

34. ค่าสมาชิกหรือค่าบ ารุงประจ าปีของสถาบัน 

องค์กร หรือสโมสรต่างๆ 

   ตามที่เบิกจ่ายจริง 

 

35. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการจ้าง

ให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอื่นในลักษณะ

เดียวกัน 

   เบิกจ่ายตามอัตราค่าวิทยากรหรือ

ฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนด าเนินงาน 

(บันทึกข้อความ ที่ สธ 0201.034/ว 60 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2553)  

 1.ส่วนราชการที่มีความจ าเป็นต้องจ้างเอกชนด าเนินงานในลักษณะการจ้างบุคคลธรรมดา 

ให้ด าเนินการจ้างเอกชนด าเนินงานเฉพาะโครงการหรือเฉพาะครั้งคราว ที่มีความจ าเป็นเพื่อเสริม

การปฏิบัติงานในหน้าที่ปกติของส่วนราชการเท่านั้น โดยไม่จ าเป็นต้องท าข้อตกลงการจ้าง หรือ

สัญญาการจ้างเต็มปีงบประมาณและมีให้ท าข้อตกลงหรือสัญญาการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง  

 2. การจ้างเอกชนด าเนินงานควรเป็นงานที่ส่วนราชการซ้ือบริการจากผู้รับจ้างเป็นรายชิ้น 

เช่น งานรักษาความปลอดภัย งานท าความสะอาด งานดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และสวนหย่อม งานพาหนะ 

งานศึกษาวิจัย งานติดตามประเมินผล งานจัดท าค าแปล งานผลิตและพิมพ์เอกสาร งานผลิตสื่อ

การประชาสัมพันธ์ งานสถิติข้อมูลสารสนเทศ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ งานบันทึก

ข้อมูล งานส ารวจออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงยานพาหนะ งานพัฒนาบุคคล 

งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐาน และงานเทคนิคต่างๆ ที่เอกชนมีความช านาญมากกว่า เป็นต้น 

 3. ห้ามมิให้จ้างเอกชนด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับความลับของทางราชการ  หรืองานซ่ึงหากมี

การเผยแพร่ข้อมูลจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใช้

กฎหมายที่มีผลกระทบกับประชาชน 

การจ้างเอกชนด าเนินงาน  
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 4. การจ้างเหมาเอกชนด า เนินงาน ให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการพัสดุฯ พ.ศ. 

2560 โดยมุ่งผลส าเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลาที่ก าหนดเป็นส าคัญตามข้อตกลงการจ้าง

หรือสัญญาการจ้างเท่านั้น 

 5. อัตราค่าจ้าง ไม่จ าเป็นต้องจ่ายตามคุณวุฒิการศึกษา แต่ให้พิจารณาจากความรู้และ

ประสบการณ์ หรืออัตราตลาด โดยจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้มีการตรวจรับงานจ้างโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

 6. ผู ้ร ับจ้าง เหมาบริการ เป็น เพียงผู ้ร ับจ้างท าของ จึง ไม่ม ีน ิติส ัมพันธ์ก ับรัฐในฐานะ

นายจ้างกับลูกจ้าง ตามนัยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม ส่วนราชการผู้ว่าจ้างจึงไม่อยู่ในบังคับที่จะต้องน าส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้า

กองทุนประกันสังคม 

 กรณีส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องจัดหาบุคคลมาปฏิบัติงานเป็นการประจ า ในลักษณะ

เดียวกับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานราชการ ให้ด าเนินการจ้างในลักษณะ

ลูกจ้างชั ่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ โดยต้องไม่ขัดกับระเบียบเงินนอกงบประมาณแต่ละ

ประเภทหรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการจากส านักงาน ก.พ.  

 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายควบคุมการจ้างเอกชนด าเนินงานให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ในข้อ 1 หากมีการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหายให้ด าเนินการ

ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว  

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

[หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553] 

 1. การมอบโทรศัพท์ที่ให้ข้าราชการถือครองนั้นไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวที่จะได้รับเมื่อได้รับ

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

ที่ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่าลักษณะหรือในหน้าที่นั้นๆ มีความจ าเป็นต้องติดต่อราชการนอก

เวลาหรือนอกที่ตั้งส านักงานเป็นการประจ าเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความ

เสียหายแก่ทางราชการ 

 2. การเบิกจ่ายค่าใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง ให้

เบิกจ่ายค่าใช้บริการแบบรายเดือนที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารในภารกิจของทางราชการ ตามเท่าที่จ่ายจริง 

อตัราคา่ใชโ้ทรศพัทเ์คลือ่นที ่[มอืถอื] 
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    ประเภทและต าแหน่ง         อัตราการเบิกจ่าย 

1. ประเภทบริหาร 

   ระดับสูง 

    ระดับต้น 

    

   ไม่เกินคนละ 4,000 บาทต่อรอบเดือน 

   ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 

2. ประเภทอ านวยการ 

   ระดับสูง 

   ระดับต้น 

 

   ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 

   ไม่เกินคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 

3. ประเภทวิชาการ 

    ระดับทรงคุณวุฒิ 

   ระดับเชี่ยวชาญ 

 

   ไม่เกินคนละ 4,000 บาทต่อรอบเดือน 

   ไม่เกินคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 

3. ประเภททั่วไป 

    ระดับทักษะพิเศษ 

 

   ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในโครงการวิจัยกรมอนามัย  

[หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/10300 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2556 ] 

รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

1. ค่าตอบแทนนักวิจัย ซ่ึงไม่ใช่บุคลากร

ในสังกัดกรมอนามัย 

    จ่ายไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณ

โครงการ วิจัยและต้องไม่เกินคนละ50,000 บาท/

โครงการ 

2. ค่าตอบแทนที่ปรึกษา ซ่ึงไม่ใช่

บุคลากรในสังกัดกรมอนามัย 

    จ่ายครั้งละไม่เกิน 2 ,000 บาท แต่รวมกันไม่เกิน

ร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณโครงการวิจัย 

3.ค่าชดเชยอาสาสมัครที่เข้าร่วม

โครงการวิจัย มี 2 กรณี ดังนี้ 

     เดินทางมาพบผู้วิจัย 

     ผู้วิจัยเดินทางไปหาอาสาสมัครเอง 

 

 

   เบิกจ่าย 100-200 บาท/ครั้ง 

   เบิกจ่าย 50-100 บาท/ครั้ง 

   ให้เบิกตามความเหมาะสมแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 

อตัราการจา่ยคา่ตอบแทนโครงการวิจยั 
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รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

4. ค่าตอบแทนผู้เก็บข้อมูลทางคลินิก 

ซ่ึงไม่ใช่บุคลากรในสังกัดกรมอนามัย 

เช่น การตรวจร่างกาย(คน/สัตว์ป่วย) 

หรือเก็บเลือดหรือสารคัดหลั่ง เพื่อการ

ตรวจปฏิบัติการ ดังนี้ 

    แพทย์ ทันตแพทย์ สัตวแพทย์ 

เภสัชกร  

    เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 

 

     พยาบาล 

     ผู้ช่วยพยาบาล เจ้าหน้าที่

ช่วยเหลือผู้ป่วยและเจ้าหน้าที่อื่นๆ 

 

 

 

 

 

    อัตรา 120 บาท/ราย 

 

    ให้จ่ายตามความเหมาะสม (ความยากของ LAB 

ที่ตรวจ แต่ไม่เกินอัตรา 120 บาท/ราย) 

    อัตรา 80 บาท/ราย 

    อัตรา 50 บาท/ราย 

5. ค่าตอบแทนการเก็บข้อมูลใน

ภาคสนามที่ไม่ใช่การเก็บข้อมูลทาง

คลินิก ซ่ึงไม่ใช่บุคลากรกรมอนามัย 

     การเก็บข้อมูลโดยใช้แบบ

สัมภาษณ์/แบบสอบถาม 

     การเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพ เช่น 

In-depth interview หรือ Focus 

group 

 

 

 

    ไม่เกิน 25 บาท/แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์ 

  

    ไม่เกิน 150 บาท/ตัวอย่าง/แบบสอบถาม/แบบ

สัมภาษณ์ 

6. ค่าตอบแทนส าหรับการสืบค้น

ประวัติผู้ป่วย เช่น OPD Card หรือ 

IPD Chart  

    ไม่เกินอัตรา 5 บาท/ราย 

7. ค่าตอบแทนในการเก็บข้อมูลโดย

การคัดลอกประวัติผู้ป่วยหรือการ

คัดลอกข้อมูลจากเอกสารต่างๆ ลงใน

แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

    ไม่เกินอัตรา 25 บาท/ราย 
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    รายการค่าใช้จ่าย     หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

8. ค่าตอบแทนล่ามแปลภาษา

ต่างประเทศ/ท้องถิ่น  

    ให้จ่ายได้ตามราคาท้องถิ่น แต่ไม่เกินวันละ 500 

บาท/คน 

9. ค่าตอบแทนผู้ทบทวนโครงการวิจัย 

(Reviewer) 

    อัตรา 300 บาท/โครงการ และไม่เกิน 2 คน/

โครงการ 

10.ค่าตอบแทนกรรมการจริยธรรม 

ที่เป็นบุคคลภายนอก 

    อัตรา 1,000 บาทต่อการประชุมในแต่ละครั้ง 

โดยไม่เบิกค่าตอบแทนในลักษณะเช่นเดียวกันอีก 

11. ค่าจ้างเหมาผู้ช่วยนักวิจัย  

    ปริญญาตรี/เทียบเท่า  

    ปริญญาโท 

    ปริญญาเอก 

     

    ไม่เกินเดือนละ 15,000 บาท 

    ไม่เกินเดือนละ 20,000 บาท 

    ไม่เกินเดือนละ 25,000 บาท 

12.ค่าจ้างเหมาพิมพ์เอกสารขนาด A4     อัตรา 20 บาท/หน้า 

13. ค่าจ้างเหมาวิเคราะห์ข้อมูล (เริ่ม

ตั้งแต่การเลือกใช้สถิติการบันทึกข้อมูล

ลงคอมพิวเตอร์จนถึงการวิเคราะห์

สรุปผล) 

    อัตรา 50,000 บาท/โครงการ 

 

(ให้จ่ายได้ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกิน 10%ของ

วงเงินงบประมาณโครงการ) 

14.ค่าจ้างเหมาบันทึกข้อมูลลง 

คอมพิวเตอร์ 

   อัตรา Variable x record x 0.50 บาท แต่ไม่

เกินชุดละ 50 บาท 

15. ค่าเผยแพร่ผลงานวิจัย 

    สื่อระดับประเทศ 

      

    สื่อระดับนานาชาติ 

 

     หน้าละไม่เกิน 5,000 บาท และไม่เกิน 5 หน้า/

โครงการ 

     หน้าละไม่เกิน 10,000 บาท และไม่เกิน 5 หน้า/

โครงการ 
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ผู้ที่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 ข้าราชการ 

 ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร  

 พนักงานราชการ 

 ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามข้อตกลงในสัญญาจ้าง) 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน 

 จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ, นอกเวลาราชการ  

 ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน  

 กรณีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยไม่ได้รับอนุมัติให้รีบขอ

อนุมัติโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้  

 

 

 เวลาราชการ หมายถึง เวลา 08.30 – 16.30 น. ของวันท าการหรือที ่ส ่วนราชการ

ก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ หรือเป็นอย่างอื่น  

 วันท าการ หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ หรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอื่น 

 วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร์ – วันอาทิตย์ หรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอื่น

และวันหยุดราชการประจ าปี/พิเศษอื่นๆ 

 การปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ หมายถึง ปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของข้าราชการที่มีการ

ปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนตลอด 24 ชั่วโมง แต่ละผลัด/กะ ต้องไม่น้อยกว่า 8 ชั ่วโมง 

(รวมเวลาหยุดพัก)  

 

 

 

 อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 

 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 

 ไม่ได้ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาล่วงหน้ากับหัวหน้าส่วนราชการ 

 

ค านยิาม 

ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

กรณีทีเ่บกิคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาไมไ่ด้ 
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        ประเภท     หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

1. นอกเวลาราชการ 

   -วันท าการ 

   -วันหยุดราชการ 

 

    ชั่วโมงละ 50 บาท โดยจ่ายได้ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 

    ชั่วโมงละ 60 บาท โดยจ่ายได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง  

2. กรณีพิเศษ(เร่งด่วน) ไม่ใช่งานประจ า

ของข้าราชการผู้นั้น 

    ชั่วโมงละ 60 บาท โดยจ่ายได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง  

3. ปฏิบัตินอกเวลาราชการหลาย

ช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน  

    ให้นับทุกช่วงเวลารวมกันได้ 

4. กรณีได้รับค่าตอบแทนอื่นจากการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

    ให้เบิกได้ทางเดียว โดยเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 

5. กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มี

ค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เมื่อกลับถึงที่ตั้งและได้อยู่ปฏิบัติงานนอก

ราชการในวันนั้น 

    ให้เบิกค่าตอบแทนได้ 

 

หลักการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

 2. หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงคนเดียว ให้ผู้นั้นเป็นผู้รับรอง  

 3. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน  

นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

หลักฐานประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ฉบับจริง) 

 2. หลักฐานการมาปฏิบัติงาน ลายเซ็นชื่อผู ้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี เวลาเริ่มต้น เวลา

สิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน 

 3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้สรุปรายชื่อลงตารางแสดงจ านวนวันท างานและ

จ านวนเงินขอเบิก โดยมีผู้รับรองการปฏิบัติงานลงนามรับรองการปฏิบัติงาน 

 4. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ และแนบพร้อมกับเอกสารขอเบิกด้วย 

อตัราคา่ตอบแทน 
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 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 11 

 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและปิด

ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ พัสดุดังต่อไปนี้ได้รับการ

ยกเว้นไม่ต้องจัดท าและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ได้แก่ 

 (1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ ตามมาตรา 56(1)(ค)หรือ(ฉ) 

 (2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินงบประมาณไม่เกิน 

500,000 บาท) หรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ตามมาตรา 

56(2)(ข)(ง)หรือ(ฉ) 

 (3) กรณีทีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมีความจ าเป็น

เร่งด่วนหรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 70(3)(ข)(ง) หรือ(ฉ) 

 (4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือท่ีเกี่ยวกับ 

ความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82(3) 

 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้างจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ

เห็นชอบ 

การตรวจสอบดา้นการปฏบิตังิานหรอืการด าเนนิงาน 

(Operational Auditing) 

 
การควบคุมพัสดุ 

แผนและผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 



[72] 

 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด

ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 

 

 ที่ สธ 0903.04/2016 ลว. 28 ส.ค. 63 เรื่อง แนวทางการด าเนินการจัด ซ้ือจ้ดจ้างรายจ่ายลงทุน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ได้แจ้งให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้จัดท าแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.

2564 ทางอิเล็กทรอนิกส์ที่หน้าเว็บไซต์กรมอนามัย และพิมพ์รายงานแผนฯ ดังกล่าวเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

เก็บไว้ที่หน่วยงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัตงาน พร้อมทั้งให้หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐ) และของหน่วยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 

สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 11 

 2. ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ัอจัดจ้างประจ าปีในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ

หน่วยงานแล้ว ให้หน่วยงานรีบด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที

เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว ตามระเบียบฯ ข้อ 12  

 ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0205.02.5/ว898 แจ้งแนวทางการปฏิบัติ

ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาของส่วนราชการ

และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2557 ข้อ 7 การจัดท าแผนการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ที่

มิใช่ยาประจ าปี ให้หน่วยงานจัดท าและน าเสนอคณะกรรมการตามข้อ 5 และหัวหน้าหน่วยงานเพื่อให้ความ

เห็นชอบและเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย พิจารณาอนุมัติตามล าดับ 

จากนั้นให้ด าเนินการให้เป็นไปตามแผน 

 ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยาที่ใช้ทางการแพทย์  

(ถ้ามี) และน าเสนอผู้มีอ านาจให้ทราบและอนุมตัิแผนฯ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการ

บริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ของส่วนราชการและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

พ.ศ. 2557 หรือไม่ 

 
แนวทางการด าเนินงานจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง กรมอนามัย 

ง 
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พัสดุของหน่วยงานไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112, 113 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ202–206 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว 

ให้ลงบัญชีหรือทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุ แยกเป็นชนิด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้

ประกอบรายการด้วย และเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน   

การสั่งจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  

ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

 

  

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการด า เนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

 การควบคุม หมายถึง การควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ ในความครอบครองให้มีการใช้

และการบริหารพัสดุที่ เหมาะสม  คุ้มค่า  เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด การเก็บ  

การบันทึก  การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ  ให้

เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  

 การรับพัสดุ  หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับในบัญชีหรือทะเบียน โดยแยก

เป็นชนิด จ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลง

รายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี เดียวกันก็ ได้ โดยมีหลักฐานการรับพัสดุ คือใบตรวจรับ

พัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง/ใบส่งของ/ใบรับรองผลการจัดท าเอง/หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ 

 การจ่ายพัสดุ  หมายถึง  การจ่ายพัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่ เอกสารใน

ใบเบิกวัสดุ เพื่อ ใช้ เป็น เอกสารอ้างอิง ในการลงบัญชี โดยมีหลักฐาน การจ่ายพัสดุ คือ ใบ

เบ ิก พ ัส ด ุ โด ย ห ัว ห น้า ห น ่ว ยพัส ด ุที ่ม ีห น ้า ที ่ เ กี ่ย ว ก ับ ก า ร ค วบ คุม พ ัส ด ุห ร ือ ผู ้ที ่ ไ ด ้ร ับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่ งจ่ายพัสดุ 

 การเบิกพัสดุ  หมายถึง การที่หน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ 

เพื่อใช้ ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ โดย ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้ เบิก  

 ก าร เก ็บ ร ัก ษ าพัส ด ุ  หม ายถึง  ก าร จัด เก ็บ รักษ าพัสดุให ้ เป ็น ร ะ เบ ียบ เรีย บ ร้อ ย 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบการควบคุมพสัดุ 
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   วิธีการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

(ตามแบบรายงานผลการตรวจสอบของเจ้าหน้าทีต่รวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน) 

1. ตรวจสอบค าสั่งมอบหมายให้ผู้ท าหน้าที่บันทึกการรับ-จ่ายวัสดุ และผู้ท าหน้าที่คุมคลังพัสดุ  

(คุม Stock) เป็นคนเดียวกันหรือไม่ 

2. สุ่มคัดเลือกวัสดุในบัญชีวัสดุ ได้แก่  

  2.1 วัสดุส านักงาน, วัสดุอื่นๆ จ านวนอย่างน้อย 5 รายการ 

  2.2 สื่อสิ่งพิมพ์  จ านวนอย่างน้อย 5 รายการ 

  2.3 นมเอดส์ (ถ้ามี) 

3. ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุกับ stock card ว่าตรงกันหรือไม่  

4. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

การเบิกวัสดุ  ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยผู้

ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกพร้อมลงนามในใบเบิกให้สมบูรณ์ และให้ผู้มีอ านาจเซ็นอนุมัติให้เบิก  รวมทั้งมี

การลงวันท่ี ลงลายมือชื่อผู้รับวัสดุครบถ้วน ถูกต้อง 

การจ่ายวัสดุ  เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วย

พัสดุแล้ว  ให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน

การลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

บันทึกรับวัสดุในบญัชีวัสดุ บันทึกตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ี

ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย  เลขที่เอกสาร  ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)  และจ านวนวัสดุที่รับ 

เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว  ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีที่

จ่ายวัสดุ  ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย  เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้  ในบัญชีวัสดุจะมี

ข้อความ “แผ่นที่” ให้ระบุเลขที่  แผ่นท่ี  ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย  และ

เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

5. ตรวจสอบการจัดเก็บพัสดุในคลังว่าเป็นไปตามหลัก 5ส หรือไม่ (เช่น สะอาด  เป็นระเบียบ  

สถานที่จัดเก็บเหมาะสมและปลอดภัย  จัดเป็นหมวดหมู่  มีป้ายชื่อพัสดุชัดเจน) 
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1. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมี

วัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ใช้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบฯ ข้อ 203, 204 

4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 

5. การก าหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน 

เช่น ดินสอ สามารถก าหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจ านวนสั่งจ่ายหน่วยงาน 

6. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบ จ าเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลา 

เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

7. กรณีที่ซ้ือวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กัน บางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชี

จ่ายให้ใช้ราคาวัสดุที่ซ้ือมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาที่ซ้ือครั้งหลัง  

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ มาตรา 112-113  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 202 - 212 

 

 

1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ซ่ึงประกอบด้วยประธาน  1 คน และ

กรรมการ อีกอย่างน้อย 2 คน หรือตามความเหมาะสมกับรายการพัสดุ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ท าหน้าที่บันทึกการรับ-จ่ายวัสดุ และผู้ท าหน้าที่คุมคลังพัสดุ (คุม Stock) 

ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายการพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน (งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน 

จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน) โดยแยกรายการ บัญชีวัสดุ บัญชีครุภัณฑ์ และสรุปรายงานค่าเฉลี่ย

การใช้จ่ายน้ ามันของปีงบประมาณ เพื่อส่งมอบให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการ 

3. วันท าการแรกของเดือนตุลาคมของทุกปี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  เริ่ม

ด า เนินก ารตรวจสอบ เอกสาร การรับ  – จ่ ายพัสดุ  งวดตั้ งแต่ วันที่  1 ตุลาคมปีก่ อน จนถึ ง

วันที ่30 กันยายนปีปัจจุบัน ตามบัญชีรายการวัสดุ และบัญชีรายการครุภัณฑ์ โดยตรวจตามหลักฐาน

การรับพัสดุและหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุว่าถูกต้องหรือไม่ 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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 - ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด คือ ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีตัวตนพัสดุ (วัสดุและ

ครุภัณฑ์) อยู่ตรงตามบัญชีรายการพัสดุ (บัญชีรายการวัสดุ และบัญชีรายการครุภัณฑ์) หรือไม่ 

 - ตรวจสอบสภาพพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ์) ว่ามีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้อง

ใช้ในราชการต่อไป มีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ อย่างไร เพราะเหตุใด จ านวนเท่าใด 

4. ภายใน 30 วันท าการ นับแตว่นัเริม่ด าเนนิการตรวจสอบพสัด ุคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ

ประจ าปี จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอผู้อ านวยการ/ผู้แต่งตั้ง  จากสรุปผลการ

ตรวจนับพัสดุและสภาพพัสดุท่ีพบ พร้อมลงลายมือชื่อในบัญชีรายการวัสดุ และบัญชีรายการครุภัณฑ์  

5. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมรายงานค่าเฉลี่ยการใช้

จ่ายน้ ามันของปีงบประมาณ ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือ

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งส าเนาหนังสือถึงส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ภูมิภาค แล้วแต่กรณี เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีพร้อมรายงานค่าเฉลี่ยการใช้จ่าย

น้ ามันเชื้อเพลิง ให้กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย เพื่อก ากับ ติดตาม  

7. กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มี

อ านาจแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) แล้วรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง

เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

- กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง หัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบสภาพ

พัสดุและเสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย (ตามระเบียบฯ ข้อ 215 และ 217)  

- เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  

(ตามระเบียบฯ ข้อ 218) 

- กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง ถ้าผลการ

พิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมส าเนาหนังสือส่งส านักงาน 

การตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ พร้อม

ส าเนาหนังสือส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี ตาม

ข้อ 7* ต่ออธิบดีกรมอนามัยเพื่อทราบ โดยรายงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกรมอนามัย  
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การตรวจสอบยานพาหนะ 

ส่วนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหาร

ส่วนท้องถิ่น  

หัวหนา้สว่นราชการ ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่

เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่า

ด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  

ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวง  

ข้าราชการ หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย  

ประเภทของรถราชการ 

• รถประจ าต าแหน่ง :  รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดฯ 

• รถส่วนกลาง : รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการ  อันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ  

• รถรับรอง : - รถยนต์ที่จัดไว้เป็นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศ ซ่ึงเป็นแขกของทางราชการ 

- ส าหรับส่วนราชการในต่างประเทศที่ไม่มีรถรับรอง ให้หมายความรวมถึงรถประจ า

ต าแหน่งเมื่อใช้เป็นพาหนะรับรองคนไทยและชาวต่างประเทศ ซ่ึงเป็นแขกของทาง

ราชการเฉพาะคราวนั้นด้วย  

• รถรบัรองประจ าจงัหวดั : รถยนต์ที่จังหวัดจัดไว้เพื่อเขา้รว่มขบวนหรือเป็นพาหนะรบัรองบุคคลส าคัญ  

• รถอารักขา : รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่ส่วนราชการ     ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการถวาย

อารักขาและรักษาความปลอดภัยพระบรมวงศานุวงศ์จัดไว้ใช้เป็นพาหนะเพื่อการนั้น 

ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด 

 

- ให้มีตราเครื่องหมายประจ าของส่วนราชการ : กว้างหรอืยาวไม่น้อยกว่า 18 ซม.  

   และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการหรือชื่อย่อ : สูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. 

- ให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอื่นแทน ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสอง

ข้าง  

- ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้ลดลงตามส่วน  

รถสว่นกลางทกุคนั 

 

รถสว่นกลางทกุคนั 
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ขอยกเว้น การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด  

 ให้ขออนุมัติปลัดกระทรวง เพื่อขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 

ส าหรับส่วนราชการซ่ึงมิได้อยู่ในบังคับบัญชาของปลัดกระทรวงหรือมิได้สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวงหรือทบวง ให้หัวหน้าส่วนราชการขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  

 ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบและ สตง. ทราบ และให้มีการพิจารณาทบทวน

เหตุผลและความจ าเป็นของการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ 

ในช่วงเวลาอันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย  

วิธีการตรวจสอบยานพาหนะ 

 1. ส่วนราชการจัดท าบัญชีรายการประเภทรถประจ าต าแหน่ง (แบบ 1)  และประเภทรถ

ส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจ าจังหวัด/รถอารักขา (แบบ 2)  ซ่ึงแสดงหลักฐานการได้มาและการ

จ าหน่ายจ่ายโอนรถราชการไว้เป็นหลักฐาน 

2. จัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทุกครั้งก่อนน ารถ

ส่วนกลางไปใช้ 

 3. จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางประจ ารถแต่ละคัน (แบบ 4)  โดยพนักงานขับรถยนต์

บันทึกการใช้รถตามความเป็นจริงและเป็นปัจจุบัน 

 4. แบบรายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5)  รถส่วนกลางควรมีแบบรายงานอุบัติเหตุไว้ประจ ารถทุกคัน 

 5. จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง (แบบ 6)  หน่วยงานจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละ

คันและจัดเก็บหลักฐานการซ่อมบ ารุงรถไว้ประกอบการบันทึกรายการครบถ้วนและเก็บแยกเป็นแต่ละคัน 

6. จัดท าแบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงฯ (ตส.004)  หน่วยงานจัดท าแบบควบคุมการใช้

น้ ามันเชื้อเพลิงฯประจ ารถแต่ละคัน โดยบันทึกรายการครบถ้วนตามแบบฟอร์มและเป็นปัจจุบัน และเก็บ

ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงไว้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกรายการโดยเก็บแยกเป็นแต่ละคัน 

 8. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้รายงานค่าเฉลี่ยการสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นพร้อม

รายงานพัสดุประจ าปี ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินด้วย (รายงานทั้งรถราชการและรถเช่า) 

การเก็บรักษา 

• รถประจ าต าแหน่ง :  ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง  

• รถส่วนกลาง  

• รถรับรอง  

• รถรับรองประจ าจังหวัด  

• รถอารักขา :  

ให้อยูใ่นความควบคุมและรบัผิดชอบของส่วนราชการ  

โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บ หรือบริเวณของ

ส่วนราชการ  
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 การอนุญ าต ให้ น ารถส่ วนกลางไป เก็ บรักษ าที่ อื่ น เป็ นก ารชั่ วคราวอั น เนื่ อ งม าจ าก 

ส่วนราชการไม่มีสถานที่ เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ ให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา 

รถส่วนกลาง จัดท ารายงานขออนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลจ าเป็น และรายละเอียดของสถานที่ 

ที่จะน ารถส่วนกลางไปเก็บรักษา ซ่ึงแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีความปลอดภัยเพียงพอ เสนอ

ประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุญาตด้วยทุกครั้ง 

 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ส่วนราชการรายงานการอนุญาตดังกล่าวและให้ส่งส าเนาหรือการ

อนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณี ตามระเบียบฯ  

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย 

 กรณี เกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางที่ได้รับอนุญาตให้ เก็บรักษาที่อื่น 

เป็นการชั่วคราวตามข้อ 16 ทวิ ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการเว้นแต่ 

จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยงวิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการ
สูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา  

 แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการไปใช้ในการอื่น ให้ผู้อื่นใช้ หรือน าไปเก็บไว้ 

ณ ที่มิได้รับอนุญาตผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้

ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 

 เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง  ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรีบรายงาน

ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ ให้พนักงาน

ผู้ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 

        กรณเีกิดการสูญหายตตามข้างต้น เมื่อเกิดขึ้นกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด 

รถอารักขา ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที 

 ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดในกรณีที่รถประจ าต าแหน่งสูญหายเพราะความประมาทเลินเล่อ

ของผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง แต่ถ้าผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งอนุญาตให้บุคคลอื่นน ารถประจ าต าแหน่งไปใช้

นอกเหนือหน้าท่ีปกต ิผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งตอ้งรบัผดิชดใช้ ค่าสินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุ

สุดวิสัย  

        ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นแก่รถประจ าต าแหน่งเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ให้ผู้ใช้รถประจ า

ต าแหน่งเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากบุคคลภายนอกในนามของส่วนราชการนั้น  แต่ถ้าความ

เสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซ่ึงมิใช่พนักงานขับรถหรือผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง  หรือมิใช่อยู่ใน

ระหว่างการควบคุมการใช้รถของผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง  ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดชอบซ่อมแซมให้

คงสภาพดีตามเดิม  
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การซ่อมบ ารุง  

 

 

การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

• รถประจ าต าแหน่ง :   

 

 

• รถส่วนกลาง  

• รถรับรอง  

• รถรับรองประจ าจังหวัด  

• รถอารักขา :  

ข้อสังเกต 

 1. การน ารถส่วนกลางไปใช้ บางครั้งไม่มีใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

 2. การบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) , แบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 

(ตส.004), แบบแสดงรายละเอียดการซ่อมบ ารุง (แบบ 6) บันทึกรายการไม่ครบถ้วนและไม่เป็นปัจจุบัน 

3. ไม่ได้ระบุหมายเลขทะเบียน และเลขระยะทาง(เลขไมล์) ลงในใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

 4. ในกรณีท่ีมีการจ าหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการเจ้าของรถลบหรือท าลายตราเครื่องหมาย

และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมดก่อนที่จะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 

ระเบียบฯ และหนังสืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และฉบับที่ 2-6 

2. หลักเกณฑ์เกี่ยวกับรถยนต์ส่วนกลาง รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ของกรมอนามัย พ.ศ. 2545  

3. หนังสือ ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย ที่ สธ 0701/01/1328  ลงวันที่ 2 เมษายน 2539     

เรื่อง มาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบกรณีการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นของ 

ทางราชการ 

4. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2075 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2562 เรื่อง ซ้อม

ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถส่วนกลาง 

ให้เบิกจ่ายค่าเชือ้เพลิงที่ได้ตัง้งบประมาณเพ่ือการนี้  

ผู้ใช้รถประจ าต าแหนง่เป็นผูจ้่ายคา่เชื้อเพลิงเอง ในกรณทีี่น ารถไปใช้

ในการปฏิบตัิหน้าที่ซ่ึงนอกเหนือไปจากหนา้ที่ปกติประจ าใหเ้บกิจา่ย

เชื้อเพลิงหรือเบกิค่าเชื้อเพลิงได้ ทั้งนี้หัวหนา้ส่วนราชการต้องรับรอง

ทุกครั้งว่า ได้มกีารน ารถประจ าต าแหนง่ไปใชใ้นกรณีดงักล่าวจรงิ  
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การตรวจสอบระบบการควบคมุภายใน 

 

หลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัวา่ดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑป์ฏบิตักิารควบคมุภายใน 

ส าหรบัหนว่ยงานของรฐั พ.ศ. 2561 

1. ความหมายของการควบคุมภายใน   

 “การควบคุมภายใน” คือ กระบวนการปฏิบัติงานที่ ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ ายบริหาร 

และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผล ว่าการด าเนินงาน

ของหน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

2. วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้านการด าเนนิงาน (Operations Objectives) หมายถึง ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ

ของการด าเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมาย ด้านการด าเนนิงาน ด้านการเงนิ ตลอดจนการใช้ทรัพยากร 

การดูแลรักษาทรพัย์สิน การป้องกันหรอืลดความผิดพลาดของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย 

การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของรัฐ 

2. ด้านการรายงาน (Reporting Objectives) หมายถึง รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพื่อใช้

ภายในและภายนอกหน่วยรับตรวจ เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้และทันเวลา  

3. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและ ข้อบังคับ  (Compliance Objectives) ได้แก่การ

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยรับ

ตรวจ รวมท้ังการปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กรได้ก าหนดขึ้น 

 

3. องค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 การควบคุมภายใน ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ ดังนี้ 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment)   5 หลักการ  

2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)     4 หลักการ 

3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities)     3 หลักการ 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร(Information and Communication)  3 หลักการ 

5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities)    2 หลักการ 
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 องค์ ปร ะกอบที่  1 สภ าพ แวดล้ อมของก าร ควบคุม   (Control Environment)  เป็ น

ปัจจัยพื้นฐานในการด าเนินงานที่ส่งผลให้มีการน าการควบคุมภายในมาปฏิบัติทั่วทั้งหน่วยงานของรัฐ 

ทั้งนี้ผู้ก ากับดูแลและฝ่ายบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับตระหนักถึงความส าคัญของการ

ควบคุมภายใน รวมทั้งการด าเนินงานที่คาดหวังของผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหาร ทั้งนี้  สภาพแวดล้อม

การควบคุมดังกล่าวเป็นพื้นฐานส าคัญท่ีจะส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบของการควบคุมภายในอื่นๆ 

 สภาพแวดล้อมการควบคุม ประกอบด้วย 5 หลักการ ดังนี้ 

(1)  หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงการยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรงและจริยธรรม 

(2)  ผู้ก ากับดูแลของหน่วยงาน ของรัฐแสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสระจากฝ่ายบริหารและมีหน้าที่ก ากับ

ดูแล ให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการควบคุมภายใน รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

(3)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจัดให้มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อ านาจหน้าที่และความ

 รับผิดชอบที่เหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การก ากับดูแลของ 

 ผู้ก ากับดูแล 

(4)  หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นในการสร้างแรงจูงใจ พัฒนาและรักษาบุคลากรที่มีความรู้ 

 ความสามารถท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

(5)  หน่วยงานของรฐัก าหนดใหบ้คุลากรมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบตอ่ผลการปฏิบัติงาน ตามระบบการ

 ควบคุมภายใน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัจจยัสภาพแวดล้อมของการควบคุม เช่น ความซื่อสตัย์และจริยธรรม ปรัชญาและ

รูปแบบการบริหาร ความรู้ ทักษะ และความสามารถ โครงสร้างการจัดองค์กร การมอบอ านาจและ

ความรับผิดชอบ นโยบายดา้นทรัพยากรบุคคล ผู้บรหิารหรือคณะกรรมการตรวจสอบ 

 

ตวัอยา่ง 
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  องค์ประกอบที่ 2 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) เป็นกระบวนการที่ด าเนินการ

อย่างต่อเนื่องและเป็นประจ า เพื่อระบุและวิเคราะห์ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของ

หน่วยงานของรฐัรวมถึงก าหนดวิธีการจดัการความเสี่ยงนัน้ ฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการเปล่ียนแปลงของ

สภาพแวดล้อมภายนอกและภารกิจภายในทั้งหมดที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

  การประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 4 หลักการ ดังนี้ 

(6)  หน่วยงานของรฐัระบวัุตถุประสงค์การควบคุมภายในของการปฏิบตัิงานให้สอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ 

 ขององค์กรไว้อย่างชัดเจนและเพียงพอที่จะสามารถระบุและประเมินความเสี่ยงที่ เกี่ยวข้องกับ

 วัตถุประสงค ์

(7)  หน่วยงานของรัฐระบุความเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในอย่างครอบคลุม  

 ทั้งหน่วยงานของรัฐ และวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น 

(8)  หน่วยงานของรฐัพิจารณาโอกาสที่อาจเกิดการทุจริต เพ่ือประกอบการประเมินความเสี่ยงที่ส่งผลต่อ 

 การบรรลุวัตถุประสงค์ 

(9)  หน่วยงานของรัฐระบุและประเมินการเปล่ียนแปลงที่อาจมีผลกระทบอย่างมีนัยส าคัญต่อระบบการ 

 ควบคุมภายใน 

 

 องค์ประกอบที่ 3 กิจกรรมการควบคุม (Control Activities)  เป็นการปฏิบัติที่ก าหนดไว้ใน

นโยบายและกระบวนการด านินงาน เพื่อให้มั่นใจว่าการปฏิบัติตามการสั่งการของฝ่ายบริหารจะลดหรือ

ควบคุมความเสี่ยงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุมควรได้รับการน า ไปปฏิบัติทั่วทุก

ระดับของหน่วยงานของรัฐในกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด า เนินงานต่างๆ รวมถึงการน า 

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน  

  กิจกรรมการควบคุม ประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

(10) หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุม เพื่อลดความเสี่ยงในการบรรลุวัตถุประสงค์

 ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

(11) หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมทั่วไปด้านเทคโนโลยี เพื่อสนับสนุนการบรรลุ

 วัตถุประสงค ์

(12) หน่วยงานของรัฐจัดให้มีกิจกรรมการควบคุม โดยก าหนดไว้ในนโยบาย ประกอบด้วยผลส าเร็จที่ 

 คาดหวังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อน านโยบายไปสู่การปฏิบัติจริง 
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 องค์ประกอบที่ 4 สารสนเทศและการสื่อสาร ( Information and Communication)  เป็น

สิ่งจ าเป็นส าหรับหน่วยงานของรัฐที่จะช่วยให้มีการด าเนินการตามการควบคุมภายในที่ก าหนด เพื่อ

สนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ การสื่อสารเกิดขึ้นได้ท้ังจากภายในและภายนอก และ

เป็นช่องทางเพื่อให้ทราบถึงสารสนเทศที่ส าคัญในการควบคุมการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ การ

สื่อสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความรับผิดชอบ และความส าคัญของการควบคุม

ภายในที่มีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

 สารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

(13) หน่วยงานของรัฐจัดท าหรือจัดหาและใช้สารสนเทศที่เกี่ยวข้องและมีคุณภาพ เพื่อสนับสนุนให้มีการ

 ปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่ก าหนด 

(14) หน่วยงานของรัฐมีการสื่อสารภายในเกี่ยวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงค์และความรับผิดชอบ 

 ที่มีต่อการควบคุมภายในซ่ึงมีความจ าเป็นในการสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายใน 

 ที่ก าหนด 

(15) หน่วยงานของรัฐมีการสื่อสารกับบุคคลภายนอกเกี่ยวกับเรื่องที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติตามการ

 ควบคุมภายในที่ก าหนด 

 

 องค์ประกอบที่ 5  การติดตามประเมินผล (Monitoring)  เป็นการประเมินผลระหว่างการ

ปฏิบัติงาน การประเมินผลเป็นรายครั้งหรือเป็นการประเมินผลท้ังสองวิธีร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า

ได้มีการปฏิบัติตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ กรณีที่ผล

การประเมินการควบคุมภายในจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ ให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร 

และผู้ก ากับดูแลอย่างทันเวลา 

 

 ตัวอย่าง กิจกรรมการควบคุม  เช่น การก าหนดระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติ  การ

แบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ การก าหนดขอบเขต อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ การจัดท า

บัญชี ทะเบียน รายงาน  การควบคุมทางกายภาพ การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน การควบคุมการ

ประมวลผลข้อมูล การก าหนดดัชนีวัดผลการด าเนินงาน เป็นต้น 

 

ตวัอยา่ง 
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  กิจกรรมการติดตามผล ประกอบด้วย 2 หลักการ ดังนี้ 

(16) หน่วยงานของรัฐระบุพัฒนาและด าเนินการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน และหรือการประเมินผล

 เป็นรายครั้งตามที่ก าหนด เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามองค์ประกอบของการควบคุม

 ภายใน 

(17) หน่วยงานของรัฐประเมินผลและสื่อสารข้อบกพร่อง หรือจุดอ่อนของการควบคุมภายในอย่าง

 ทันเวลาต่อฝ่ายบริหารและผู้ก ากับดูแล เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถสั่งการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

 

4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 มีข้อก าหนด 14 ข้อ โดแบ่งเป็น 5 ด้านหลัก ๆ ดังนี้ 

4.1 ค านิยามต่างๆ 

  (ข้อ 1) ได้แก่ หน่วยงานของรัฐ ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร คณะกรรมการ

ผู้ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และความเสี่ยง  

4.2 การจัดวางระบบ 

 การจัดวางและการประเมินผลการควบคุมภายใน การรายงานการจัดวาง (หลักเกณฑ์ฯ ข้อ 2, 6, 7) 

 (ข้อ 2) 

 ให้จัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานฯ เป็นแนวทางในการจัดวางฯ 

 ให้หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่/ปรับโครงสร้างองค์กรใหม่ จัดวางระบบฯ ให้แล้วเสร็จใน 1 ปี 

นับแต่วันที่จัดตั้ง/ปรับโครงสร้าง 

 ให้รายงานการจัดวางฯ ตามข้อ 6 และข้อ 7 

 (ข้อ 6) รายงานการจัดวางฯ ประกอบด้วย 

 การรบัรองการจัดวาง (วค.1)  

 รายงานการจัดวางฯ (วค.2) (ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหรือภารกิจตามแผนการ

ด าเนินงานที่ส าคัญ วัตถุประสงค์การด าเนินงาน ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุม 

ความเสี่ยงส าคัญที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม กิจกรรมการ

ควบคุมท่ีส าคัญที่เกี่ยวข้องกับความเสี่ยง และผู้รับผิดชอบในกิจกรรมการควบคุม) 

 (ข้อ 7) จัดส่งรายงานการจัดวางระบบฯ ระดับหน่วยงานของรัฐตามข้อ 6 ให้ผู้ก ากับดูแลภายใน  

 60 วัน นับแต่วันที่จัดวางระบบฯ แล้วเสร็จ 
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4.3 การประเมินผลการควบคุมภายใน การประเมินผลการควบคุมภายใน และการใช้ข้อมูลรายงานการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

  (ข้อ 3) ให้หน่วยงานของรัจัดให้มีการประเมินผลการควบคุมภายในตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด

อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง โดยมีการรายงานตามข้อ 8 และข้อ 9 

 (ข้อ 4) ให้ฝ่ายบริหารเป็นผู้รับผิดชอบในการก ากับดูแลให้มีการน ามาตรฐานการควบคุมภายในฯ 

มาใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงาน

ของรัฐ(ข้อ 5) 

 จัดให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งโดยมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) อ านวยการประเมินผลการควบคุมภายใน  

(2) ก าหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม  

(3) รวบรวม พิจารณา และสรุปผลในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 

(4) ประสานงานการประเมินผลฯ กับหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง 

(5) จัดท ารายงานการประเมินผลฯ ระดับหน่วยงานของรัฐ  

 องค์ประกอบและคุณสมบัติของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

 (ข้อ 8) 

ให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 

รายงานประกอบด้วย 

 การรับรองการควบคุมภายใน (ปค.1/ปค.2/ปค.3) 

 การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปค.4) 

 การประเมินผลการควบคุมภายใน (ปค.5) 

 ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายใน (ปค.6) 

  (ขอ้ 9) 

วรรคหนึ่ง 

 คณะกรรมการของหน่วยงานตามข้อ (1) (2) (3) (4) (5) และ (7) ยกเว้นหน่วยงานของ

รัฐตามวรรคสอง เสนอรายงานการประเมินผลฯ ตามข้อ 8 ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ

ลงนาม และส่งรายงานให้ผู้ก ากับดูแลและกระทรวงเจ้าสังกัด ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้น

ปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน 

 หากผู้ก ากับดูแลเป็นบุคคลเดียวกับกระทรวงเจ้าสังกัด ให้ถือว่ากระทรวงเจ้าสังกัดได้รับ

รายงานแล้ว 
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  วรรคสอง 

 คณะกรรมการของหน่วยงานตามข้อ (1) กรณีจังหวัด ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน เสนอรายงานการประเมินผลฯ ตามข้อ 8 ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือลงนาม 

ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ (ในภาพรวมของส่วนราชการประจ าจังหวัด) 

  วรรคสาม 

 คณะกรรมการของหน่วยงานตามข้อ (6) องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลต าบล เสนอ

รายงานการประเมินผลฯ ตามข้อ 8 ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อลงนาม 

 ส่งนายอ าเภอ (คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้น)  รวบรวมและสรุปรายงานการ

ประเมินผลฯ มาจัดท ารายงานการประเมินผลฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ 

(ในภาพรวมของอ าเภอ) 

 ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

  วรรคสี ่

 คณะกรรมการของหน่วยงานตามข้อ (6) เทศบาลเมือง เทศบาลนคร องค์การบริหารส่วน

จังหวัด 

 เสนอรายงานการประเมินผลฯ ตามข้อ 8 ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม 

 ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

  วรรคห้า 

 คณะกรรมการของหน่วยงานตามข้อ (6) เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร เสนอรายงานการ

ประเมินผลฯ ตามข้อ 8 ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม 

 ส่งรายงานต่อกระทรวงการคลังโดยตรง ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 (ข้อ 10) 

วรรคหนึ่ง 

 กระทรวงเจ้าสังกัด รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลฯ  ท่ีได้รับตามข้อ 9 วรรคหนึ่ง 

 จดัท ารายงานการประเมินผลฯ ระดับกระทรวง ส่งกระรวงการคลัง ภายใน 150 วันนับแต่วัน

สิ้นปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน 

  วรรคสอง 

 หน่วยงานที่ไม่สังกัดกระทรวง ส่งรายงานต่อกระทรวงการคลังโดยตรง ภายใน 90 วัน นับแต่

วันสิ้นปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน 
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วรรคสาม 

 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลฯ  

ทีไ่ด้รับตามข้อ 9 วรรคสาม+วรรคสี่ (รายงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ 

+รายงานเทศบาลเมือง เทศบาลนคร องค์การบริหารส่วนจังหวัด) 

 จัดท ารายงานการประเมินผลฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับจังหวัด เสนอต่อผู้ว่า

ราชการจงัหวัด ภายใน 150 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ส าเนาให้กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นด้วย 

วรรคสี ่

 คณะกรรมการที่ผู้ว่าราชการจังหวัดจัดให้มีขึ้น รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลฯ  

ที่ได้รับตาม(ข้อ 10)วรรคสาม+ข้อ 9 วรรคสอง (รายงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระดับจังหวัด+รายงานในภาพรวมของส่วนราชการประจ าจังหวัด) 

 จัดท ารายงานการประเมินผลฯ ในภาพรวมจังหวัด เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อลงนาม 

 ส่งกระทรวงการคลัง ภายใน 180 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 (ข้อ 11) 

ให้หัวหน้าหน่วยงาน ผู้ก ากับดูแล กระทรวงเจ้าสังกัด ใช้ข้อมูลรายงานการประเมินผลฯ เพื่อให้

หน่วยงานสามารถขับเคล่ือนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

Flowchart รายงานการประเมนิผลการควบคมุภายใน 
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4.4 ผู้ท่ีก าหนดคู่มือหรือแนวปฏิบัติการควบคุมภายใน 

  ก าหนดผู้รับผิดชอบ ได้แก่ กรมบัญชีกลาง (หลักเกณฑ์ฯ ข้อ 12) 

 (ข้อ 12) กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนดคู่มือหรือแนวปฏิบัติการควบคุมภายใน 

4.5 การให้ข้อมูลการควบคุมภายใน 

  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงหรือให้ข้อมูลการควบคุมภายในต่อกระทรวงการคลัง  และกรณี

ที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังกล่าวได้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

(หลักเกณฑ์ฯ ข้อ 13 - 14) 

 (ข้อ 13) กรณกีระทรวงการคลังขอใหห้น่วยงานชี้แจง/ให้ขอ้มูลระบบการควบคุมภายใน หน่วยงาน

ต้องด าเนนิการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 (ข้อ 14) กรณีหน่วยงานไมส่ามารถปฏบิัตติามหลกัเกณฑ์ปฏบิัติ ให้ขอท าความตกลงกับกระรวง

การคลัง 

 

ระเบยีบ ขอ้กฎหมาย ทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบควบคมุภายใน 

 - หนังสือท่ี กค 0409.3/ว105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า

ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

************************************ 
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เพื่อให้งบประมาณของหน่วยงาน เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ ทั้ง

ในรายละเอียดด้านตัวเลข และรายละเอียดของโครงการต่าง ๆ เพราะหากงบประมาณมีข้อบกพร่องในด้าน

ความถูกต้อง ซ่ึงอาจจะเกิดจากความผิดพลาดหรือความไม่รอบคอบก็ตาม อาจเกิดผลให้ไม่ได้รับความ

เชื่อถือในข้อมูลของผลการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานได้ เพื่อลดโอกาสที่องค์กรจะเกิดความเสียหาย โดย

การท าแผนปฏิบัติการ โดยก าหนดกิจกรรมที่จะท า และจ านวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับ

ก าลังเงินที่ประมาณการจะได้รับ มีการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติเงินตาม

ระเบียบของหน่วยงาน มีการตรวจสอบเมื่อมีการเบิกจ่ายไปแล้ว ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินไป

ตามจริงที่เบิกไปหรือไม่ ในการจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ จึงเป็นวิธีการส าคัญที่จะควบคุมการ

บริหารด้านการเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการไม่รั่วไหล และให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบทางการเงิน ซ่ึง

เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ให้มีการรายงานผลงานที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว เป็นระยะๆ เพื่อ

สามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ว่ามีความคืบหน้าประการใด และจะต้อง

ใช้เป็นผลในการตั้งงบประมาณในปีต่อไปด้วย 

 

 

 

1. เพื่อให้ผลการใช้จา่ยเงินเป็นไปตามแผนที่ก าหนดและสอดคล้องกบัมติครม.ฯ 

2. เพื่อใหก้ารบนัทึกบัญชกีารรบั - จ่าย เงินเปน็ไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปจัจบุัน 

3. เพื่อใหห้น่วยงานมีระบบการควบคุม การเบกิจ่ายเงินทีร่ดักุม ควบคุมปัจจัยเสี่ยงในกระบวนการ

ด าเนินงานคุมเงินงบประมาณรายจา่ยของหน่วยงาน  

4. เพื่อให้ผูบ้รหิาร และผู้เกี่ยวขอ้ง ทราบสถานการณใ์ชจ้่ายเงินของหน่วยงานที่เป็นปัจจบุัน 

 

 

 

การบรหิารงบประมาณ 

การตรวจสอบการบริหารงาน (Management Auditing) 

วตัถุประสงค ์
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  1. ต้นปีงบประมาณ จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องตามมติครม.    

  2.  เมื ่อมีก าร เบิกจ่าย เงิน  แล ะมีก ารตรวจสอบ เอกสารปร ะกอบการ เบิกจ่าย

ใบส าคัญเรียบร้อยแล้ว ให้ส่ง ใบส าคัญให้ เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณ เช็คความ เพียงพอของ

เงิน งบประมาณ  ตรวจสอบความถูกต้อ งของศูนย์ต้นทุน  ปร ะ เภทงบรายจ่าย  ผลผลิต 

กิจกรรม แหล่ง เงิน ทุกครั้ ง  

  3 .  เจ้าหน้าที ่บ ันทึกบัญชีคุม งบปร ะมาณ  โดยจ ะแยกตามผลผลิต  กิจกรรม 

ลักษณะค่าใช้จ่าย ตามแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

  4. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่าย  

  5 .  เ จ ้า ห น ้า ที ่ค ุม ง บ ป ร ะม าณ จัด ท า ส ร ุป ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ช ้จ ่า ย เ ง ิน เ ส น อ

ผู้อ านวยการทราบทุกเดือน และน า เผยแพร่ขึ้น Website  ของหน่วยงาน โดยเปรียบเทียบ

กับผลการใช้จ่าย เงินจากระบบ GFMIS และจัดท าพิสูจน์ยอดการเบิกจ่าย เงิน เปรียบเทียบ

หาสาเหตุของความแตกต่าง ระหว่างยอดเงินการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมฯ ของหน่วยงาน  กับ

ในระบบ GFMIS  

6 . น า ร ายล ะ เอียดผลการ ใช้จ่าย เงินที ่ถูกต้อ ง  ร าย ง าน ในร ะบบ  DOC เพื ่อ ให้

ผู้บริหารทราบผลการด า เนินงานของหน่วยงานที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน น่า เชื่ อถือ  

7 .  สิ ้น ปีงบปร ะม าณ  น าข้อมูลผลก าร ใช้จ่า ย เ งินทั ้ ง ปีงบปร ะม าณ  ม า ใช้ เป็น

ฐานข้อมูล เพื ่อจัดท า แผนการ ใช้จ่าย เงิน ในปีงบปร ะมาณถัด ไป โดย ให้สอดคล้อ งกับมติ 

ครม. 

 

 

 

1. ตรวจสอบว่าต้นปงีบประมาณ มีการจัดท าแผนการใช้จา่ยเงนิให้สอดคล้องตามมติครม.  พร้อมเสนอ 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิแผนฯ  

2. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณหรือไม่ และมีการสรุปเสนอหวัหน้าหน่วยงานป็นประจ า

ทุกเดือนหรือไม่  

 

 

วิธีการด า เนินงาน/ขั้นตอนด าเนินงาน  

วิธกีารตรวจสอบ 
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วิธกีารด าเนินงาน/ขั้นตอนด าเนนิงาน 

1. มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และให้เก็บเอกสาร หลักฐาน หรือ

หนังสือแจ้งทุกโครงการที่ ได้รับและการท าข้อตกลง(MOU) (ถ้ามี) โดยมีรายละเอียด ประกอบด้วย 

ชื่อโครงการ  หน่วยงาน  จ านวนเงิน  วันที ่และ เลขที่เอกสาร 

2. มีการเบิกจ่ายเงินในการรับใบส าคัญการขอเบิกเงิน และจัดท าทะเบียนคุมจ าแนกตามโครงการ 

และมีเลขที่เอกสารขอเบิกเงินไว้ในทะเบียนคุม เช่น รหัสบัญชี ศูนย์ต้นทุน จ านวนเงิน  

3. (ส่วนกลาง) กรณีการโอนเงินให้กับศูนย์ฯ ได้มีการบันทึกคุมเงินจ าแนกตามโครงการ/

กิจกรรม และการโอนเงินในระบบ GFMIS ได้มีการจัดท าเอกสารเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนาม และแจ้งให้

หน่วยงานที่ได้รับโอนทราบ พร้อมกับน าขึ้นเว็บไซต์กองคลัง และส่งส าเนาให้กลุ่มบัญชี เก็บเข้าแฟ้มต่อไป 

4. กรณีหน่วยงานได้ท าข้อตกลง (MOU) กับองค์กรต่าง ๆ และเป็นผู้คุมเงินงบประมาณเอง ให้

หน่วยงานจัดท าสรุปผลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เสนอผู้อ านวยการทราบทุกสิ้นเดือน 

5. เมื่อสิ้นสุดโครงการ ในกรณีที่ด าเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาในข้อตกลง ให้หน่วยงานจัดท า

หนังสือขออนุมัติกรมฯ ปิดโครงการ และส าเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติแจ้งกองคลังทราบ 

6. กรณีขออนุมัติขยายเวลาโครงการหากโครงการด าเนินการเสร็จสิ้น และมีความจ าเป็นจะต้อง

ด าเนินการและเบิกจ่ายเงินต่อไป ได้จัดท าหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพื่อขอขยายระยะเวลาด าเนินการ และให้

ส าเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติส่งกองคลัง 

วิธีการตรวจสอบ 

 1. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท โดยให้ระบุว่าหน่วยงาน

ได้รับเงินสนับสนุนองค์กรต่างๆ ใดบ้าง และมีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่ได้รับการ

สนับสนุนจากองค์กรต่างๆ ทุกประเภท และบันทึกบัญชีการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าสรุปผลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทที่มี เสนอ

ผู้อ านวยการทราบทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. หนังสือ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.024.1/ว2280 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 

2559 เรื่อง การด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

2. หนังสือ ตามหนังสือเวียนกองคลัง ที่ สธ 0903.02/2279 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนว

ทางการด าเนินงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

การตรวจสอบการควบคุมเงนินอกงบประมาณที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุจากองคก์รตา่ง ๆ 
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การตรวจสอบใบส าคัญ 

 

แบบฟอรม์ตรวจสอบใบส าคญัประกอบการเบกิจา่ย 

1. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรมของส่วนราชการ 

2. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

3. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

4. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าเช่าบ้าน 

5. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิจัดซ้ือจัดจ้าง 

6. ปะหน้าหลักฐานประกอบการส่ง Key PO การจดัซ้ือจัดจ้าง  

7. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าเลา่เรียนบุตร 

8. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าผา่นทางพิเศษ 

9. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าลงทะเบียนเขา้รบัการฝกึอบรม 

10. ปะหน้าหลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงนิทดรองราชการ 

11. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่ารักษาพยาบาล 

12. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าสาธารณูปโภค 

13. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบกิค่าใชจ้่ายในการประชุมราชการ 

14. หลักฐานประกอบการเบกิค่าตอบแทนเสีย่งภัย COVID-19 กรณ ีการเฝา้ระวัง สอบสวนโรคใน

พื้นท่ี ที่มีผู้ป่วยยืนยันติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และการติดตามผูส้ัมผัสเสี่ยงสูง 

15.  หลักฐานประกอบการเบิกคา่ตอบแทนเสีย่งภัย COVID-19 กรณี ค่าตอบแทนเสีย่งภัย การ

ตรวจวินจิฉยั ตรวจยืนยันอย่างสิ่งสง่ตรวจจากผู้ป่วย ผู้สัมผัสและผู้มีประวัติเสีย่งต่อการติดเชื้อ 

ด้วยวิธีการตา่งๆ ทางห้องปฏิบตัิการ 

16.  หลักฐานประกอบการเบิกคา่ตอบแทนเสีย่งภัย COVID-19 กรณี ค่าตอบแทนเสีย่งภัยในการ

รักษาพยาบาล ผู้ป่วยและการดูแลผู้สัมผัสในสถานพยาบาล โรงพยาบาลสนาม และสถานที่ท่ี

ก าหนดให้เปน็สถานทีก่ักกันผู้ป่วย 

17.  หลักฐานประกอบการเบิกคา่ตอบแทนเสีย่งภัย COVID-19 กรณี ค่าตอบแทนเสีย่งภัยในการ

ปฏิบตัิงาน ระบบการดูแลตนเองที่บา้น (Home Isolation) และระบบการดแูลในชุมชน 

(Community Isolation) 

 

 สธ 0925.02/545 ลว.  13 ธ.ค.64 เรือ่ง แจง้เวยีนแบบฟอรม์ตรวจสอบใบส าคญัประกอบการเบกิจา่ย 
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           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

1. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

 1  โครงการหรือหลักสตูรการอบรมที่ไดร้ับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 2  ตารางการอบรม/ก าหนดการอบรม/AGENDA 
 3  หนังสือส่งตัว/หนังสืออนุมัติใหเ้ดินทางจากต้นสังกัดของผูเ้ข้ารับการอบรมฉบับจริง (กรณผีู้จัดจ่ายคา่เบี้ยเลี้ยง 

    /ที่พัก/พาหนะให้ผู้เข้ารับอบรม) 
 4  ค าสั่งหรือหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผูจ้ัด 
 5  รายชื่อของผู้เข้ารับการอบรม  พร้อมลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม เช้า – บ่าย (กรณีอบรมเต็มวัน) 
 6  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินค่าอาหาร  อาหารว่าง และเครือ่งดื่ม 
 7  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และ Folio 
 8  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวม 

    ฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดง  
    รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ) 
 8.1  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111) 
 8.2  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary)  
 8.3  ค่ารถไฟช้ัน 1 : แนบกากตั๋ว  
 8.4  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ได้รับอนุมัตไิปราชการ 

 9  ค่าตอบแทนวิทยากร 
 9.1  ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 9.2  หนังสือตอบรับจากวิทยากร (กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเชิญเป็นการส่วนตัว) 
 9.3  หนังสือส่งตัว/หนังสืออนมุัตเิดนิทางให้มาเป็นวิทยากรจากตน้สังกดัส าหรับข้าราชการและพนักงานรัฐวสิาหกิจ  
 9.4  ใบส าคัญรับเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร  
 9.5  ใบส าคัญรับเงิน ค่าพาหนะรบัจ้างของวิทยากร (กรณีวิทยากรมีถิ่นท่ีอยู่ในท้องที่เดียวกับ 
       สถานท่ีจัดการฝึกอบรม และไมไ่ด้จดัรถรบั-ส่ง) 
 9.6  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111)  

 10. ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ท าบนัทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
 10.1 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 10.2 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 10.3 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ  

 11. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) กรณีจ าเปน็เร่งด่วนในระหวา่งจัดอบรม โดยไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
      ตามปกติได ้
 11.1 ค่าวัสดุ............................................…..………………………................ 
 11.2 ค่าจ้างเหมา.........................................………………………….............. 
 11.3 ค่าโทรศัพท์/ค่าโทรสาร.......................………………………….............. 
 11.4……………………………………………………………………..…………………….. 

 12. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 

 ส่งเบิก 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 



[95] 

 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

2. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
 

 1  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2  หนังสืออนุมัติไปราชการ 
 3  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่าย     
    รวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสดุการเดนิทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน   
    ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ) 
 4  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก กรณจี่ายจริง 
 5  ค่าพาหนะ 

 5.1  ค่ารถไฟช้ัน 1 แนบกากตั๋ว 
 5.2  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary)  
 5.3  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ไดร้ับอนุมัติใหไ้ป 
 5.4  ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111) 

 6. ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ท าบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
 6.1  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 6.2  ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 6.3  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 

 7.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ในระหว่างเดินทางที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางต่อได้  
 8. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 

 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 

 ส่งเบิก 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
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           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

3. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 1. หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 2. หลักฐานการลงช่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พร้อมลายมือช่ือผู้ควบคุม 
 3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พร้อมลายมือช่ือผูร้ับรอง 

    การปฏิบัติงาน  
 4. สรุปผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอผู้อนุมัติทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงิน 

    ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 9.2 
 5. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)………………………………………………………………………. 
 6. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถกูต้อง 
 
   

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
หมายเหตุ :  ผู้อยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตอ้งจัดท าสรุปผลการอยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  
   เสนอผู้อนุมตัิทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ  
   พ.ศ.2550 ข้อ 9.2  
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           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

4. หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 

 1. แบบหน้างบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิกค่าเช่าบ้าน 
 2. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเชา่ซื้อ หรือหลักฐานการช าระคา่เช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
 4. อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 5. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 

 
หมายเหตุ : 1.  ขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก  แนบหลักฐาน 2 ชุด ใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้มหีน้าที่เบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด  
 ส าหรับตรวจการเบิกค่าเช่าบ้านครั้งต่อๆ ไป 

➢ ส าเนาค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก  ส าเนาค าสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสดุ 
➢ ส าเนาสัญญาเช่าบ้านท่ีตดิอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินท้ังสัญญา) เช่าซื้อบ้าน  หรือผ่อนช าระเงินกู้

เพื่อช าระราคาบา้น  สัญญากู้  สญัญาซื้อขายโฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และหรือสญัญาจ้าง
ก่อสร้าง  ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีซื้อหรือสรา้ง   

➢ ส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยืน่เรื่องขอรับค่าเช่า 
➢ แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรบัค่าเช่าบ้าน 
➢ แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  (แบบ 6005) 
➢ แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
➢ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซื้อหรือหลักฐานการช าระค่าเช่าซือ้บ้านหรือค่าผ่อนช าระเงินกู ้
➢ แบบหน้างบประกอบฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 2. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3. กรณีต่อสัญญาเช่า (บ้านเดมิ)  แนบส าเนาสัญญาเช่าบ้านท่ีตดิอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินท้ังสัญญา) 
4. กรณีเช่าบ้านหลังใหม่  แนบหลักฐานเหมือนการขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก  ยกเว้น ส าเนาค าสั่งบรรจุ 

เข้ารับราชการครั้งแรก  ส าเนาค าสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด 
5. กรณีเปลี่ยนสถาบันการเงิน  แนบหนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมที่เกี่ยวกับจ านวนหนี้ท่ียังเหลืออยู่ 

ที่ยังคงค้างช าระ  สัญญากูเ้งินจากสถาบันการเงินใหม่ 
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5. หลักฐานประกอบการเบิกจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 1.  หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมเหตุผล(ถ้าขออนุมัติหลักการ 1ปี/ครั้ง ให้ถ่ายส าเนาแนบทุกครั้งท่ีส่งเบิก) 
 2. แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการรา่งของเขตงาน(TOR) / คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 3. ขอบเขตงาน(TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้าง 
 4. แผนจัดซื้อจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซั้อจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบฯพสัดุ 2560 

   (ยกเว้นกรณีตามี่บัญญัติไวต้ามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง ของพรบ.พัสดุฯ 2560) 
 5. รายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอหนวัหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
 6. รายงานผลการพิจารณาอนุมตัสิั่งซื้อ/จ้าง 
 7. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ด้รับการคัดเลือก 
 8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง, สัญญาซื้อ/จา้ง 

 8.1 ก าหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสาระส าคัญครบถ้วน 
 8.2 ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน 
 8.3 ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมอืช่ือพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสางซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
 8.4 ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
 8.5 ระบุระยะเวลาครบก าหนดส่งมอบถูกต้อง 
 8.6 ไม่จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2) 

 9. ใบตรวจรับพัสด ุ
 9.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดลุงนามในใบตรวจรับพสัดุครบถ้วน 
 9.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดรุายงานผลการตรวจรับพัสดุเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด  
 9.3 ผู้มีอ านาจลงนามทราบรายงานผลการตาวจรับพัสดแุละอนุมัติการเบิกจ่าย 

 10. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน 
 10.1 ระบุวัน เดือน ปี ท่ีรับพัสดุพร้อมลงลายมือช่ือครบถ้วน 

 11. หลักฐานการเปดิเผลราคากลางในเว็บไซต์กรม/หน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม ป.ป.ช.01-06 
     (แล้วแต่กรณี) (กรณีการจัดซือ้จัดจ้างท่ีมีวงเงินเกิน 500,000.-บาท) 

 12.. กรณีซื้อครภุัณฑค์อมฯ ให้แนบรายงานการจดัหาคอมฯ ที่ไดร้ับอนุมัติจาก CIO กรมอนามัย ด้วย 
 13. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 

 
 

 ช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
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6. หลักฐานประกอบการส่ง Key PO การจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 1.  หนังสืออนุมัติหลักการ 
     (ถ้าขออนุมัติหลักการ 1 ปี/ครัง้ ให้ถ่ายส าเนาแนบทุกครั้งท่ีส่งเบกิ) 

 2. การแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
 3. ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
 4. แผนจัดซื้อจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบฯ พัสดุ 2560  
        (ยกเว้นกรณีตามที่บัญญตัิไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหน่ึง ของ พรบ.พัสดุฯ 2560) 
 5. รายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
 6. รายงานผลการพิจารณาอนุมตัสิั่งซื้อ/จ้าง 
 7. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ด้รับการคัดเลือก 
 8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง, สัญญาซื้อ/จา้ง  

 8.1 ก าหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน 
 8.2 ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน 
 8.3 ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมอืช่ือพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
 8.4 ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน  
 8.5 ระบุระยะเวลาครบก าหนดส่งมอบถูกต้อง 
 8.6 ไม่จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2) 

  9. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 Key Po 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
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7. หลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 

 1. หน้างบใบส าคัญเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 3. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. ส าเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณเีป็นสถานศึกษาของเอกชน 
 5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองว่าเป็นหลักสูตรเพื่อพัฒนาการศึกษา/สร้างเสริมประสบการณ์ 
 6. อ่ืนๆ ท่ีเกีย่วข้อง (ถ้ามี)……………………………………………………………………….. 
 7. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
  

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
หมายเหตุ : หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยใหเ้จ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าท่ีเบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด  
              ส าหรับตรวจสอบการเบิกในคราวต่อไป ประกอบด้วย 

➢ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบตุร, บดิา มารดา 
➢ ส าเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไม่ประสงค์จะอยูร่ว่มกันฉันสามี ภรรยา  
➢ ส าเนาหลักฐานการหย่าที่ระบุว่าบตุรอยู่ในปกครองของผู้ขอเบิก 
➢ ส าเนาหนังสือส าคญัการรับรองบุตร  กรณไีม่ได้จดทะเบียนสมรส 
➢ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือ

ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดต่างส านักเบกิ 
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8. หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกเฉพาะค่าทางด่วน) 
 

 1.  ส าเนาต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  ส าเนาหนังสืออนุมัติใหไ้ปราชการ 
 3.  ส าเนาใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 4.  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 5.  อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)……………………………………………………………………….. 
 6. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
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9. หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

 
 1.  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 3.  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน 
 4.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี).....................................................................................................  
 5.  บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
หมายเหตุ  

ค่าลงทะเบียนอบรมตา่งๆ ที่ไดร้ับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ ไม่สามารถเบิกค่าลงทะเบียนได้ 
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10. หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 
 

 1. สัญญายมืเงิน  จ านวน 2 ฉบับ 
 2. ส าเนาหนังสืออนุมตัิให้ไปราชการ 
 3. ส าเนาต้นเรื่องไปราชการ / ส าเนาโครงการฝึกอบรม / หลักสูตรการฝึกอบรม /  

  ส าเนารายงานขอซื้อขอจ้าง  
 4. ตารางการฝึกอบรม หรือ Agenda  
 5. ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง) 
 6. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)........................................................................................................  
 7. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 สง่เบิก 
 

 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
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11. หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 1. คนไข้นอก 

 1.1 แบบหน้างบใบส าคัญเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 1.2 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 
 1.3 ใบสั่งยากรณีสถานพยาบาลไม่มียาจ าหน่วย 
 1.4 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
 1.5 ใบเสร็จรับเงิน 
 1.6 เบิกค่ายานอกบัญชียาหลักมีหนังสือรับรองจากแพทย ์
 1.7 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 1.8 บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 

 
 หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบกิครั้งแรกและให้เจ้าหน้าทีเ่บิกจ่ายเก็บไว้ตรวจ 1 ชุด  
     ส าหรับการเบิกในคราวต่อไป 
➢ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบตุร ,บดิา มารดา 
➢ ส าเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไม่ประสงค์จะอยูร่ว่มกันฉันสามี ภรรยา  
➢ ส าเนาหนังสือส าคญัการรับรองบุตร  กรณไีม่ได้จดทะเบียนสมรส 
➢ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้รับ

บ านาญเบี้ยหวัดต่างส านักเบิก 
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12. หลักฐานประกอบการเบิกค่าสาธารณูปโภค/ค่าใช้สอย 
 

 การเบิกค่าไปรษณีย์ (ค่าสาธารณปูโภค) 
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าไปรษณีย์ (ส่วนกลางไมต่้องมีเนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ) 
 ใบแจ้งหนี ้
 ใบน าส่งไปรษณีย์และพัสดุที่ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่าโทรศัพท์ของทางราชการ (ค่าสาธารณูปโภค) 
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ฯ (สว่นกลางไม่ต้องมเีนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ) 
 ใบแจ้งหนี้พร้อมใบแจ้งการใช้โทรศัพท์แต่ละหมายเลข 
 รายละเอียดการใช้โทรศัพท์ทางไกลและโทรศัพท์มือถือของแต่หมายเลข 
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ าประปา (คา่สาธารณูปโภค) 
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ าประปา (ส่วนกลางไมต่้องมีเนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู ้    อนุมัติ) 
 ใบแจ้งหนี ้
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่า พรบ. รถยนตร์าชการ (ค่าใช้สอย) 
 หนังสืออนุมัติเบิกค่า พรบ. รถยนต์ราชการ 
 ตารางกรมธรรม์/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษ ี
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
หมายเหตุ  

1. กรณสี่วนกลาง ไม่ต้องแนบหนังสอือนุมัติเบิกฯ เนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ 
2. ค่าโทรศัพท์ฯ กรณีขอเปิดเบอร์ฯ ครั้งแรก ให้แนบส าเนาขอเปิดเบอร์ฯ มาด้วย 
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13. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จา่ยในการประชุมราชการ 
  

 1  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 2  หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
 3  ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
 4  ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม (ตน้ฉบับ) 
 5  วาระการประชุม หรือก าหนดการจัดประชุม 
 6  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  

    เช่น ค่าอาหาร / อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 7  กรณีเช่าห้องประชุม แนบเอกสารการเช่าตามระเบียบพัสดุ 
 8  กรณีเป็นการประชุมคณะท างานท่ีได้รับการแต่งตั้งจากหัวหนา้ส่วนราชการ  

  ให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งประกอบการเบิกจ่าย 
 9. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) กรณีจ าเปน็เร่งด่วนในระหวา่งการประชุม โดยไมส่ามารถด าเนินการจดัซื้อ/ 

    จัดจ้างตามปกตไิด้ ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 79 (2)  
 9.1 วัสดุ...................................................…..………………………................ 
 9.2 ค่าจ้างเหมา.........................................………………………….............. 
 9.3 ค่าโทรศัพท์/เครื่องFax........................………………………….............. 
 9.4……………………………………………………………………..…………………….. 

 10. สรุปผลการประชุมราชการ 
 11. บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ D-fin 
 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
  
 ส่งเบิก 

 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
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14. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนเสี่ยงภัย COVID-19 
กรณี การเฝ้าระวัง สอบสวนโรคในพื้นที่ ที่มีผู้ป่วยยืนยันติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

และการติดตามผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 
(ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในการเฝ้าระวัง สอบสวนโรค ในพ้ืนที่ หมายถึง การสอบสวนโรคผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์
สอบสวนโรค (PUI) ผู้ป่วยยืนยัน (Confirmed case) การติดตามผู้สัมผัสเสี่ยงสูงและการค้นหาผู้ป่วยเชิงรุก 
โดยการค้นหาผู้ป่วยเชิงรุกดังกล่าวจะต้องได้รับค าสั่ง/อนุมัติ/สั่งการ จากผู้ว่าราชการจังหวัดหรือคณะกรรมการ
โรคติดต่อจังหวัด) 

 
 1  ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการเฝ้าระวังสอบสวนโรคและควบคุมโรค ด้วยโรคติดเชื้อโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 2  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือการสอบสวนโรคในแต่ละครั้ง 
 3  ตารางการบันทึกเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน (แบบฟอร์ม 1) 
 4  หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอบสวนโรค (แบบฟอร์ม 2)  
 5  รายงานผลการสอบสวนโรค 
 6  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
 7  อื่นๆ.....................................................   

 
หมายเหตุ 1. การนับเวลาการปฏิบัติงานเพื่อเบิกค่าตอบแทนให้นับเฉพาะระยะเวลาที่ปฏิบัติงานใน

พ้ืนที่ไม่รวมเวลาการเดินทาง 
       2. การปฏิบัติงาน ให้มีลักษณะเป็นเวร เป็นผลัด ผลัดละไม่ต่ ากว่า 8 ชั่วโมง กรณีที่

ปฏิบัติงานไม่เต็มผลัดให้คิดเป็นรายชั่วโมง เศษของชั่วโมงถ้าไม่ถึงครึ่งชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
ถ้าถึงครึ่งชั่วโมงให้ปัดขึ้นเป็น 1 ชั่วโมง 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 
 

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
  
 
 
 

 ส่งเบิก 
 
 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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15. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนเสี่ยงภัย COVID-19 
กรณี ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยการตรวจวินิจฉัย ตรวจยืนยันอย่างสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วย ผู้สัมผัสและผู้มีประวัติ

เสี่ยงต่อการติดเชื้อ ด้วยวิธีการต่างๆ ทางห้องปฏิบัติการ 
 
(ผู้ที่ได้รับค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรให้ตรวจวินิจฉัย ตรวจยืนยันตัวอย่างสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วย ผู้
สัมผัสและผู้มีประวัติเสี่ยงต่อการติดเชื้อ ด้วยวิธีการต่างๆ ทางห้องปฏิบัติการ) 

 1  ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการควบคุมโรค  
 2  ตารางการบันทึกเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน (แบบฟอร์ม 1) 
 3  หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอบสวนโรค (แบบฟอร์ม 2)  
 4  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
 5  อื่นๆ.....................................................   

 
หมายเหตุ 1. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน 1 ผลัดประกอบด้วย นักเทคนิคการแพทย์ นักวิทยาศาสตร์

การแพทย์ ไม่เกิน 6 คนและเจ้าหน้าที่ อ่ืนๆ ไม่เกิน 6 คน ทั้งนี้  ขอให้หน่วยงาน
พิจารณาจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานอย่างจ าเป็นและเหมาะสม 

    2. การปฏิบัติงาน ให้มีลักษณะเป็นเวร เป็นผลัด ผลัดละไม่ต่ ากว่า 8 ชั่วโมง กรณีที่
ปฏิบัติงานไม่เต็มผลัดให้คิดเป็นรายชั่วโมง เศษของชั่วโมงถ้าไม่ถึงครึ่งชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
ถ้าถึงครึ่งชั่วโมงให้ปัดขึ้นเป็น 1 ชั่วโมง 

 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 
 

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
  
 
 
 
 
 

 ส่งเบิก 
 
 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 
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16. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนเสี่ยงภัย COVID-19 
กรณี ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในการรักษาพยาบาลผู้ป่วยและการดูแลผู้สัมผัสในสถานพยาบาล โรงพยาบาล

สนาม และสถานที่ที่ก าหนดให้เป็นสถานที่กักกันผู้ป่วย 
 
(คลินิกระบบทางเดินหายใจ (ARI) คลินิกฉุกเฉินและอุบัติเหตุ (ER) แผนกผู้ป่วยนอก (OPD) หอผู้ป่วย COVID-
19 และจุดคัดกรองให้เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายค่าตอบแทนเสี่ยงภัยได้เฉพาะเวรที่พบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การสอบสวน
โรค (PUI) หรือผู้ป่วยยืนยัน (Confirmed case) 

 1  ค าสั่ง/หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดูแลรักษาผู้ป่วยพร้อมระบุหน้าที่ในการปฏิบัติงานดูแล 
    รักษาผู้ป่วย  

 2  ตารางการปฏิบัติงานโดยระบุ ชื่อ ต าแหน่ง เวลาปฏิบัติงาน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  
 3  ตารางบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการส าหรับเจ้าหน้าที่ (แบบฟอร์ม 1) 
 4  หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน (แบบฟอร์ม 2)  
 5  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
 6  การเบิกจ่ายเงินในสถานพยาบาลให้แนบรายงานจ านวนผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การสอบสวนโรค(PUI) 

และผู้ป่วยยืนยัน (Confirmed case) พร้อมลงลายมือชื่อหัวหน้าแผนก 
 
หมายเหตุ  1. ผู้ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลสนามที่บริหารจัดการโดยกรมการแพทย์ กรมอนามัย หรือ

กรมอ่ืนๆให้เบิกจ่ายจากกรมที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการโรงพยาบาลสนามนั้นๆ 
  2. การปฏิบัติงาน ให้มีลักษณะเป็นเวร เป็นผลัด ผลัดละไม่ต่ ากว่า 8 ชั่วโมง กรณีที่

ปฏิบัติงานไม่เต็มผลัดให้คิดเป็นรายชั่วโมง เศษของชั่วโมงถ้าไม่ถึงครึ่งชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
ถ้าถึงครึ่งชั่วโมงให้ปัดขึ้นเป็น 1 ชั่วโมง 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 
 

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
  
 
 
 
 

 ส่งเบิก 
 
 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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17. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนเสี่ยงภัย COVID-19 
กรณี ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในการปฏิบัติงานระบบการดูแลตนเองท่ีบ้าน (Home Isolation)  

และระบบการดูแลในชุมชน (Community Isolation) 
 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเสี่ยงภัยของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเฝ้าระวัง สอบสวน ป้องกัน ควบคุม และรักษา
ผู้ป่วยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ด้วยระบบการดูแลตนเองที่บ้าน(Home Isolation) และระบบ
การดูแลในชุมชน (Community Isolation)  

 1  ค าสั่ง/หนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
 2  แบบบันทึกการปฏิบัติงาน แบบ HI, CI-1  
 3  หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนเสี่ยงภัย แบบ HI, CI-2 
 4  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนเสี่ยงภัย  

 
หมายเหตุ  1. ผู้มีสิทธิเบิก คือ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานกระทรวง

สาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างเหมาบริการของกระทรวงสาธารณสุข หรือ
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

    2. ค่าตอบแทน แพทย์ วันละ 1,500 บาท เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ วันละ 1,000 บาท 
    3. เบิกเฉพาะวันที่ปฏิบัติจริง ไม่ต่ ากว่า 8 ชั่วโมง กรณีปฏิบัติงานไม่ถึง 8 ชั่วโมง  

คิดค่าตอบแทนเป็นรายชั่วโมง เศษของชั่วโมง ถ้าไม่ถึงครึ่งชั่วโมงให้ตัดทิ้ง ถ้าถึงครึ่ง
ชั่วโมงให้ปัดเศษเป็น 1 ชั่วโมง 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 
 

 ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ต าแหน่ง......................................................... ต าแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
  
 
 
 
 

 ส่งเบิก 
 
 
 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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• กรณีปฏิบัติหน้าที่ (มาตรา 5) กรณีหน่วยงานของรัฐรับผิด/ถูกฟ้องแทนเจ้าหน้าที่ 

เช่น กรณีเจ้าหน้าที่ขับรถยนต์ของทางราชการไปติดต่องานราชการแล้วเกิดอุบัติเหตุชนรถยนต์

ของบุคคลภายนอกได้รับความเสียหาย หน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นสังกัดเป็นผู้รับผิดชอบ

โดยตรงในผลแห่งละเมิดนั้น โดยบุคคลภายนอกหรือประชาชนผู้ได้รับความเสียห ายสามารถฟ้อง

คดีให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทนได้ แต่จะฟ้องร้องเจ้าหน้าที่ไม่ได้ ท านองเดียวกันกับ

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่สังกัดหน่วยงานใด ผู้ได้รับความเสียหายก็สามารถร้องขอให้กระทรวงการคลัง

ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนได้ แต่จะฟ้องร้องให้เจ้าหน้าที่ชดใช้  โดยตรงไม่ได้ 

• ถ้าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที ่มิใช่การกระท าในการปฏิบัติหน้าที ่ (นอกเหนือการ

ปฏิบัติหน้าที่) หน่วยงานของรัฐไม่ต้องรับผิดหรือถูกฟ้อง (มาตรา 6)  กล่าวคือ เจ้าหน้าที่ต้องรับ

ผิดชดใช้เป็นการเฉพาะตัว  เช่น เจ้าหน้าที่ต ารวจซึ่งมิได้อยู่ระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ไป

ทะเลาะวิวาทแล้วท าร้ายร่างกายประชาชน ก็ต้องถือว่าเป็นการกระท าละเมิดส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ผู้

นั้นเนื่องจากมิใช่กิจการในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 

 - ฟ้องเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานของรัฐ 

 - ฟ้องผิด ฟ้องใหม่ได้ ภายใน 6 เดือน 

 - อายุความการใช้สิทธิ 1 ปี / 10 ปี (ป.พ.พ. ม.448) 

 

 

 

กฏหมายวา่ด้วยความรับผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ที่ 

การท าละเมดิตอ่เอกชน/บุคคลภายนอก 

ความรบัผิดทางละเมดิของหนว่ยงานของรฐั 

สิทธกิารด าเนนิคดขีองผูเ้สยีหาย 
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การด าเนินคดีในศาล 

1) ถ้ามิใช่การกระท าในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้เสียหายต้องฟ้องเจ้าหน้าที่โดยตรงแต่จะฟ้อง

หน่วยงานของรัฐไม่ได้ 

2) ถ้าเป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้เสียหายต้องฟ้องหน่วยงานของรัฐโดยตรง แต่

จะฟ้องเจ้าหน้าที่ไม่ได้ 

3) ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดหรือต้องร่วมรับผิด  หรือใน

กรณีที่ผู้เสียหายฟ้องเจ้าหน้าที่ ถ้าเจ้าหน้าที่เห็นว่าเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐต้องรับ

ผิดหรือต้องร่วมรับผิด หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที ่ดังกล่าวมีสิทธิขอให้ศาลที่

พิจารณาคดีอยู่นั้นเรียกเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของรัฐแล้วแต่กรณีเข้ามาเป็นคู่ความ

ในคดีได้ 

 

 

การร้องขอให้หน่วยงานของรัฐรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

1) ให้ผู้เสียหายยื่นค าร้องต่อหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดสังกัดอยู่โดยตรง  

โดยให้หน่วยงานรัฐด าเนินการ ดังนี้ 

• ออกใบรับค าขอเป็นหลักฐาน  

• พิจารณาค าขอภายใน 180 วัน 

• หากไม่อาจพิจารณาได้ทันก าหนดต้องรายงานปัญหาอุปสรรคให้รัฐมนตรีเจ้า

สังกัดทราบและขออนุมัติขยายเวลาออกไปได้อักไม่เกิน 180 วัน  

2) กรณีหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของตนกระท าละเมิดจริง ให้ก าหนดค่า

เสียหายและส่งค าสั่งนั้นให้แก่ผู้เสียหาย 

3) กรณีหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของตนไม่ต้องรับผิดก็ให้ยกค าร้องและ

แจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ 

4) หากผู ้เสียหายไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยของหน่วยงานของรัฐ ให้มีสิทธิฟ้องศาล

ปกครองได้ภายใน 90 วัน 

ถ้าเจ้าหน้าที่ไม่สังกัดหน่วยงานของรัฐแห่งใด ให้ผู้เสียหายยื่นค าขอต่อกระทรวงการคลัง 

 

 

การร้องขอให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
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 1. เจ้าหน้าที่ กระท าโดยจงใจ/ประมาท เลินเล่ออย่างร้ายแรง (ม.8 วรรค 1)  

 การกระท าโดยจงใจ คือ การกระท าโดยรู้ส านึกถึงการกระท าของตนว่าจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่บุคคลอื่น ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดขึ้นมากน้อยเพียงใดก็ตาม อย่างไรก็ดี การ

กระท า โดยจงใจมิได ้หมาย เลยไปถึงก ับว่าจ ะต ้อง เจาะจงให้เก ิดผลเสียอย่างใดอย่างหนึ ่งขึ ้น

โดยเฉพาะ  

 เช่น กรณีรู้อยู่แล้วว่าผิดระเบียบกลับมีค าสั่งอนุมัติ ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ. 

37/2552 (การที่ผู้ฟ้องคดี (ผู้อ านวยการโรงเรียน) ซึ่งมีอ านาจพิจารณาด าเนินการให้เป็นไป

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2527 จะต้องใช้ดุลพินิจจัดให้ข้าราชการที่มี

สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ให้เข้าพักอาศัยในบ้านพักราชการที่ว่างอยู่ก่อนนั้น แต่กลับมีค าสั่งอนุมัติให้

นางสาว ส. ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ทั้ง ๆ ที่รู้อยู่แล้วว่ามีบ้านพักครูว่างอยู่และมีสภาพ

สมบูรณ์เหมาะที่จะให้ข้าราชการครูเข้าพักอาศัยได้ นอกจากนั้น ยังรู้อยู่แล้วว่าการอนุมัติตั้งแต่

เดือนกุมภาพันธ์ 2539 ถึงเดือนกันยายน 2541 เป็นการอนุมัติที่ผิดระเบียบ พฤติการณ์ของ 

ผู้ฟ้องคดีจึงเป็นการจงใจกระท าผิดต่อกฎหมาย หรือระเบียบของทางราชการ ท าให้ราชการได้รับ

ความเสียหาย) 

กระท าโดยความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง การที่จะพิจารณาว่ากรณีใดเป็นการกระท า

ด้วยความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่หรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ

ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ หรือศาล ซึ่งความประมาทเลินเล่อนั้นเป็นการกระท าที่มิใช่

โดยเจตนาประสงค์ต่อผลหรือย่อมเล็งเห็นผล  แต่เป็นการกระท าโดยปราศจากความระมัดระวัง ซึ่ง

บุคคลในภาวะเช่นนั้นจ าต้องมีตามวิสัยและพฤติการณ์โดยวิสัย หมายถึง สภาพเกี่ยวกับตัวผู้กระท า  

เช่น การเป็นเจ้าหน้าที่ชั้นผู้ใหญ่หรือชั้นผู้น้อย เป็นเจ้าหน้าที่ธรรมดา เป็นผู้ประกอบวิชาชีพหรือ

เป็นผู้เชี่ยวชาญทางด้านใดด้านหนึ่ง และหมายรวมถึงระยะเวลาในการปฎิบัติหน้าที่ของผู้นั้นด้วย 

เป็นต้น ส่วนอย่างไรเป็นการประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงย่อมขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริงแต่ละกรณีไป 

ซึ่ง ในกรณีการกระท าการด้วยความประมาทเลิน เล่ออย่างร้ายแรง ศาลปกครองสูงสุดได้ให้

ความหมายไว้ว่า หมายถึง การกระท าโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระท าซ่ึงบุคคลพึงคาดหมายได้ว่า

อาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้น และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อยก็อาจป้องกันมิให้เกิด

ความเสียหายได้ แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นเลย  (ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ 

อ. 10/2552) 

สิทธิไล่เบี้ย ของหน่วยงานของรัฐ 
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2. ค านึงถึงความร้ายแรงแห่งการกระท า และความเป็นธรรม (ม.8 วรรค 2)  การค านึงถึง

ระดับความร้ายแรงแห่งการกระท าและความเป็นธรรมในแต่ละกรณี เช่น  

- การกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที ่ท าให้เกิดความเสียหายเป็นเงินจ านวน 100 ล้านบาท 

เจ้าหน้าที่ย่อมไม่มีเงินเพียงพอที่จะชดใช้เต็มจ านวนของความเสียหายได้อย่างแน่นอน  

- หรือกรณีพนักงาน ขับรถยนต์ชนบุคคลภายนอกต้องจ่ายค่าสินไหมทดแทนจ านวน 

700,000 บาท  แต่เจ้าหน้าที่ผู้นั้น มีเงินเดือนเพียงเดือนละ 7,000 บาท  

- หรือกรณีความเสียหายเกิดจากการกระท าของบุคคลหลายกลุ่ม เช่น คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  เจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้บริหารซ่ึงเป็นผู้อนุมัติหรืออนุญาตให้ด าเนินการ ซ่ึงบุคคลแต่

ละกลุ่มและแต่ละคนมีพฤติกรรมการกระท าความผิดแตกต่างกัน หากจะให้ชด ใช้เงินเต็มจ านวนที่

ทางราชการจ่ายไปย่อมต้องมีการพิจารณาจ านวนเงินที่เหมาะสมเพื่อให้เกิดความมั่นใจแก่เจ้าหน้าที่

ซ่ึงกระท าละเมิด ในขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

3. หักส่วนความเสียหาย (ม.8 วรรค 3) 

4. ไม่น าหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ (ม.8 วรรค 4) 

 

 

 

 

หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ชดเชยค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย อายุความการใช้

สิทธิไล่เบี้ย (ม.9) 1 ปี นับแต่วันชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ไม่ว่าจะเป็นค่าสินไหมทดแทนตามค าขอ

ของบุคคภายนอกหรือค่าสินไหมทดแทนตามค าพิพากษา เมื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่จ่ายเงินไป

แล้วสามารถไล่เบี้ยซึ่งกันและกันได้ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่จ่ายเงินไป แม้จะเกินก าหนดอายุความ 

10 ปี นับแต่เหตุเกิดก็สามารถไล่เบี้ยได้แต่ต้องภายใน 1 ปีดังกล่าวเพราะเป็นการรับช่วงสิทธิจาก

บุคคลภายนอกมาไล่เบี้ย 

 

 

 

 

กรณีเจ้าหน้าที ่ไม่สามารถชดใช้เงินได้ในคราวเดียวให้เจ้าหน้าที่ผ่อนช าระเงินได้ตาม

หลัก เกณฑ์ที ่ก าหนดโดยให้พ ิจารณาผ่อนผันตามความ เหมาะสมและต้องไม่ด า เน ินคดี

ล้มละลายหากการที่ไม่สามารถช าระหนี้ได้นั ้นมิได้เกิดจากการประพฤติชั ่วอย่างร้ายแรงของ

เจ้าหน้าที่ 
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 กรณีเจ้าหน้าที่กระท าในการปฏิบัติหน้าที่  บังคับตาม ม.8 โดยอนุโลม หากเจ้าหน้าที่กระท า

การในการปฏิบัติหน้าที ่แล้วเกิด่ความเสียหายขึ้นกับหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานต้องเรียกให้

เจ้าหน้าที่รับผิดโดยการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดและใช้มาตรา 8 มาบังคับใช้โดย

อนุโลม กล่าวคือ ต้องประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงจึงต้องรับผิด ต้องค านึงถึงความเป็นธรรมที่จะ

ให้แก่เจ้าหน้าที่และดูอีกว่าความเสียหายเกิดจากความบกพร่องหรือความผิดของหน่วยงานด้วย

หรือไม่ หรือเกิดจากระบบการด าเนินการส่วนรวมของทางราชการหรือไม่ เช่นการวางระบบการ

ท างานของทางราชการหละหลวมสามารถกระท าการทุจริตได้โดยง่าย  

 กรณีเจ้าหน้าที่กระท ามิใช่การปฏิบัติหน้าที่  

  - บังคับตาม ป.พ.พ 

  - กระท าประมาทเลินเล่อ 

  - รับผิดลักษณะลูกหนี้ร่วมได้ 

 

 

 อายุความการเรียกชดใช้ค่า เสียหาย  กรณีมีผู ้ต ้องรับผิดต้องนับแต่ผู ้แต่งตั ้งลงนาม

เห็นชอบด้วยกับคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ภายใน 2 ปี  ต้องออกค าสั่ง

เรียกให้ผู้ต้องรับผิดให้ชดใช่ค่าสินไหมทดแทนให้ทัน  

 หากคณะกรรมการฯ เห็นว่าเจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดและผู้แต่งตั้งเห็นชอบด้วย เมื่อส่งเรี่องไป

ที่กระทรวงการคลังแล้ว กระทรวงเห็นว่าเจ้าหน้าที่ต้องรับผิด อายุความในการออกค าสั่งเรียกให้

เจ ้าหน้าที ่ช าร ะเงินจะมีเพ ียง 1 ปี น ับ แต่ห ัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีค าสั ่งตามความ เห ็นของ

กระทรวงการคลัง แต่การออกค าสั่งดังกล่างต้องไม่เกิน 10 ปี นับแต่วันเกิดเหตุ  

 

 

 

 

 

 

การกระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 

อายุความการเรียกชดใช้ค่าเสียหาย 
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การเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้เงินให้แก่หน่วยงานของรัฐกรณีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

หน้าที่ ด าเนินการดังนี้ 

1) หน่วยงานของรัฐมีอ านาจออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ช าระเงิน  

2) กรณีเจ ้าหน้าที ่ไม ่ใช ่ช าระเง ินภายใน เวลาที ่ก าหนด หน่วยงานของรัฐมีอ านาจ ใช้

มาตรการบังคับทางปกครอง โดยการยึด อายัดทรัพย์ ได้ตามนัยมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติ

วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 โดยอาศัยประมวลกฎหมายพิจารณาความแพ่งมาใช้

บังคับโดยอนุโลม 

 

 

 

 1. รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ : หากเกิดความเสียหายขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐไม่ว่า

กรณีใด ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาโดยด่วน  

 2. สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น  : หากเป็นเรื่องที่ยุ ่งยากหรือยังไม่แน่นอน หัวหน้าหน่วยงาน

อาจตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นก่อนก็ได้  

 3. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด :  มีเหตุอันควรเชื่อว่า

ความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ด าเนินการดังนี้ 

- กรรมการจ านวนไม่เกิน 5 คน (ถ้าเรื่องง่ายควรตั้งกรรมการ 3 คน หากเป็นเรื่อง

ยากจะตั้ง 5 คนก็ได้โดยสามารถขอผู้เชี่ยวชาญมาเป็นกรรมการด้วยก็ได้) 

- ก าหนดวันแล้วเสร็จ (วันแล้วเสร็จ แล้วแต่กรณีว่าเป็นเรื่องยากหรือเรื่องง่าย ต้องใช้

ดุลพินิจตามความเหมาะสม) 

- กระทรวงการคลังประกาศก าหนดจ านวนความเสียหาย/ผู้แทนหน่วยงานร่วมเป็น

กรรมการ 

 

 

 

  

 

การเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

 

การด าเนินการเมื่อหน่วยงานของรัฐเกิดความเสียหาย  
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ถ้าไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา  

✓เห็นด้วย  : ยุติเรื ่อง (เรื ่องที่ไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ที่จะไม่ต้องตั ้ง

กรรมการ เช่น ขับรถไปธรรมดากระจกบังลมหน้าแตกร้าวโดยไม่ทราบสาเหตุ หรือความเสียหาย

เกิดจากภัยธรรมชาติ เป็นต้น โดยต้องรายงานไปถึงผู้ก ากับดูแลหรือผู้บังคับบัญชาสูงสุด ว่าไม่

ต้องตั้งกรรมการละเมิด หากท่านเหล่านั้นเห็นด้วยก็ยุติเรื่องได้ ) 

ไม่เห็นด้วย : แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

  

 

 

 เมื่อเกิดความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องจากการกรท าของเจ้าหน้าที่ แต่ผู้มีอ านาจแต่งตั้งไม่รีบตั้ง 

กก.ละเมิดหรือแต่งตั้งแต่แต่งตั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องมาเป็นกรรมการหรือตั้งผู้ไม่มีความรู้

เกี ่ยวกับเรื่องที่จะสอบสวนมาเป็น กก. ผู ้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปหรือผู้ควบคุมก ากับดูแล

อาจจะด าเนินการแต่งตั้งเองหรือเปลี่ยนตัว กก.ได้ ให้ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง รัฐมนตรี แต่งตั้ง/

เปลี่ยนแปลง (แทนผู้มีอ านาจ) ตามที่เห็นสมควร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ขอ้ยกเว้น 

ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

ที่มา : พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
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➢ ผู้ที่ ไ ด้รับค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ปฏิบัติงานเฝ้าระวัง สอบสวน 

ป้องกัน ควบคุม และรักษาผู้ป่วยติดเชื้ อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  

➢ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง

ชั่วคราว และลูกจ้างจ้าง เหมาบริการของกระทรวงสาธารณสุข หรือต าแหน่งที่

เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  

 

 

1. การเฝา้ระวังและสอบสวนโรค ณ ด่านควบคุมโรค ที่ก าหนดใหต้รวจคัดกรองผู้ท่ีเดนิทางมาจาก

ประเทศในกลุม่เสี่ยง รวมถึงการเดินทางเพื่อติดตาม เฝ้าระวังผู้เดินทางที่มาจากประเทศเสี่ยงถึงที่พัก

ในประเทศไทย  

2. การเฝ้าระวัง สอบสวนโรค  ในพื้นท่ีที่มีผู้ป่วยยืนยันติดเชื้อ และการติดตามผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 

3. การตรวจวินิจฉัย การตรวจยืนยันตัวอย่างสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วยผู้สัมผัส และผู้มีประวัติเสี่ยง 

ด้วยวิธีการทางห้องปฏิบัติการ 

4. งานดูแลรักษาผู้ป่วยที่รบัไว้ในสถานพยาบาล ที่เข้าเกณฑ์การสอบสวนโรค (PUI) และผู้ป่วยยืนยัน 

(Confirmed case) 

5. งานคัดกรอง ติดตาม เฝ้าระวัง ณ ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ 

 

 

 

การเบิกจา่ยคา่ตอบแทนเสีย่งภยัของเจา้หนา้ที่ทีป่ฏบิัตงิานเฝา้ระวงั สอบสวน 

ปอ้งกนั ควบคมุและรกัษาผูป้ว่ยติดเชือ้ไวรสัโคโรนา 2019 (COVID-19) 

บุคคลที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนเสี่ยงภัย  

ลักษระการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 5 ลักษณะ ได้แก่  

 การปฏิบัติงาน ให้มีลักษณะเป็นเวร เป็นผลัด ผลัดละไม่ต่ ากว่า 8 ชั่วโมง กรณีที่
ปฏิบัติงานไม่เต็มผลัดให้คิดเป็นรายชั่วโมง เศษของชั่วโมงถ้าไม่ถึงคร่ึงชั่วโมงให้ตัดทิ้ง ถ้าถึง
คร่ึงชั่วโมงให้ปัดขึ้นเป็น 1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ 

 



[119] 
 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

 

 

ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

1.แพทย์ทุกสาขา

วิชาชีพ/สัตว

แพทย์ 

1. ด าเนินการตรวจคัดกรองผู้เดินทางจากพื้นที่เสี่ยง 

COVID-19 

2. ซักประวัติผู้เดินทางที่มอีาการสงสัยป่วย 

3. เกบ็ตัวอยา่งส่งตรวจทางห้องปฏิบตัิการ 

4. ประสานการส่งต่อผู้เดินทางที่มีอาการ 

สงสัยป่วย 

5. ให้ค าแนะน าดา้นสขุภาพแก่ผู้เดินทาง 

6. สรุปรายงานประจ าวัน 

7. ควบคุมก ากับความเรียบร้อยประจ า 

จุดคัดกรอง 

ผลัดละ 

1,500 บาท 

1. ค าสั่งให้เจ้าหนา้ที่

ปฏิบตัิงานตรวจคัด

กรองผู้เดนิทาง ณ 

ด่าน 

2. หนังสืออนุมตัิตัว

บุคคลให้มา

ปฏิบตัิงาน กรณีเป็น

เจ้าหนา้ที่นอกสังกัด

กรมควบคมุโรค 

3. ตารางการบนัทึก

เวลาปฏิบตัิงาน

ประจ าวัน 

(แบบฟอร์ม 1) 

4. หลกัฐานการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

(แบบฟอร์ม 2) 

5. หนงัสือขออนมุัติ

เบิกคา่ตอบแทน 

2. พยาบาล/

นักวิชาการด้าน

การ

สาธารณสุข/เจ้า

พนักงาน ด้าน

การ

สาธารณสุข/

เจ้าหน้าที่อ่ืนที่

ได้รับมอบหมาย

ให้ปฏิบัตงิาน ณ 

จุดคัดกรอง 

1. ด าเนินการตรวจคัดกรองผู้เดินทางจากพื้นที่เสี่ยง 

COVID-19 

2. ซักประวัติผู้เดินทางที่มีอาการสงสัยป่วย 

3. สนบัสนุนแพทย์ในการเกบ็ตัวอยา่ง 

ส่งตรวจทางห้องปฏิบตัิการ 

4. ประสานการสง่ต่อผู้เดินทางที่มีอาการ 

สงสัยป่วย 

5. ให้ค าแนะน าดา้นสขุภาพแก่ผู้เดินทาง 

6. สรุปรายงานประจ าวัน 

7. ควบคุมก ากบัความเรียบร้อยประจ าจุด 

คัดกรอง 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

3. เจ้าหน้าที่ทีม

สนับสนุน  

 

1. ด าเนินการตรวจคัดกรองผู้เดินทางจากพื้นที่เสี่ยง 

COVID-19 

2. ตั้งค่า Calibrate Thermoscan ใหม่ทุกวัน 

3. ควบคุมก ากบัการท างานของเครื่อง 

Thermoscan 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าตอบแทน  

1. ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในการเฝ้าระวัง สอบสวนโรค ณ ด่านควบคุมโรค  
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ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

4. ตรวจสอบและบ ารุงรักษา Thermoscan 

5. ตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ประจ าจุด

คัดกรอง 

6. สนับสนุนการปฏิบัติงานของทีมคัดกรอง 

 

 

 

 

หมายเหต ุ 

พนักงานขับรถรบั-

ส่ง เจา้หน้าที่

ปฏิบตัิงานที่ด่าน

ควบคุมโรค เบกิ

ค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

หรือคา่ล่วงเวลาจาก

งบประมาณปกตขิอง

หน่วยงานต้นสงักดั 

4. พนักงาน

บริการ/พนักงาน

ขับรถยนต์  

 

1. อ านวยความสะดวกแกเ่จา้หนา้ที่ประจ าจุดคัด

กรอง 

2. ก ากบัดูแลความสะอาดเรยีบรอ้ยและจัดการขยะ

ปนเปื้อน/ติดเชื้อจากจุดคัดกรอง 

3. รับ-ส่ง เจ้าหน้าที่เพื่อส่งสิ่งส่งตรวจไปยัง

ห้องปฏิบัติการทีก่ าหนด 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด่านควบคุมโรค ได้แก่ 

   1. ด่านควบคุมโรคติดต่อระหว่างประเทศ (ด่านสนามบิน ด่านท่าเรือ และด่านพรมแดน) 

   2. ด่านสนามบินภายในประเทศที่ได้รับค าสั่งให้คัดกรองผู้เดินทาง 

   3. ด่านผ่อนปรน ด่านธรรมชาติชายแดนประเทศไทย ที่จัดตั้งขึ้นตามค าสั่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

หน่วยงานผู้เบิก 

  1. ผู้ที่ได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติงานเฝ้าระวัง สอบสวนโรค ณ ด่านควบคุมโรคระหว่างประเทศ เบิก

ค่าตอบแทนเสี่ยงภัย ดังนี้ 

      1.1 ด่านควบคุมโรคฯ ที่ตั้งอยู่ส่วนกลาง เบิกจากกรมควบคุมโรค 

      1.2 ด่านควบคุมโรคฯ ที่ตั้งอยู่ส่วนภูมิภาคสังกัดกรมควบคุมโรค เบิกจากส านักงานป้องกัน

ควบคุมโรค 

      1.3 ด่านผ่อนปรน ด่านธรรมชาติชายแดนประเทศไทย เบิกจากส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

  2. ผู้ที่ได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติงานเฝ้าระวัง สอบสวนโรค ณ ด่านสนามบินภายในประเทศในส่วน

ภูมิภาค เบิกจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ ส านักงานป้องกันควบคุมโรค ส านักงานสาธารณสุข

จังหวัด ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้สังกัดกระทรวงสาธารณสุข เบิกจากกองบริหารการคลัง ส านักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

1. แพทย์ทุกสาขา

วิชาชีพ/ 

สัตวแพทย์ 

1. ซักประวัติ ตรวจร่างกาย สอบสวนโรค และเก็บสิ่ง

ส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการรว่มกับทีมสอบสวนโรค  

2. ประเมินความเสี่ยงและวิเคราะห์สถานการณ์การ

ระบาดของโรคเบื้องต้นและตัดสินใจในการด าเนินการ

ต่างๆ เพื่อควบคุมสถานการณ์ 

3. เสนอแนะมาตรการควบคุมป้องกันโรคในพื้นที่ 

4. ตรวจทานรายงานสอบสวนโรค 

ผลัดละ 

1,500 บาท 

1. ค าสั่งให้เจ้าหนา้ที่

ปฏิบตัิงาน 

2. หนังสืออนุมตัิ

เดินทางไปราชการ 

ในแต่ละครั้ง 

3. ตารางการบนัทึก

เวลาปฏิบตัิงาน

ประจ าวัน 

(แบบฟอร์ม 1) 

4. หลกัฐานการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

(แบบฟอร์ม 2) 

5. รายงานผลการ

สอบสวนโรค 

6. หนังสอืขอ

อนุมัติเบกิ

ค่าตอบแทน 

   หมายเหตุ การ

นับเวลาการ

ปฏิบตัิงานเพื่อเบิก

ค่าตอบแทน ให้นบั

เฉพาะระยะเวลาที่

ปฏิบตัิงานในพื้นที่ 

(ไม่รวมเวลาการ

เดินทาง) 

2. พยาบาล/

นักวิชาการด้าน

การสาธารณสุข/

เจ้าพนักงาน  

ด้านการ

สาธารณสุข 

1. ปฏิบัติงานร่วมกับแพทย์ สัตวแพทย์ ในการซัก

ประวัติผู้ป่วย สอบสวนโรคและเก็บสิ่งส่งตรวจทาง

ห้องปฏิบัติการ 

2. ค้นหาและติดตามผู้สัมผัสของผู้ป่วย 

3. ค้นหาผู้ป่วยเพิ่มเติม 

4. เก็บตัวอย่างของผู้ป่วยเพิ่มเติมและผู้สัมผัสของ

ผู้ป่วย 

5. เก็บข้อมูล สถิติระบาดวิทยาเพื่อประเมิน

สถานการณ์ 

6. ปฏิบัติงานควบคุมโรค เช่น การท าลายเชื้อและการ

จัดการขยะติดเชื้อ 

7. เสนอแนะมาตรการควบคุมป้องกันโรคในพื้นที่ 

8. จัดท ารายงานสอบสวนโรค 

9. น าตัวอย่างวัตถุส่งตรวจไปยังห้องปฏิบัติการที่

ก าหนด 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

2. ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในการเฝ้าระวัง สอบสวนโรค ในพื้นที่  



[122] 
 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

3. นักวิทยาศาสตร์

การแพทย์/นัก

เทคนิค

การแพทย์/ 

เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์

การแพทย์  

ออกปฏิบัติงานร่วมกับทีมสอบสวนโรค โดยการเก็บ

ตัวอย่างวัตถุส่งตรวจ เช่น เลือด เนื้อเยื่อ น้ าเหลือง 

น้ าไขสันหลัง ปัสสาวะ อุจจาระ และสารคัดหลั่งต่างๆ 

จากผู้ป่วย เพื่อส่งไปยังห้องปฏิบตัิการที่ก าหนด 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

4. เจ้าหน้าที่ทีม

สนับสนุน  

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นและอ านวยความ

สะดวกแก่ ทีมสอบสวนโรค โดยร่วมในการ

ปฏิบตัิงานในพื้นที่ด้วย 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

5. พนักงานขับ

รถยนต์ 

1. น าคณะแพทย์ พยาบาล นักวิชาการดา้น

สาธารณสขุ และเจา้หน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องออก

ปฏิบตัิงานสอบสวนโรคในพืน้ที่ 

2. น าตัวอยา่งวัตถุส่งตรวจมาสง่ยังห้องปฏิบัตกิาร 

3. รบัตัวผู้ป่วย (รวมถึงผู้ปว่ยที่เข้าเกณฑ์

สอบสวนโรค) และผู้สัมผัส น าสง่จากสถานทีร่ับ

แจ้ง ไปยงัสถานพยาบาลหรอืสถานที่ที่กระทรวง

สาธารณสขุก าหนด 

4. ด าเนินการท าลายเชื้อบนยานพาหนะ หลังออก

ปฏิบตัิงานสอบสวนควบคุมโรค 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าตอบแทนเสีย่งภยัในการเฝ้าระวัง สอบสวนโรค ในพืน้ที ่ 

   หมายถึง การสอบสวนโรคผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) ผู้ป่วยยืนยนั (Confirmed 

case) การติดตามผูส้ัมผัสเสี่ยงสงู และการค้นหาผู้ป่วยเชิงรกุ 

หน่วยงานผู้เบกิ 

   1. หน่วยงานในสงักัดกระทรวงสาธารณสุข เบิกจากหน่วยงานตน้สังกัด 

   2. หน่วยงานนอกสงักัดกระทรวงสาธารณสขุ เบกิจากกองบรหิารการคลัง ส านกังานปลัดกระทรวง

สาธารณสขุ 



[123] 
 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

 

 

 

ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

1. นักเทคนิค

การแพทย์/

นักวิทยาศาสตร์

การแพทย์ 

1. ปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัย และตรวจยืนยัน

ตัวอย่างสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วย ผู้สัมผัส ผู้มี

ประวัติเสี่ยงต่อการติดเชื้อ ด้วยวิธีการต่างๆ ทาง

ห้องปฏิบัติการ (ตรวจหาสารพันธุกรรม 

แอนติเจน แอนติบอดี จีโนมเชื้อ) 

2. สรุปรายงานผลการตรวจวินิจฉัย ผลการ

ตรวจยืนยันทางห้องปฏิบัติการ 

3. วิเคราะห์ผลการตรวจ เพื่อเป็นข้อมูล

สนับสนุนนโยบายการบริหารจัดการ

ห้องปฏิบัติการของประเทศ 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

1. ค าสั่งมอบหมายให้

เจ้าหนา้ที่ปฏบิัตงิานใน

การควบคุมโรคฯ 

2. ตารางบันทกึเวลา

ปฏิบตัิงานราชการ 

ส าหรับเจา้หน้าที ่

3. หลกัฐานการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนเสีย่งภยัของ

เจ้าหนา้ที่ฯ 

4. หนงัสือขออนมุัติเบกิ

ค่าตอบแทน 

หมายเหต ุเจา้หนา้ที่

ปฏิบตัิงานใน 1 ผลัด 

ประกอบด้วย นักเทคนิค

การแพทย์, 

นักวิทยาศาสตร์

การแพทย์ ไม่เกนิ 6 คน 

และเจ้าหนา้ที่อ่ืนๆ ไม่เกิน 

6 คน  

ทัง้นี้ ขอให้หน่วยงาน

พิจารณาจ านวน

บุคลากรที่ปฏบิัตงิาน

อย่างจ าเป็นและเหมาะสม 

2.นกัวิทยาศาสตร์

การแพทย์/นัก

เทคนิคการแพทย์/ 

เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์

การแพทย์/เจ้า

พนักงานธุรการ/

พนักงานขับรถ/

เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ ที่

ได้รับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานสนับสนุนการรบัตัวอย่าง และ

ตรวจสอบคุณภาพตัวอย่าง 

   1.1 รับตัวอย่างสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วย ผู้

สัมผัส ผู้มีประวัติเสี่ยงต่อ  การติดเชื้อ จาก

ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์ในพื้นที่ หรือจาก

สนามบิน สถานีขนส่ง สถานีรถไฟ และน าส่ง

ห้องปฏิบัติการตามแนวทางและพื้นที่ที่ก าหนด 

   1.2 ตรวจสอบคุณภาพตัวอย่าง ออกรหัส

ตัวอย่าง ลงระบบสารสนเทศ (LIS) และน าส่ง

ห้องปฏิบัติการ 

   1.3 จัดส่งรายงานผลให้กับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

 

3. การตรวจวินิจฉัย การตรวจยืนยันตัวอย่างสิ่ งส่งตรวจจากผู้ป่วย ผู้สัมผัส และผู้

มีประวัติ เสี่ยงต่อการติดเชื้อ ด้วยวิธีการต่างๆ ทางห้องปฏิบัติการ  
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ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

1. แพทยท์ุกสาขาวิชาชีพ ตรวจ วินิจฉัย รักษา ท าหัตถการผู้ป่วยที่รับ

ไว้ในสถานพยาบาลที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค 

และผู้ป่วยยืนยันด้วยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (COVID-19) 

ผลัดละ 

1,500 บาท 

1. ค าสั่ง/หนังสือ

อนุมัตใิห้เจา้หนา้ที่

ปฏิบตัิงานดูแล

รักษาผู้ป่วย 

2. ตารางการ

ปฏิบตัิงานโดยระบุ

ชื่อ ต าแหนง่ เวลา

ปฏิบตัิงาน 

3. หลกัฐานการลง

ลายมือชือ่

ปฏิบตัิงาน 

(แบบฟอร์ม 1) 

4. หลกัฐานการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

(แบบฟอร์ม 2) 

 

2. พยาบาล/นักวิชาการ

ด้านการสาธารณสุข/เจ้า

พนักงานสาธารณสุข 

ให้การพยาบาล ดูแล ติดตาม แนะน าอาการ

ผู้ป่วยตามแผนการรักษา 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

3. นกัวิทยาศาสตร์

การแพทย์/นักเทคนิค

การแพทย์/ 

นักรังสีการแพทย์ 

1. ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัตกิารเพื่อตรวจ

ตัวอย่างสิ่งส่งตรวจของผู้ป่วย 

2. วิเคราะห์และรายงานผลการตรวจ 

3. ปฏิบัติงานในการเอกซเรย์ผู้ป่วยและช่วยท า

หัตถการ ตรวจพิเศษอื่นๆ 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

4. เจ้าพนักงานเทคนิค

และอื่นๆ 

1. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในการเอกซเรย์ผู้ป่วย 

2. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน เก็บตัวอย่างวัตถุส่ง

ตรวจ เช่น เลือด น้ าเหลือง สารคัดหลั่งต่างๆ 

จากผู้ป่วย เพื่อส่งตรวจ 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

ผู้มีสิทธิเบกิ  

   ผู้ท่ีได้รับค าสั่งหรือมอบหมายเปน็ลายลกัษณ์อักษรให้ตรวจวินจิฉัย ตรวจยืนยนัตัวอย่างสิง่สง่

ตรวจจากผู้ป่วย ผู้สมัผัส และผู้มีประวัติเสีย่งต่อการติดเชื้อ ด้วยวิธีการตา่งๆ ทางหอ้งปฏบิัตกิาร 

หน่วยงานผู้เบกิ 

   1. ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข เบกิจากต้นสังกัด 

   2. ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการอื่นที่ไม่ได้สังกัดกระทรวงสาธารณสุข เบิกจากกองบริหารการคลัง 

ส านกังานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

4. ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในการรักษาพยาบาลผู้ป่วยและการดูแลผู้สมัผัสในสถานพยาบาล 

โรงพยาบาลสนาม และสถานที่ท่ีก าหนดให้เป็นสถานที่กกักันผู้ป่วย 
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ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

5. เจ้าหน้าที่สนับสนุน สนับสนุนจัดหาวัสดุอุปกรณ์เครื่องอุปโภค

บริโภคแก่เจ้าหน้าที่และผู้ป่วยฯ, จัดการขยะติด

เชื้อ, จัดการผ้าเปื้อน, จัดการท าความสะอาด 

ฆ่าเชื้อเครื่องมือแพทย์ให้พร้อมใช้งาน ด้าน

ชันสูตรศพ, เวรเปล, ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

5. หนงัสือขอ

อนุมัติเบกิ

ค่าตอบแทน 

6. พนักงานขับรถ 1. รับ-ส่ง ผู้ป่วย/ผู้มีประวัติเสี่ยงต่อการติด

เชื้อฯ มายังสถานพยาบาล  ที่ก าหนด 

2. รับ-ส่ง วัตถุสิ่งตรวจไปยังห้องปฏิบัติการ

ต่างๆ ที่ก าหนด 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าตอบแทนเสีย่งภยัในการรกัษาพยาบาลผู้ป่วยและการดูแล  ผู้สัมผัสในสถานพยาบาล โรงพยาบาล

สนาม และสถานที่      ท่ีก าหนดให้เป็นสถานทีก่ักกันผูป้่วย 

   คลินิกระบบทางเดินหายใจ (ARI) คลินิกฉกุเฉนิและอบุัติเหตุ (ER) แผนกผู้ป่วยนอก (OPD) หอ

ผู้ป่วย COVID-19 และจุดคดักรอง ให้เจา้หนา้ทีเ่บิกได้เฉพาะเวรที่พบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การสอบสวนโรค 

(PUI) หรือผู้ป่วยยืนยนั (Confirmed case) 

ผู้มีสิทธิเบกิ  

   ผู้ท่ีได้รับค าสั่งหรือมอบหมายเปน็ลายลกัษณ์อักษรให้ปฏบิัตงิานในการรกัษาพยาบาลผู้ป่วยและการ

ดูแลผู้สัมผัสในสถานพยาบาล โรงพยาบาลสนาม และสถานที่ท่ีก าหนดให้เป็นสถานทีก่ักกันผู้ป่วย 

ลักษณะงาน  

   “เจ้าหนา้ที่สนบัสนุนจัดหาวัสดุอุปกรณ์เครื่องอุปโภคบริโภคแก่เจ้าหนา้ที่และผู้ป่วย” หมายถงึ 

เจ้าหนา้ที่สนบัสนนุการท างานของผู้ท่ีปฏิบตังิานสัมผัสหรือใกล้ชิดผู้ป่วย COVID-19 

หน่วยงานผู้เบกิ 

   1. หน่วยงานในสงักัดส านกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในส่วนภูมิภาค เบกิจากส านักงาน

สาธารณสขุจงัหวัด 

   2. หน่วยงานในสงักัดกรมการแพทย์ เบิกจากหน่วยเบิกจ่ายของกรมการแพทย์ 

   3. หน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค เบกิจากกรมควบคุมโรค 

   4. หน่วยงานในสงักัดกรมสุขภาพจติ เบกิจากกรมสขุภาพจิต 

   5. หน่วยงานนอกสงักดักระทรวงสาธารณสขุ เบกิจากกองบรหิารการคลัง ส านกังานปลัดกระทรวง

สาธารณสขุ 

   6. ผู้ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลสนาม เบิกจากหน่วยงานหลักในการบรหิารจัดการโรงพยาบาลสนาม 
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ผู้ปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 

(บาท) 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน

หน้าด่าน ณ 

ศูนย์บริการข้อมูล

สุขภาพ/เจ้าหน้าที่

ทีมสนับสนุนตามที่

ได้รับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานในการติดตาม เฝ้าระวัง

ผู้ป่วย และผู้ติดตาม/ญาติ ชาวไทย

และชาวต่างชาติที่เดินทางมาจาก

ต่างประเทศ 

2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและ

คัดกรองผู้ป่วย และผู้ติดตาม/ญาติ 

ชาวไทยและชาวต่างชาติที่เดินทางมา

จากต่างประเทศ 

3. ประสานงานส่งต่อผู้ป่วย และ

ผู้ติดตาม/ญาติ ชาวไทยและ

ชาวต่างชาติแก่สถานพยาบาล 

4. ให้ค าแนะน าแก่สถานพยาบาล 

ผู้ป่วย และผู้ติดตาม/ญาติ ชาวไทย   

และชาวต่างชาติที่เดินทางเข้ามารับ

การรักษาพยาบาล 

5. สรุปรายงานประจ าวัน 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

ผลัดละ 

1,000 บาท 

1. ค าสั่งให้เจ้าหนา้ที่ปฏิบตังิาน

อ านวยความสะดวก ติดตาม 

เฝ้าระวังผู้ป่วย และติดตาม/

ญาติ ณ ศูนย์บริการข้อมูล

สุขภาพ 

2. หนังสืออนุมตัิตัวบุคคลให้

ปฏิบตัิหนา้ที่ ณ ศูนย์บริการ

ข้อมูลสขุภาพ 

3. ตารางการบนัทึกเวลา

ปฏิบตัิงานประจ าวัน (แบบฟอร์ม 

1) 

4. หลกัฐานการเบิกจา่ย

ค่าตอบแทน (แบบฟอร์ม 2) 

5. รายงานจ านวนผู้ป่วย/

ผู้ติดตาม รวมถึงเที่ยวบนิ ขาเขา้

ระหว่างประเทศ 

6. หนังสอืขออนุมตัิเบกิ

ค่าตอบแทน 

 

 

 

 

 

 

5. ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยงานคัดกรอง ติดตาม เฝ้าระวัง  ณ ศูนย์บริการข้อมูลสุ ขภาพ 

ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ ได้แก่  

   1. ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ  

   2. ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ ณ ท่าอากาศยานดอนเมือง  

หน่วยงานผู้ เบิก 

   ผู้ที่ ได้รับค าสั่ ง ให้ปฏิบัติงานในการติดตาม เฝ้าระวังผู้ป่วย และผู้ติดตาม/ญาติ ชาว

ไทยและชาวต่างชาติที่ เดินทางมาจากต่างประเทศ ณ ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ เบิกจ่าย

จากกลุ่มคลัง ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  



[127] 
 

           คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ที่มา : สธ0902.05/ว566 ลว. 5 ก.พ. 64 เรื่อง ขอข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเสี่ยงภยัของ

เจ้าหนา้ที่ท่ีปฏิบตัิงานในการเฝ้าระวัง  

สอบสวน ป้องกัน ควบคุมและรักษาผู้ป่วยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

ถือใช้ตั้ งแต่ เดือนตุลาคม 

พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 

จนกว่าสถานการณ์ 

(COVID-19) จะยุติลง  
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 ผู้ที่ ได้รับค าสั่ ง/หนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติงานในการเฝ้าระวัง สอบสวน ป้องกัน 

ควบคุมโรค และรักษาผู้ป่วยติดเชื้อฯ ด้วยระบบการดูแลตนเองที่บ้าน (Home Isolation) 

และระบบการดูแลในชุมชน (Community Isolation) 

 

 

1. ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน (Home Isolation) เยี ่ยมชุมชน (Community Isolation) พร้อมกับ

ทีม Home Health Survey 

2. ลงพื้นที่คัดกรองเบื้องต้นให้บุคคลใกล้ชิดกับผู้ติดเชื้อหรือผู้ป่วยฯ โดยเก็บตัวอย่างจากสาร

คัดหลั่งในโพรงจมูก ช่องปาก ล าคอ และน้ าลาย ตรวจหาเชื้อด้วยชุดทดสอบแอนติเจน แปลผล 

และสรุปรายงานการตรวจวินิจฉัย 

3. ลงพื้นที่ตรวจสอบและพิจารณาความเหมาะสมของบ้านผู้ติดเชื้อหรือผู้ป่วยฯ ในการเข้าสู่

กระบวนการดูแลตนเองที่บ้าน (Home Isolation) หากไม่เหมาะสมให้เข้าสู่ระบบการดูแล

ในชุมชน (Community Isolation) 

4. ลงพื้นที่ติดตามอาการและดูแลผู้ติดเชื้อหรือผู้ป่วยโควิด-19 ที่ได้รับการดูแลตนเองที่บ้าน 

(Home Isolation) และระบบ  การดูแลในชุมชน (Community Isolation) รายงานผล     

การติดตามอาการต่อแพทย์ผู้ดูแลจนครบ 14 วัน 

5. ลงพื้นที่ฉีดวัคซีนให้ผู้ที่ใกล้ชิดกับผู้ติดเชื้อหรือผู้ป่วยฯ ใน Home Isolation และ Community 

Isolation 

6. ลงพื้นที่ให้การเยียวยาจิตใจผู้ป่วยโควิด-19 และครอบครัวที่ได้รับผลกระทบ 

7. ให้บริการรับ-ส่งผู้ป่วยฯ ไปยังสถานพยาบาล โรงพยาบาลสนาม ศูนย์พักคอย หรือสถานที่อื่น

ที่ก าหนดให้เป็นที่รองรับการดูแลผู้ป่วยฯ 

8. ให้บริการถ่ายภาพรังสีทรวงอก (chest-x-ray) ในรายที่จ าเป็น โดยการเคลื่อนที่เข้าไป

ให้บริการในพื้นที่เสี่ยง 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเสี่ยงภัย 

ระบบการดูแลตนเองที่บ้าน (Home Isolation) และระบบการดูแลในชุมชน 

(Community Isolation) 

1. บุคคลที่มีสิทธิ ได้รับค่าตอบแทนเสี่ยงภัย  

2. ลักษณะการปฏิบัติงาน  
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9. ลงพื้นที่ตรวจสอบ เตรียมความพร้อมและช่วยเหลือชุมชนที่มีการติดเชื้อในการจัดตั้ง Home 

Isolation และ Community Isolation ตามมาตรการป้องกันโรคด้านสุขอนามัยบุคคลและ

อนามัยสิ่งแวดล้อม 

 

 

ผูม้สีทิธเิบกิ 

 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราว และ

ลูกจ้างเหมาบริการของกระทรวงสาธารณสุข หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานนอกสังกัด

กระทรวงสาธารณสุข 

อัตราค่าตอบแทน  

• แพทย์ วันละ 1,500 บาท  

• เจ้าหนา้ที่อ่ืนๆ วันละ 1,000 บาท  

เบิกเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานจริง ไม่ต่ ากว่า   8 ชั่วโมง กรณีปฏิบัติงานไม่ถึง 8 ชั่วโมง คิดค่าตอบแทน

เป็นรายชั่วโมง เศษของชั่วโมง ถ้าไม่ถึงครึ่งชั่วโมงให้ตัดทิ้ง ถ้าถึงครึ่งชั่วโมงให้ปัดเศษเป็น 1 ชั่วโมง 

 

 

1. หน่วยงานในสงักัดกระทรวงสาธารณสขุ   เบิกจาก หนว่ยงานต้นสงักัด 

2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในส่วนภูมิภาค เบิกจากส านักงาน

สาธารณสุขจังหวัด (สสจ.) 

3. หน่วยงานอื่นนอกสังกัดกระทรวงสาธารณสุข มีค าสั่งให้ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงสาธารณสุข ให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข เป็นผู้เบิกจ่าย 

 

 

1. ค าสั่ง/หนังสือมอบหมายใหป้ฏิบตัิงาน 

2. แบบบันทกึการปฏิบตัิงาน แบบ HI, CI-1 

3. หลักฐานการจา่ย แบบ HI, CI-2 

4. หนังสือขออนุมตัิเบกิจ่ายคา่ตอบแทน เสี่ยงภัย 

 

 

3. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเสี่ยงภัย  

4. หน่วยงานผู้ เบิก  

 

5. หลักฐานการเบิกจ่าย  

ทีม่า : สธ0902.05/ว4445 ลว. 31 ส.ค. 64 เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเบกิจ่ายคา่ตอบแทนเสีย่งภยัของ

เจา้หนา้ที่ท่ีปฏบิตัิงานในการเฝ้าระวัง สอบสวน ปอ้งกนั ควบคุม 

และรกัษาผู้ป่วยโรคตดิเชือ้ไวรสัโคโรนา 2019 (COVID-19) ด้วยระบบการดแูลตนเองที่บา้น (Home 

Isolation) และระบบการดแูลในชมุชน (Community Isolation)  สอบสวน ป้องกัน ควบคุมและรกัษา

ผู้ป่วยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 
ถือ ใช้ตั้ ง แต่ เดือนกรกฎาคม  พ.ศ.  

2564 เป็นต้น ไป จนกว่ า

สถานการณ์ (COVID-19) จ ะยุติล ง  
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คณะผู้จัดท า   

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย 

 ที่ปรึกษา  

 นางสาวอรุณี มนปราณีต นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

   รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 นางสาวอรวรรณ ศรสีงคราม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

  หัวหนา้ฝา่ยตรวจสอบ 2 

 นางสาวดุลยรัตน์ งามชม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

  หัวหนา้ฝา่ยตรวจสอบ 3 

 นางจรัญญา  สะเรญิรมัย ์ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

  หัวหนา้เจา้หน้าที ่

 คณะผู้จัดท า     

 นางสาวยุวารีย์ ค านิล  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 

 นางสาวจิตตราภรณ์ มุขเพชร นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 นางสาวชฎาพร  ขวัญเทพ นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

ขอขอบพระคณุคะ่ 



 


