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กระบวนการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการสนับสนุนองค์กรให้เกิดกระบวนการกำกับ
ดูแลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ มีการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
แนวทางกำหนด ส่งเสริมให้มีระบบควบคุมภายในที่เพียงพอ ช่วยเพิ ่มมูลค่าและความสำคัญแก่องค์กร  
ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร กรมอนามัยได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของงานตรวจสอบภายใน 
จึงได้แต่งตั ้งผู ้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน เพื ่อเป็นผู ้ช ่วยของผู ้บริหารในการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานท่ีอาจก่อให้เกิดความเส่ียงที่กระทบ
ต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน หรือความเสียหายต่อองค์กร โดยผู้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน  
จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน ความรู ้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ 
รวมท้ังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย จึงได้จัดทำคู่มือแนวทางการตรวจสอบภายใน สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน
ประจำหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 อีกท้ังได้รวบรวมความรู้มาจัดลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ท้ังนี้ กลุ่มตรวจสอบภายใน
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน สามารถนำหลักการ
ปฏิบัติงาน ความรู้ต่างๆ นำไปใช้ในงานตรวจสอบของหน่วยงานตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งเสริม 
ให้ม ีระบบการกำกับดูแลที ่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัต ิงาน (Transparency)  
ให้กรมอนามัยมากย่ิงขึ้นต่อไป 
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 การตรวจสอบระบบการควบคมุภายในของระบบอเิลก็ทรอนกิส ์(e-payment) 
 

 

 
(เฉพาะสว่นภมูภิาคและกองคลงั)  

  
  
 ตาม ท่ี กระทรวงการค ลั งได้ ก ำห นดห ลั ก เกณ ฑ์ และวิ ธี ป ฏิ บั ติ ใน การจ่ าย เงิ น 

การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
เพ่ือพัฒนาระบบการชำระเงินของประเทศไทย ให้เข้าสู่ระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์  
ลดความผิดพลาด และปัญหาทางการทุจริตจากการจ่ายเงินด้วยเงินสดและเช็ค โดยดำเนินการ 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือการจ่ายเงินท่ีเบิกจากคลัง และการรับเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online และเครื่อง EDC ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงิน
ของหน่วยงานภาครัฐอย่างครบวงจร ดังนั้น เพ่ือเป็นการกำกับดูแลจึงได้กำหนดแนวการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบเบื้องต้น ดังนี้ 
สอบทานระบบการควบคุมภายในของระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 

(1) สอบทานการควบคุมการเข้าใช้งานในระบบฯ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อกำหนดท่ีเก่ียวข้องหรือไม่  

1) สอบทานการกำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ ว่าเป็นไปตามท่ีมีการแต่งต้ังบุคคล 
เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ดูแลระบบ และผู้ใช้งานระบบ โดยหัวหน้าส่วนราชการออกคำส่ังแต่งต้ัง  
มีการแบ่งแยกหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้องกับระบบฯ มีการกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบฯ ว่าเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ดังนี้  

1.1)  ผู้ทำรายการ (Company User Maker) ด้านการจ่ายเงิน จำนวน 1 คน 
ด้านการรับเงินและนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนในการที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 1 คน 

1.2)  ผู้อนุมัติรายการ (Company User Authorizer) ผู้ มีสิทธิตามท่ีได้ทำ
ความตกลงกับธนาคาร โดยตรวจสอบจากคำสั่งแต่งต้ังฯ ดังกล่าว กับเอกสาร
กำหนดสิทธิในระบบ KTB Corporate Online ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถ
เรียกหน้าจอเอกสารกำหนดสิทธิในระบบได้ 
(Company User Authorizer เป็ น ผู้ อ ำน วยการห รือผู้ ที่ ไ ด้ รับ มอบหมาย  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค0402.2/ว109 ลว. 9 ก.ย. 59)  

สอบทานระบบการควบคุมภายในของระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
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1.3)   สอบทานกระบวนการ/วิธีการควบคุมการเปล่ียนแปลง/ยกเลิกสิทธิของ
ผู้เก่ียวข้องกับรายการ (ผู้ดูแลระบบ ผู้ทำรายการ และผู้อนุมัติรายการ)  
ท่ี มีการโยกย้ าย เกษี ยณอายุราชการ หรื อลาออก โดยสอบทาน
กระบวนการ/วิธีการที่ชัดเจน ดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว หรือทดสอบว่า 
มีการยกเลิกสิทธิบุคคลดังกล่าวจริงตามกระบวนการ/วิธีการท่ีกำหนดนั้น 
เช่น มีการทบทวนคำสั่งแต่งต้ังผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน 

(2) สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการจ่ายเงิน 
1) มีการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังว่าตรงตามหลักฐานท่ีได้รับอนุมัติ  

และการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แต่ละรายการ จำนวนเงินท่ีจ่าย ชื่อผู้มีสิทธิ
รับ เงิน  และเลข ท่ีบั ญชี เงินฝากธน าคาร (บั ญ ชี เดี ย ว กับ ท่ีผู้ มี สิ ท ธิรั บ เงิน ได้ แจ้ ง ไว้ ใน 
แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ) จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report  
แ ล ะ  Summary/Transaction History) ร าย ง าน ส รุ ป ค ว าม เค ล่ื อ น ไห ว ท า ง บั ญ ชี   
(e-Statement/Account Information) ท่ี เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูล 
ในทะเบียนคุมการโอนเงินในทุกส้ินวันทำการหรือไม่ 

2)  กรณีเกิดความคลาดเคล่ือนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน
มีการตรวจสอบว่าการโอนเงินคลาดเคล่ือนทุกรายการดังกล่าว ได้ดำเนินการเรียกเงินคืนและ 
นำส่งคลังโดยถูกต้อง ครบถ้วน มีการนำส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน
แล้วแต่กรณี ท้ังนี้ หากความคลาดเคล่ือนเกิดข้ึนบ่อยครั้ง ให้สอบสวนหาสาเหตุและแนวทางปรับปรุง
ป้องกัน หรือหากมีมาตรการปรับปรุงได้ดำเนินการตามท่ีกำหนดหรือไม่ 

3)  หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของการจ่ายเงิน มีการกำกับ
ดูแลหรือสอบทานการปฏิบัติของบุคลากรผู้จัดทำเอกสารหลักฐานการจ่าย ผู้ทำหน้าท่ีโอนเงิน  
และผู้ตรวจสอบรายงานสรุปต่าง ๆ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของตนเองอย่างสม ่าเสมอหรือไม่ 

(3)  สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการรับเงิน  
1) มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน ระหว่างวัน(Receivable 

information Online กับรายงานสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี  (e-Statement/Account 
Information) ท่ี เรี ยกจากระบบ KTB Corporate Online ใ น ทุ ก ส้ิ น วั น ท ำก า ร ห รื อ ไ ม่  
โดยตรวจสอบรายการรับเงินท่ีปรากฏในรายงานท่ีได้จากระบบว่าถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวข้อง เช่น ใบแจ้งค่าปรับ แบบยื่นชำระค่าบริการ/ค่าธรรมเนียมสำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบแจ้ง
การชำระเงิน (ถ้ามี) เป็นต้น และในวันทำการถัดไป ได้มีการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงาน
สรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download และ/หรือ 
Download Miscellaneous ก่อนการนำส่งคลังหรือฝากคลังหรือไม่ 
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2)  การรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC ได้มีการตรวจสอบการสรุปยอด
รายการรับชำระเงินผ่านเครื่อง EDC ในแต่ละวัน (Settlement) เพ่ือประมวลผลการรับชำระเงิน
ระหว่างวันแล้วส่ังพิมพ์ใบสรุปยอดรับชำระเงิน (Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC 
นำมาตรวจสอบกับหลักฐานการชำระเงิน (Merchant Copy) สำเนาใบเสร็จรับเงินและข้อมูล 
การรับเงินแต่ละรายการ จากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน (EDC Receivable Information 
Online) กับรายงานสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
ให้ถูกต้องครบถ้วนในทุกส้ินวันทำการหรือไม่ และในวันทำกาการถัดไป ได้มีการตรวจสอบ 
ความถูกต้องอีกครั้งจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน  (EDC Receivable Information 

Download และ/หรือ Download Miscellaneous) ก่อนการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังหรือไม่ 
3)  หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงาน ในแต่ข้ันตอนของกระบวนงานรับเงิน  

ได้มีการกำกับดูแล หรือสอบทานการปฏิบัติงานของบุคลากร ผู้ทำหน้าท่ีรับเงินและผู้ตรวจสอบ
รายงานสรุปต่าง ๆ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม ่าเสมอหรือไม่ 

(4)  สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการนำส่งเงิน  
1) มีการกำหนดเอกสารประกอบการนำเงินส่งคลัง นอกเหนือจากตามหลักเกณฑ์  

ท่ีกำหนดเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาและหรือผู้บริหาร ใช้ในการสอบทานความถูกต้อง เช่น 
รายงานสรุปการจัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมรับเงินประจำวัน (ถ้ามี) เป็นต้น 

2) มีการตรวจสอบ เอกสารหน้ าจอการทำรายการสำเร็ จ  จากระบบ KTB 
Corporate Online ท่ี ใช้ ป ระกอบ เป็ น ห ลักฐาน ใน ก ารน ำเงิน ส่ งค ลังห รื อฝ ากค ลั ง  
กับเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาสลิปการรับเงินท่ีออกจาก 
เครื่อง EDC เป็นต้น กับรายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e - Statement/Account 
Information) ว่าจำนวนเงินท่ีรับมีการนำส่งเงินถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน 

3)  มีตรวจสอบการนำส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกประเภทของรายได้
หรือไม่ เช่น เงินรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง เป็นต้น โดยตรวจสอบรายงานนำส่งเงินผ่าน KTB 
Corporate Online ในระบบ New GFMIS Thai ตามหนังสือ ท่ี กค 0410.3/ว 486 
ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงิน 
ส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิ เล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ในระบบ  
New GFMIS Thai กับเอกสารใบแจ้งการชำระเงิน สำเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
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4) มีตรวจสอบการบันทึกบัญชี การนำเงินส่งคลังเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
และหลักเกณฑ์ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น หนังสือ ของส่วนราชการท่ี กค 0410.3/ว 486 ลงวันท่ี  
5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
หรือฝากคลังของส่วนราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เป็นต้น 

5) การสอบทานเอกสารต่าง ๆ โดยผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น เช่น การกำหนดรูปแบบ
รายงานการนำส่งเงินให้กับผู้อำนวยการทราบ ควรมีรูปแบบท่ีเข้าใจง่าย มีเอกสารใดประกอบ  
มีการสอบทานก่อนส่งให้ผู้อำนวยการทราบ เป็นต้น 

ท้ังนี้ ผู้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน ควรดำเนินการทดสอบระบบการควบคุมภายใน
ท่ีหน่วยรับตรวจได้กำหนดไว้ ว่าสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(1) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 
เรื่อง การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

(2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว178 ลว 15 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online เพ่ิมเติม 

(3) หนังสือเวียน ท่ี  กค 0409.3/ว374 ลงวัน ท่ี 22 กันยายน 2559 เรื่องแนว 
การตรวจสอบภายในสำหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(4) หนังสือเวียน ท่ี กค 0414.3/ว405 ลงวันท่ี 17 ตุลาคม 2559 เรื่องวิธีการเรียกรายงาน
นำส่งเงินผ่านระบบ KTB-Corporate Online ในระบบ New GFMIS Thai 

(5) หนังสือเวียน ท่ี กค 0402.2/ว178 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง กำหนดตัว
บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online เพ่ิมเติม 

(6) หนังสือเวียน ท่ี กค 0402.2/65 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง ซ้อมความใจในการ
จ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(7) หนังสือเวียนท่ี กค 0414.3/ว456 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2561 เรื่ อง แนวปฏิบั ติใน 
การบันทึกรายการในระบบ GFMIS เก่ียวกับการนำส่งเงินงบประมาณกรณีเบิกเกินส่งคืนผ่าน  
ระบบ KTB Corporate Online   

(8) หนังสือเวียนท่ี กค 0402.2/ว140 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

(9) หนังสือเวียนท่ี กค 0410.3/ว486 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี
ในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งค ลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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(เฉพาะหน่วยงานส่วนภูมิภาคและกองคลัง) 
 
 
 การตรวจสอบการเงินและบัญชีนั้น คู่มือฉบับนี้จะให้ความสำคัญในเรื่องของระบบควบคุมภายใน
และการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 เป็นหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. งานด้านการเงินและบัญชี มีการแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบั ติงาน 
และการควบคุมการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เพ่ือให้สามารถกำกับติดตาม ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยจัดทำคำสั่งมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และกำหนดแนวทาง
ควบคุมการปฏิบัติงาน ในการเข้าใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 

ตวัอยา่งประเดน็การควบคมุภายในของงานการเงนิและบญัชี 
1.1 การรับเงิน   

1.1.1 ควรมีการแบ่งแยกหน้าท่ีรับเงิน ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกันในการทำหน้าท่ี 
ด้านการรับเงินและบันทึกบัญชีรายการรับเงิน เช่น การเก็บรักษาเงินสด การบันทึกบัญชีเงินสด 
และเงินฝากธนาคารเป็นคนเดียวกัน 

1.1.2 มีการออกใบเสร็จรับเงิน สำหรับการรับเงินทุกครั้งหรือไม่ 
1.1.3 มีการสรุปยอดเงินท่ีได้รับทุกวัน เม่ือส้ินเวลารับเงินหรือไม่ 
1.1.4 มีการตรวจสอบจำนวนเงิน ท่ีรับ  กับหลักฐานการรับ เงิน  และรายการ 

ท่ีบันทึกไว้ในบัญชี ทุกส้ินวันหรือไม่ 
1.2  การเบิกจ่ายเงิน 

1.2.1  ควรมีการแบ่งแยกหน้าท่ีการเบิกจ่าย มิให้รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะ  
การอนุมัติการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินสด การบันทึกบัญชี 

1.2.2  การเบิกจ่ายเงิน มีใบสำคัญหรือเอกสารหลักฐานประกอบ ท่ี มีการอนุ มั ติ 
อย่างถูกต้อง มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบันทึกไว้ในบัญชีกับหลักฐานการจ่ายเงินทุกส้ินวันทำการ  
และกำหนดให้ผู้มีอำนาจร่วมกันลงนามในเช็คท่ีส่ังจ่ายมากกว่าหนึ่งคน  

1.3 เงินสดในมือ 
1.3.1 มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 
1.3.2 มีการนำเงินสดท่ีได้รับ ฝากธนาคารภายในวันท่ีได้รับเงิน 
1.3.3 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด และได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนราชการ 

การตรวจสอบการเงนิและบญัชใีนระบบ New GFMIS Thai 
 

  การควบคมุภายในดา้นการเงนิและบญัช ี
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1.4 การบันทึกบัญชี 
1.4.1 มีการบันทึกบัญชีเงินท่ีได้รับในบัญชีเงินสดในมือ ภายในวันท่ีได้รับเงินนั้น  

หรือวันทำการถัดไป 
1.4.2 มีการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร ในวันท่ีนำเงินฝากธนาคาร 
1.4.3 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี ทุกส้ินเดือน      

  
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กรณีจ่ายเงินผ่านส่วนราชการผู้เบิก มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีสำคัญ ดังนี้ 
       1.1 เม่ือเจ้าหน้าท่ีการเงิน ได้รับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกจากเจ้าหน้าท่ีผู้วางเบิกแล้ว  
ให้เรียกรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือตรวจสอบรายการท่ีวางเบิกเงินจากคลัง 
  1.2 เม่ือกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้ว ให้จัดพิมพ์
รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินจากระบบ และตรวจสอบจำนวนเงินท่ีได้รับ 
กับรายงานธนาคาร (Bank Statement) ให้ถูกต้องตรงกัน ก่อนทำการจ่ายเงิน เพ่ือป้องกันมิให้
มีการจ่ายเงินก่อนได้รับโอนเงินเข้าธนาคาร 
  1.3 ให้ส่วนราชการจ่ายเงินท่ีขอเบิกให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินท่ีเป็นข้าราชการ 
ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบำนาญ ผู้รับเบี้ยหวัด บุคคลภายนอกท่ีเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
โดยโอนเต็มจำนวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online กรณีเป็น ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบำนาญ ผู้รับเบี้ยหวัด ให้โอนเข้าบัญชี 
ท่ีใช้สำหรับเงินเดือน และบุคคลภายนอกท่ีเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลให้โอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามท่ีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 
  1.4 เม่ือจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ทุกส้ินวันทำการ เจ้าหน้าท่ีการเงินรวบรวมหลักฐาน 
การจ่ายและหลักฐานต้นเรื่องขอเบิก ตามรายการท่ีจ่ายแต่ละรายการ ให้ครบทุกรายการท่ีจ่ายในแต่ละวัน 
ส่งมอบให้กับผู้สอบทานรายการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง  
  1.5 เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกการจ่ายในระบบ New GFMIS Thai และจัดพิมพ์รายงาน 
จากระบบ ตรวจสอบกับหลักฐานการจ่าย เพ่ือสอบทานความถูกต้องของรายการที่บันทึกจ่าย 
 
 

เพื่อให้มีระบบควบคุมภายในที่ดี  
ผู้ปฏิบัติงานดา้นการรับเงิน ดา้นการจา่ยเงิน และดา้นบัญชี 

ควรมีการแบ่งแยกหนา้ที่ และไม่เป็นบุคคลเดียวกัน 

การจา่ยเงนิผา่นสว่นราชการ กรณจีะจา่ยเปน็เชค็ใหก้บัเจา้หนี/้ผูม้สีทิธิ 
 ใหจ้า่ยไดเ้ฉพาะกรณใีนกรณทีีม่เีหตขุดัขอ้ง หรอืมคีวามจำเปน็เรง่ดว่น เทา่นัน้ 
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 2 . กรณี จ่ ายตรงผู้ มี สิท ธิ โด ยกรมบั ญ ชี ก ล าง  มี ข้ัน ตอนการปฏิ บั ติงาน 
ท่ีสำคัญดังนี้ 
     2.1 เม่ือผู้อำนวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ดำเนินการอนุมัติเบิกจ่ายในระบบแล้ว  
ให้จัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน และตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินกับหลักฐานขอเบิก เพ่ือสอบทานความถูกต้องของการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
     2.2 จัดเก็บ รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินแนบกับหลักฐาน
ต้นเรื่องเบิก เนื่องจากรายงานดังกล่าว ถือเป็นหลักฐานการจ่าย ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
     2.3 แจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมท้ังระบุเลขท่ีใบแจ้งหนี้และ
จัดส่งใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบพร้อมท้ังเรียก
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการจ่าย 
     2.4 หากภายใน 15 วันนั บจากวันท่ี กรมบัญชีกลาง โอนเงินเข้าบัญชี เจ้ าหนี้/  
ผู้มีสิทธิ ส่วนราชการยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้จัดทำหนังสือแจ้ง
สรรพากรเขตพ้ืนท่ีทราบ และจัดเก็บสำเนาเอกสารดังกล่าวแนบไว้กับหลักฐานต้นเรื่องเบิกแทน
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน  
  2.5 จัดทำทะเบียนคุมเจ้าหนี้การค้า ทะเบียนคุมใบสำคัญค้างจ่าย ทะเบียนคุมเจ้าหนี้
อื่น  ๆ (ถ้ า มี) ตรวจสอบทะเบี ยนคุม ต่างๆ ให้ ครบถ้วน ให้ เป็ นปั จจุบัน ทุกส้ินวัน ท่ี มี  
การรับ - จ่ายเงิน จะต้องมีการบันทึกบัญชีทันที เอกสารหลักฐานประกอบครบถ้วน 
 
 
 1. มีการเบิกจ่ายล่าช้า เกินระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด ส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
การใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน  

2. ห ลักฐานการจ่าย ไม่ประทับตรา “จ่าย เงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่ อรับรอง 
การจ่ายและวันท่ีจ่าย 

3. ไม่ส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมต้นเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่บัญชี ภายในวันท่ีมีการจ่ายเงินส่งผล
ให้การจัดทำบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 

4. การจ่ายเงินให้บุคคลอื่นมารับแทนเจ้าหนี้ ไม่มีหนังสือมอบอำนาจจากเจ้าหนี้ 
5. ไม่แต่งต้ังผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนำส่ง กับหลักฐานรายการ 

ท่ีบันทึกไว้ในระบบ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ได้รับแต่งต้ังไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกำหนด 
ทำให้ข้อผิดพลาดต่าง ๆ และสะสมไว้นาน โดยมิได้รับการแก้ไข 

ข้อสังเกต 
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6 . ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก หรือทำไม่ถูกต้อง ไม่เป็นปัจจุบัน ทำให้ 
ไม่สามารถควบคุมได้ว่า หลักฐานขอเบิกแต่ละรายการที่ได้รับ มีการวางเบิกแล้วหรือไม่ ตามฎีกาใด 
ส่งผลให้ขาดเครื่องมือในการกำกับควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  

7. การเบิกค่าจ้างเหมาลูกจ้างชั่วคราวรายเดอืน ไม่แนบรายงานผลการปฏิบัติงานและใบตรวจรับ 
8. การเบิกจ่ายค่าไฟฟ้าและค่าไปรษณีย์ ไม่แนบใบเสร็จรับเงิน 
9. ใบเสร็จรับเงิน ไม่ลงชื่อผู้รับเงิน อาจนำมาเป็นข้ออ้างในการรับเงินได้ว่า ไม่ได้รับเงิน 

และทำให้เกิดกรณีพิพาทได้ในภายหลัง 
 

 
1. การกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 

หน่วยงานต้องจัดทำคำส่ังหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  กำหนดบุคคล 
ท่ีจะได้รับมอบหมาย กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ และกำหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานผู้เบิก เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ New GFMIS Thai สำหรับ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และการสอบทาน 
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการดำเนินการใด ๆ เก่ียวกับเงินงบประมาณรายจ่าย  
เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 12 

สาระสำคัญในการแต่งตั้ง/มอบหมาย ดังนี้ 
 1.1 ห้ามมิให้แต่งต้ังมอบหมายผู้มีหน้าท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงิน เป็นบุคคลเดียวกัน

กับผู้ทำหน้าที่อนุมัติการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai เพราะถือเป็นการขาดการควบคุม
การปฏิบัติงานในระบบ 
 1.2 ต้องกำหนดให้ มีผู้ตรวจสอบข้อมูลท่ีบัน ทึกในระบบ กับเอกสารหลักฐาน 
ขอเบิกเงินท่ีได้รับการอนุมัติจ่ายเงินแล้ว โดยการเรียกรายงานสรุปการขอเบิกเงินในวันทำการถัดไป 
มาตรวจสอบ เพ่ือเป็นการควบคุมภายในการปฏิบัติงาน 

2. การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงินและบญัชรีะบบ New GFMIS Thai ทุกสิน้วันทำการ  
ระเบียบได้กำหนดให้ ส่วนราชการ ต้องจัดให้ มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงิน 

เป็ นประจำ โดยให้ ผู้ รับผิดชอบ  มีการตรวจสอบการรับ -จ่าย เงินประจำวัน ในระบบ  
New GFMIS Thai และเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการลงชื่อรับรองความถูกต้อง ในรายงานสรุป
รายการขอเบิกทุกส้ินวันทำการ 

  การตรวจสอบการรบั-จา่ยเงนิประจำวนัในระบบ New GFMIS Thai  
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 2.1  รายงานสรุปรายการขอเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai ตรวจสอบ 
กับข้อมูลการขอเบิกเงินของส่วนราชการ ตรวจคู่กับทะเบียนคุมต่าง ๆ โดยมีหลักฐานประกอบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ต้นข้ัวเช็ค ใบสำคัญต่าง ๆ สัญญาเงินยืม ฯลฯ ตามหนังสือ กค 0409.3/ว483 ลงวันท่ี 
13 ธันวาคม 2553 

 2.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ในระบบ New GFMIS Thai หรือรายงาน
แสดงยอดเงินสดคงเหลือประจำวัน แบบสรุปจากระบบฯ ตรวจสอบกับสมุดรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
 2.3 ทุกส้ินเดือน ตรวจสอบยอดคงเหลือบัญชีเงินสดในมือ กับงบทดลองระบบ  
New GFMIS Thai มียอดเงินสดคงเหลือ ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินตรวจนับหรือไม่ 
 
 

การจัดทำรายงานงบทดลองประจำเดือน  - หน่วยเบิกจ่ายทุกส้ินเดือน และเสนอ
ผู้อำนวยการพร้อมลงลายมือชื่อและวันท่ี กำกับรับรองความถูกต้อง แล้วจัดส่งรายงานให้สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0423.3/ว264 
ลงวันท่ี 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การส่งรายงานประจำเดือน) และตามหนังสือกรมอนามัย ท่ี สธ 
0903.03/ว7502 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2567  เรื่อง แนวทางการเปิดเผยรายงานการเงิน 
ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี ้ 

*(เฉพาะส่วนภูมิภาคและกองคลัง) 
1. ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจำเดือน - หน่วยเบิกจ่าย ว่าผู้อำนวยการลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้องของรายงาน  
2.  ตรวจสอบการนำส่งรายงานงบทดลองประจำเดือน ให้กับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

เป็นประจำทุกเดือน และเผยแพร่บนเว็บไซต์หนว่ยงาน ไมเ่กนิวนัที ่15 ของเดอืนถดัไป  
3.  งบทดลองประจำเดือนมีรายละเอียดประกอบรายการบัญชี ท่ีสำคัญของงบทดลอง 

ประกอบด้วย 
(1) บัญชีเงินสดในมือ 
(2) บัญชีเงินฝากธนาคาร 
(3) บัญชีเงินฝากคลัง 

 
 

การจดัทำงบทดลอง 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(1) หนั งสือ เวี ยน  ด่วน ท่ี สุด ท่ี  กค 0409.3/ว.88 ลงวัน ท่ี  4 ตุลาคม 2549 เรื่ อง  
แนวทางการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ให้มีความรอบคอบรัดกุมยิ่งข้ึน 

(2) หนังสือเวียน ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0410.3/ว.108 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2549 เรื่อง รายงาน
สรุปรายการขอเบิกเงิน 

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

(4) หนังสือเวียน ท่ี กค 0409.2/ว342 ลงวันท่ี 5 กันยายน 2560 เรื่อง การกำกับดูแล 
การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการจัดซื้อจัดจ้าง 

(5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

(6) ตามหนังสือกรมอนามัย ท่ี สธ 0903.03/ว7502 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2567 เรื่อง 
 แนวทางการเปิดเผยรายงานการเงินทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 

(ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ท่ี สธ 0925.02/ว7422 ลว. 20 ต.ค. 65  
เรื่อง แนวทางการควบคุมการสั่งจา่ยเชค็และการถอนเงินสด ) 

แนวทางการดำเนินงาน 
1. กำหนดผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี โดยแบ่งแยกหน้าที่ ระหว่างเจ้าหน้าท่ี

การเงินด้านการรับ - จ่ายเงิน ผู้สอบทานก่อนการส่ังจ่าย และผู้อนุมัติการจ่ายเช็ค 
2. การจ่ายเงินควรใช้วิธีการจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) แก่ผู้มีสิทธิรับเงินก่อน 

หากกรณีเหตุขัดข้องหรือจำเป็นเร่งด่วน ไม่สามารถจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ รายจ่ายท่ีมี
จำนวนเงินสูงต้องจ่ายด้วยเช็ค มิให้จ่ายเป็นเงินสด 

3. กำหนดข้ันตอน วิธีการส่ังจ่ายเช็ค การสอบทานก่อนการส่ังจ่ายเช็ค และจัดให้มีระบบควบคุม
ด้านการจ่ายเช็คท่ีถูกต้อง 

4. กำหนดแนวทางการควบคุม กำกับ ติดตามการส่ังจ่ายเงินผ่านเช็คและการถอนเงินสด 
กำหนดแนวทางการเก็บรักษาสมุดเช็ค  

การควบคมุสั่งจา่ยเชค็ 
 

 แนวทางการควบคมุการสัง่จา่ยเชค็และการถอนเงนิสด 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการสั่งจ่ายเช็ค 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีการเงิน โดยแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างการรับเงิน การจ่ายเงิน และผู้อนุมัติ
การสั่งจ่ายเช็คไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน 

2. กำหนดให้มีผู้มีอำนาจลงนามส่ังจ่ายเช็คอย่างน้อย 2 คนร่วมกัน 
3. การควบคุมเช็ คท่ี เสียหรื อใช้ ไม่ ได้  ให้ ดำเนินการขีดฆ่า/ประทับตรา "ยกเลิก"  

เช็คฉบับดังกล่าว และเก็บไว้แนบกับต้นข้ัวเช็คในเล่ม 
4. ควรจัดทำทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ระบุรายละเอียดการสั่งจ่ายเช็คให้ครบถ้วน ประกอบด้วย 

วันท่ีส่ังจ่ายชื่อผู้ส่ังจ่าย จำนวนเงิน เลขท่ีเช็ค วันท่ีรับเช็ค เป็นต้น พร้อมท้ังบันทึกรายการพันยอด 
ต้นข้ัวเช็คให้ครบถ้วนถูกต้อง และจัดให้มีผู้สอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นประจำทุกส้ินวันทำการ 

5. กำหนดมาตรการดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารท่ียังไม่ได้ใช้ การจัดให้มีสถานท่ีเก็บ
รักษาเช็คไว้ในตู้นิรภัย 

6. กำหนดวิธีปฏิบัติในการเขียนเช็คให้ชัดเจน เหมาะสม ดังนี้ 
6.1 ห้ามลงลายมือชื่อส่ังจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ

ผู้รับเงิน วันท่ีออกเช็ค และจำนวนเงินท่ีส่ังจ่าย 
6.2 กำหนดให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า 

"หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อม 
6.3 การเขียน/พิมพ์ตัวเลขและตัวอักษรจำนวนเงิน ให้ชิดเส้นและขีดคำว่าบาทหรือ

ขีดเส้นหน้าจำนวนเงิน โดยไม่มีช่องว่างท่ีจะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพ่ิมเติมได้ 
6.4 เช็คท่ีส่ังจ่าย ไม่ควรมีการขูด ลบ หรือประทับตรา หรือมีการแก้ไขใด ๆ ท้ังส้ิน  

หากเจ้าหน้าที่การเงินเขียนรายละเอียดผิด ให้ดำเนินการขีดฆ่า/ประทับตรา แล้วระบุคำว่า "ยกเลิก" 
แนบเช็คเสียหรือใช้ไม่ได้กับต้นข้ัวเช็คทุกครั้ง แล้วจึงเขียน/พิมพ์เช็คฉบับใหม่ 

6.5 เม่ือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน รับเช็คแล้วให้ลงลายมือชื่อ พร้อมวันท่ีรับเช็ค 
ทุกครั้งด้านหลังต้นข้ัวเช็ค เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรายการพันต้นข้ัวเช็คให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
บันทึกรายการส่ังจ่ายเช็คในทะเบียนคุมจ่ายเช็ค เสนอผู้สอบทานทุกส้ินวันท่ีเกิดรายการทุกครั้ง 

6.6 กำหนดมาตรการหรือแนวปฏิบั ติ  ในกรณี เช็คท่ี ส่ังจ่ายให้ เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว แต่ไม่ได้นำไปข้ึนเงินเกินกำหนดระยะเวลา ๖ เดือนนับจากวันท่ีลงนามในเช็ค 
หากเกินระยะเวลาท่ีกำหนด จะต้องดำเนินการออกเช็คฉบับใหม่ และยกเลิกฉบับเก่าทุกครั้ง กรณีท่ี
ผู้รับเช็คไปแล้ว และไม่ได้นำเช็คไปข้ึนเงิน แล้วต้องดำเนินการออกเช็คฉบับใหม่ ผู้รับเช็คจะต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการออกเช็คฉบับใหม่ เจ้าหน้าท่ีการเงินจะต้องนำเงินท่ีได้รับดังกล่าว นำส่ง
เป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 
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6.7 เจ้าหน้าท่ีการเงิน ควรดำเนินการสอบทานยอดเงินท่ีจ่ายจากเช็ค โดยจัดทำ 
งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เปรียบเทียบกับรายการเคล่ือนไหวบัญชี เงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) และทะเบียนคุมจ่ายเช็คเป็นประจำทุกส้ินเดือน เพ่ือให้มีการกำกับ ติดตามการส่ังจ่ายเช็ค 

กรณีการถอนเงินสด 
1. เขียนจำนวนเงินให้ชิดคำว่า "ตัวอักษร" /ชิดด้านหน้า ขีดเส้นก้ันหน้าก้ันหลังจำนวนเงิน

ท้ังตัวเลขและตัวอักษร มิให้มีช่องว่างเติมจำนวนเงินได้ 
2. กรณีบันทึกขออนุมัติถอนเงิน มีจำนวนหน้ากระดาษ : หน้า เพ่ือป้องกันไม่ให้เจ้าหน้าท่ี

แก้ไขตัวเลขแล้วเปล่ียนกระดาษหน้าท่ี 1 ดังนั้น วิธีแก้ไขตัวเลขท่ีต้องการอนุมัติควรจะอยู่หน้า
เดียวกับลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติ หรือหากไม่สามารถทำได้ ให้ระบุวงเงินตอนท้ายซ ้าอีกครั้ง  
เพ่ือป้องกันการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1. จัดทำทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ครบถ้วน และบันทึกเป็นปัจจุบัน (ตามหนังสือ กรมอนามัย  
ท่ี สธ 0925.02/ว7822 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2565 เรื่อง แนวทางการควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและ 
การถอนเงินสด)  
  2. การเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค ต้องแนบใบสำคัญหรือหลักฐานต่าง ๆ ประกอบ 
การพิจารณาทุกครั้ง ตรวจได้จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีการเงิน การสัมภาษณ์ผู้มีอำนาจลงนาม  
ว่าทุกครั้งท่ีลงนามในเช็ค ได้แนบใบสำคัญด้วยหรือไม่ และเข้าไปสังเกตการณ์ว่าได้ทำจริงหรือไม่ 
 3. ระบุรายละเอียดท่ีต้นข้ัวเช็คตรงกับทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ครบถ้วน โดยเจ้าหน้าที่การเงิน 
ทำการพันยอดต้นข้ัวเช็ค เพ่ือทำให้สามารถทราบว่า ยอดเงินคงเหลือมีจำนวนเท่าไหร่ ถูกต้องตรง
กับในสมุดเงินฝากธนาคารหรือไม่ และต้องมีความระมัดระวังไม่ให้มีการจ่ายเงินเกินบัญชี และให้
ผู้รับเช็ค ลงลายมือชื่อรับเช็คด้านหลังต้นข้ัวเช็ค พร้อมลงวันท่ีท่ีรับเช็ค เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันว่า 
มีการรับเช็คจริง 
 

วธิกีารตรวจสอบ 

1 ระบุชื่อเจ้าหนี้พร้อมขีดเส้นหลังชื่อเจ้าหนี้ไม่ให้ 
มีช่องว่าง 

4 

2 ขีดฆ่า “หรือผู้ถอื” ออก 
3 หลีกเล่ียงการขูด ลบ หรือประทับตรา 

4 เขียนจำนวนเงินให้ชิดคำว่า “บาท” ขีดเส้น
ก้ันหน้าก้ันหลังจำนวนเงินท้ังตัวเลขและ
ตัวอักษร มิให้มีช่องว่างเติมจำนวนเงินได้ 
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 1. ค่าใช้จ่าย ท่ีกำหนดให้ ต้องใช้บัตรเครดิตราชการ เพ่ือชำระค่าสินค้าและบริการ 
ท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ภายใต้รายการ ดังนี้ 

1.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  

1.2  ค่ าใช้ จ่ าย ในการจั ด ฝึกอบรม การจัดประชุ ม  การ สัมมน า การจัดงาน  
การจัดนิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอ่ืนท่ีมีลักษณะการดำเนินการเช่นเดียวกัน 

1.3 ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
1.4 ค่าโดยสารเครื่องบินสำหรับข้าราชการหรือบุคคลภายนอกท่ีได้รับทุนการศึกษาท่ี

ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.พ. 
 

 
 
  
  

2. ห้ามผู้ถือบัตรเครดิตนำบัตรเครดิตไปใช้โดยไม่ได้รับการอนุมัติ หรือใช้นอกเหนือจากท่ี
ได้รับอนุมัติ หรือนำบัตรเครดิตราชการของตนไปให้ผู้อื่นใช้ 
 3. ต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการทุกครั้ง พร้อมท้ังรวบรวม 
ใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการไว้ และควรหลีกเล่ียงการซื้อสินค้า/บริการที่มีการเรียก
เก็บค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน (Surcharge) จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ เว้นแต่ กรณีท่ีมี 
ความจำเป็นหรือสุดวิสัยที่จะทำให้การปฏิบัติงานหยุดชะงัก หรือเกิดความเสียหายต่องานราชการ  
 4. กรณี การเดินทางไปปฏิบั ติงานราชการ  ท่ี มีช่ วงเวลาการปฏิบั ติงานครั้ งแรก 
กับครั้งถัดไป มีระยะเวลาห่างกันไม่เกิน 15 วัน และข้าราชการยังไม่สามารถส่งเอกสารต่าง ๆ  
ตามท่ีราชการกำหนดครั้ งแรกได้  ก็ให้ผู้ ถื อบัตรเครดิตราชการ สามารถใช้บัตร เครดิต 
ในการปฏิบั ติราชการในครั้งต่อไปได้  โดยต้องจัดทำหนังสือขออนุ มั ติเพ่ือปฏิบั ติราชการ 
และสัญญายืมเงินตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ก่อนมีการใช้จ่ายบัตรเครดิตราชการ 

 บตัรเครดติราชการ 

 

การใชบ้ตัรเครดติราชการ 

ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายตามรายการข้างต้นให้ครอบคลุมถึงค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องใช้ในเร่ือง
ดังกล่าว ซึ่งอาจเกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติราชการด้วย เช่น รายการวงเงินการันตี  
การซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินทดแทนใบเดิม (Refund) เป็นต้น 
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 1. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ผู ้ถือบัตรเครดิต ดำเนินการส่งมอบหลักฐาน 
การจ่ายให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต ตามระเบียบท่ีทางราชการกำหนด ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 
15 วันนับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึงท่ีต้ัง 
 2. กรณ ีไม ่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip)  
ให้ผู้ถือบัตรเครดิต จัดทำใบรับรองการจ่ายเงิน และบันทึกชี ้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บได้  
พร้อมแนบเอกสารอื่นยืนยันการชำระเงิน (ถ้ามี) ตามระเบียบฯ (หนังสือ ที่ กค 0407.2/ 
ว56 ลว. 30 พ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ) 
 
 
   
 
  1. การปฏิ บั ติราชการ ท่ี มี วงเงินยืม ต้ังแ ต่ 50 ,000 .-บาท ข้ึน ไป  ให้ หน่ วยงาน 
ใช้บัตรเครดิตราชการ ในการยืมเงินราชการ เพ่ือนำไปใช้จ่าย ตามหนังสือกรมอนามัย  
ท่ี สธ 0903.03/ว715 ลว. 28 ม.ค. 65 เรื่อง ทบทวนแนวทางการปฏิบัติการยืมเงินราชการเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และการใช้บัตรเครดิตราชการในการปฏิบัติงานครอบคลุม 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคลากรและหน่วยงานมากยิ่งข้ึน  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค 0407.2/ ว56 ลว. 30 พ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ 
 2. ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
ในการปฏิบัติราชการ และมีคุณสมบัติเหมาะสมตามดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้มีสิทธ์ิ  
ถือบัตรเครดิตราชการ โดยให้สมัครขอบัตรเครดิตราชการมายังกองคลัง (หน่วยงานส่วนกลาง)  
และกลุ่มอำนวยการ (หน่วยงานภูมิภาค) 
 3. ผู้ใช้บัตรเครดิตราชการ ต้องดำเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
เพ่ือล้างหนี้เงินยืมราชการ โดยส่งให้กองคลังหรือกลุ่มอำนวยการ ตรวจสอบทันทีท่ีส้ินสุดระยะเวลา
การใช้บัตรเครดิตราชการ อย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการ 
 4. ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ ต้องเซ็นชื่อด้านหลังบัตรและเก็บรักษาบัตรไว้ในท่ีปลอดภัย  
หากสูญหายหรือออกจากราชการ ให้แจ้งหรือส่งคืนกองคลังหรือกลุ่มอำนวยการทันที 

มาตรการใช้บัตรเครดิตราชการกรมอนามัย 
 

การส่งใช้ใบสำคัญ 
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 5. หน่วยงาน ต้องจัดทำทะเบียนคุมผู้ถือบัตรเครดิตราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
ครบถ้วน และบันทึกเป็นปัจจุบัน ตามแบบฟอร์มท่ีกระทรวงการคลังกำหนดเพ่ือเป็นข้อมูล 
ในการถือบัตรเครดิตราชการ (ท่ี สธ 0903.03/ว8203 ลว.1 พ.ย.62 เรื่อง มาตรการการใช้บัตร
เครดิตราชการกรมอนามัย)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบทะเบยีนคุมบัตรเครดิตราชการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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  เงินทดรองราชการ  หม ายถึ ง  จำนวนเงินซึ่ งกระทรวงการค ลังส่ั งจ่ าย 
จากเงินคงคลัง สำหรับให้ส่วนราชการทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่าย 
ท่ีกำหนด เพ่ือช่วยให้ส่วนราชการมีการใช้จ่ายเงินในการบริหารจัดการให้เกิดสภาพคล่อง  
ในขณะเดียวกันก็ต้องควบคุมให้เพียงพอเหมาะสม ท่ีจะไม่ให้เกิดการทุจริตรั่วไหล ดังนั้นจึงต้อง 
มีการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และควบคุมให้เงินทดรองราชการที่มีอยู่ครบถ้วนถูกต้อง  
สาระสำคัญระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 1. การเก็บรักษาเงินทดรองฯ ท่ีเป็นเงินสด ณ ท่ีทำการ 

 1.1 ส่วนกลาง เก็บได้ไม่เกิน 100,000.- บาท  
 1.2 ส่วนภูมิภาค เก็บได้ไม่เกิน 30,000.- บาท  
 1.3 หน่วยงานย่อย เก็บได้ไม่เกิน 10,000.- บาท 

 2. ดอกเบี้ย ให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 3. ใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายดังนี้ 

 3.1 งบบุคลากร เฉพาะ ค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจ้าง 
 3.2 งบดำเนินงาน ยกเว้น ค่าไฟฟ้าและค่าน ้าประปา 
 3.3 งบกลาง เฉพาะค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล 
 3.4 งบอื่นท่ีจ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ 3.1 หรือ 3.2 

 4. ให้เบิกเงินงบประมาณรายจ่าย ชดใช้เงินทดรองราชการ 
 5. ให้ส่วนราชการ จ่ายเงินทดรองราชการ จากบัญชีออมทรัพย์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) เข้าบัญชีผู้ มีสิทธ์ิรับเงิน ยกเว้น กรณีระบบ (e-Payment) ขัดข้องหรือมี 
ความจำเป็นเร่งด่วนให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์เงินทดรองราชการเข้าบัญชี  
เงินฝากกระแสรายวันเพ่ือจ่ายเงินตามเช็ค 
 6. ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีได้รับเงินทดรองราชการ รายงานยอดเงินทดรอง
ราชการต่อกรมบัญชีกลาง ทุกส้ินปีงบประมาณ 
 
 

เงนิทดรองราชการ 

การตรวจสอบเงินทดรองราชการ  
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, 

 
  
 1. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ จำนวน 2 ชุด 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจำนวนเงินท่ียืม 
 3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
 4. เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็ค และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค (กรณี มีเหตุขัดข้องไม่สามารถจ่าย 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้) 
 5. เสนอเช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค เพ่ือให้ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งจ่าย 
 6. จ่ายเช็คให้ผู้ยืม หรือโอนเงินทดรองราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืม 
 7. บันทึกรายการจ่ายเงินในสัญญาการยืมเงิน และบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 
 
  
 1. ส่งใช้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน กรณีดังต่อไปนี้ 

- การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน 
- เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ยืมไปปฏิบัติราชการอื่น 

 2. ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
- เดินทางไปราชการชั่วคราว 
- เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

 
(ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ท่ี สธ 0925.02/600 ลว. 16 ส.ค. 66 เรื่อง มาตรการ
ป้องกันการทุจริต กรมอนามัย ด้านการบริหารเงินทดรองราชการ) 
มาตรการควบคุมทั่วไป 
 1. ให้ทุกหน่วยงานจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้ปฏิบั ติงานท่ีเก่ียวข้องกับเงินทดรองราชการ 
เป็นลายลักษณ์อักษร เป็นปัจจุบัน และจัดให้มีการทบทวนเป็นประจำทุกปี ดังต่อไปนี้ 

- คำสั่งผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  
- คำสั่งผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวประจำวัน  

มาตรการปอ้งกนัการทุจรติ กรมอนามยั ดา้นการบรหิารเงนิทดรองราชการ 

ขั้นตอนการยมืเงนิทดรองราชการ  
 

การสง่ใชใ้บสำคญั และเงนิเหลอืจา่ย (ถา้ม)ี 
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- คำสั่งผู้ตรวจสอบรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือน 
- คำสั่งผู้ควบคุมสมุดเช็คท่ียังไม่ได้ใช้ทุกแหล่งเงิน 
- คำสั่งผู้มีอำนาจลงนามส่ังจ่ายเช็คเงินทดรองราชการ 

2. หลีกเล่ียงการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้บุคคลเพียงคนเดียวปฏิบัติหน้าท่ี
เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินหลายอย่างในเวลาเดียวกัน 

3. กำหนดให้ผู้อำนวยการทุกหน่วยงาน เป็นผู้รับรองรายงานฐานะเงินทดรองราชการ
ประจำเดือน 

4. การส่ังจ่ายเงินทดรองราชการ ควรใช้เช็คในการส่ังจ่าย หรือหากหน่วยงานใด สามารถ
ดำเนินการจ่ายเงินทดรองราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ควรส่ังจ่ายเข้าบัญชี
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง  

5. จัดให้ มีการกำหนดวิธีปฏิบั ติ  กรณีหลักฐานการรับ-จ่ายเงินสูญหาย โดยให้ มี 
การสอบสวนพฤติกรรมหรือสาเหตุเก่ียวกับการสูญหายและดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง  
หากมีการใช้สำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายหรือเอกสารอื่นใดเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินแทน 
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการและให้รับรองการใช้หลักฐานโดยลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

6. กำหนดข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานการรับ - จ่ายเงินทดรองราชการ การสอบทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง รวมท้ังคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและลดข้อผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงาน และจัดให้มีระบบควบคุมภายใน ด้านเงินทดรองราชการให้เพียงพอ รัดกุม เหมาะสม 

7. กำหนดแนวทาง มาตรการในการควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ 
การสั่งจ่ายเงิน การรับคืนเงินทดรองราชการ และให้มีการทบทวนเป็นประจำทุกปี  

 
 

 
1. ผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1.1 ผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ ต้องไม่เป็นเจ้าหน้าท่ีวางเบิกเงินงบประมาณชดใช้ 

ในระบบ New GFMIS Thai และห้ามมิให้เป็นบุคคลเดียวกัน กับผู้สอบทานรายการเคล่ือนไหว  
และผู้อนุมัติส่ังจ่ายเช็ค  

 1.2  ก ำหนด ให้ บั น ทึ ก รายการ รั บ -จ่ าย ใน ท ะเบี ยนคุ ม เ งิน ท ดรองร าชก าร 
ให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบันตามเอกสารหลักฐาน ห้ามมิให้บันทึกรายการใดๆ โดยไม่มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน และมิให้เว้นช่องว่างหรือระยะห่างบรรทัดในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

มาตรการควบคมุการปฏบิตังิาน 
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 1.3  ห้ าม มิให้ ใช้ป ากกาลบ ได้  บั น ทึกรายการทะเบี ยนคุม เงินทดรองราชการ  
และการเขียนเช็คส่ังจ่ายใด ๆ โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 1.4  การเบิ ก เงินทดรองราชการ ห้ าม มิ ให้ ใช้ ใบถอน เงินในการ ส่ั งจ่าย เงิน 
ให้สั่งจ่ายเงินด้วยเช็คหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงเท่านั้น  

 1.5 ห้ามมิให้มีการแก้ไขรายการใดๆ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ หากจำเป็นต้อง
แก้ไขให้ดำเนินการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อกำกับ ท้ังผู้แก้ไขและผู้สอบทานร่วมกัน 

 1.6 การส่ังจ่ายเช็คให้ถือปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมอนามัย แนวทางการควบคุม 
การส่ังจ่ายเช็คและการถอนเงินสดอย่างเคร่งครัด และให้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการส่ังจ่าย 
ทุกรายการเสนอต่อผู้สอบทานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน แล้วเสนอต่อผู้อนุมัติ  
ส่ังจ่ายทุกครั้ง 

 1.7 ให้จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุม
เช็คส่ังจ่าย หรือทะเบียนคุมการโอนเงินผ่าน KTB Corporate Online หรือทะเบียนคุมอื่นใด 
เพ่ือใช้ควบคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน มิให้สูญหาย ข้อมูลในทะเบียนคุม เป็นปัจจุบัน และบันทึก
ครบถ้วนทุกรายการ 

 1.8 จัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือน ประกอบด้วย 
  -  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ ให้ผู้จัดทำรายงานลงลายมือชื่อไว้แนบท้าย 

พร้อมให้ผู้อำนวยการรับรองรายงานฯ  
  -  รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ รายงานใบสำคัญ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

สำเนาทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน (กรณีหน่วยงานมีเงินสดย่อยในมือ) 

  -  ให้จัดส่งรายงานฯ ให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
สำหรับหน่วยงานภูมิภาคให้จัดเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน เพ่ือการตรวจสอบต่อไป 

2. ผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวประจำวัน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 2.1 ผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวประจำวันต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ปฏิบัติงาน 

เงินทดรองราชการ     
 2.2 ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวประจำวันเงินทดรองราชการ จากทะเบียนคุม 

เงินทดรองฯ เปรียบเทียบกับเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียน
ใบสำคัญ ทะเบียนคุมเช็คส่ังจ่ายหรือทะเบียนคุมการโอนเงิน ผ่าน KTB Corporate Online  
ต้นข้ัวเช็ค สมุดเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ กรณีหน่วยงานมีเงินสดย่อยให้ตรวจสอบกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ มียอดคงเหลือถูกต้องตรงกันแล้วให้ลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกครั้ง 
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3. ผู้ตรวจสอบรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือน มีหน้าท่ี ดังนี้ 
 3.1 ตรวจสอบรายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันส้ินเดือน กับทะเบียนคุม 

เงินทดรองฯ ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียนคุมใบสำคัญงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร และ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน กรณีมีเงินสดคงเหลือ ว่ามียอดตรงกับรายงานฐานะเงินทดรองฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน แล้วให้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองฯ และรายงานฐานะเงินทดรองฯ 
ก่อนเสนอผู้อำนวยการลงลายมือชื่อรับรองรายงาน 

4. ผู้ควบคุมสมุดเช็ค มีหน้าที่ ดังนี้ 
 4.1 หัวหน้าอำนวยการให้มีหน้าท่ีเป็นผู้ควบคุมสมุดเช็คธนาคารท่ียังไม่ได้ใช้  
 4.2 การดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารท่ียังไม่ได้ใช้ไว้ในสถานท่ีปลอดภัยหรือจัดเก็บไว้

ในตู้นิรภัย โดยปิดผนึกให้แน่นหนา 
5. ผู้มีอำนาจลงนามส่ังจ่ายเช็คเงินทดรองราชการ มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ตรวจสอบชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน จำนวนเงินท่ีได้รับการอนุมัติเบิกเงินตรงกับชื่อ จำนวนเงิน 

ในเช็ค ต้นข้ัวเช็ค และตรวจสอบการเขียนเช็ค ตามแนวทางการควบคุมการส่ังจ่ายเช็คและ 
ถอนเงินสด กรมอนามัย  

 
 
1. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
 ตรวจสอบเงินทดรองราชการ ณ วันท่ีตัดยอด ท่ีเป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ และ
ใบสำคัญ ต้องตรงตามยอดคงเหลือท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยดำเนินการดังนี้ 

1. ตรวจนับจำนวนเงินสด  
2. ตรวจสอบใบสำคัญ  
3. ตรวจสอบสัญญายืมเงินท่ียังไม่ได้ส่งใช้ 
4. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปรียบเทียบ

กับยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์) หากไม่ตรงกันให้จัดทำงบเทียบยอดเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

วธิกีารตรวจสอบเงนิทดรองราชการ 

ถา้ไมต่รงกนั ตัง้ขอ้สังเกต 
ไดว้า่การบนัทกึรายการ 
ในทะเบยีนคมุเงนิทดรอง
ราชการไมถ่กูตอ้ง  
ไมค่รบถว้น ไมเ่ปน็ปจัจบุนั 
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2. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินสด 

1. ตรวจนับจำนวนเงินสดเก็บรักษา ณ ท่ีทำการ ต้องไม่เกินวงเงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาต 
2. มีการเก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้นิรภัย และระบุจำนวนเงินคงเหลือไว้  

ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันในช่อง "หมายเหตุ"  
3. ตรวจสอบการควบคมุการรบั-จา่ย และการบันทึกรายการ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

1. การจ่ายเงินทดรองราชการ ต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
 ใบสำคัญ ต้องมีเอกสารประกอบถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 สัญญายืมเงิน (2 ฉบับ) 

1. ต้องได้รับการอนุมัติโดยผู้มีอำนาจให้จ่าย  
2. ไม่ยืมซ ้าราย ดูจากสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้ท่ียังไม่ชำระเงิน 
3. ระบุวันท่ีครบกำหนดคืนเงินยืมให้ถูกต้อง เพ่ือป้องกันลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมล่าช้า 
4. ต้นเรื่องท่ีได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการตามกิจกรรมท่ียืมเงิน สัญญายืมเงินพร้อม

ประมาณการค่าใช้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสม 
5. ผู้ยืมเงิน ได้รับเงินยืมครบถ้วน ถูกต้อง และลงชื่อรับเงินในสัญญายืม เงิน  

พร้อมระบุวันท่ีรับเงิน 
2. การชำระหนีเ้งินยมืตามสญัญายืมเงิน  
 กรณีเป็นใบสำคัญ ให้ออกใบรับใบสำคัญ 
 กรณีเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน     
**และให้บันทึกรายการล้างชำระหนี้หลังสัญญายืมเงิน 
3. ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ให้นำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  

4. ตรวจสอบระบบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
1. ตรวจสอบคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ให้ เป็นข้าราชการตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
และผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวเงินทดรองราชการ มิใช่ ผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ และมี
การตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวทุกส้ินวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ 

2. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นปัจจุบัน โดย ณ วันท่ีสุ่มตรวจ  
ให้เปรียบเทียบเงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ และใบสำคัญ ต้องตรงตามยอดคงเหลือท่ีปรากฏ 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ถ้าไม่ตรงกันต้ังข้อสังเกตได้ว่าการบันทึกรายการไม่เป็นปัจจุบัน  

3. เจ้าหน้าท่ีใช้ปากกาลบได้บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการหรือไม่  
ตามมาตรการกรมอนามัย ท่ี สธ 0925.02/ว613 ลว. 18 ส.ค.66 เรื่อง มาตรการป้องกัน 
การทุจริต กรมอนามัย ด้านการบริหารเงินทดรองราชการ (หากใช้ปากกาลบได้ ให้ดำเนินการ 
แจ้งเจ้าหน้าที่บันทึกบัญชีหยุดใช้ทันที) 
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4. ตรวจสอบผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็นผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการได้ทำการตรวจสอบเป็นประจำทุกวันที่เกิดรายการ โดยดูร่องรอยจากการลงชื่อกำกับ
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

5. หัวหน้ากลุ่มอำนวยการสอบทานในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกส้ินเดือน  
เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และผู้ตรวจสอบ
รายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ก่อนเสนอผู้อำนวยการ 
5. ตรวจสอบการจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

1. ให้มีการจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ โดยเก็บยอดคงเหลือจากช่องต่างๆ  
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เสนอผู้อำนวยการลงนามรับรองเป็นประจำทุกเดือน และจัดส่งให้
กลุ่มตรวจสอบภายใน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป รายงานฯ ประกอบด้วย รายงานฐานะ 
เงินทดรองราชการ, รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ, รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
สำเนาทะเบียนคุมเงินทดรองราชการรายเดือน , และสำเนารายการบัญชีเงินฝากธนาคาร  
(Bank Statement) หนังสือกรมอนามัยท่ี สธ 0925.03/ว515 ลว. 16 ส.ค. 67 เรื่อง คู่มือ
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ 

2. เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้ส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการเป็นรายปี  โดยให้
ผู้อำนวยการลงลายมือชื่อกำกับรับรองความถูกต้องของรายงาน ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน 60 วันนับจากส้ินปีงบประมาณ  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง☺ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว61 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชี

และการควบคุมเงินทดรองราชการ 
3. หนังสือเวียนกองคลัง ท่ี สธ 0903.03/ว 715 ลว 28 มกราคม 2565 เรื่อง ทบทวน 

แนวปฏิบัติการยืมเงินราชการ 
4. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   
5. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ท่ี สธ 0925.02/600 ลว. 16 สิงหาคม 2566  

เรื่องมาตรการป้องกันการทุจริตกรมอนามัย ด้านการบริหารเงินทดรองราชการ 
6. หนังสือกรมอนามัยท่ี สธ 0925.03/ว515 ลว. 16 ส.ค. 67 เรื่อง คู่มือแนวทาง 

การปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ 
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 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 47 การจ่ายเงินยืมให้จ่ายผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 
 

1. สอบทานระบบการควบคุมภายในเก่ียวกับการยืมเงิน การอนุมัติ การเร่งรัดเงินยืม   
และการรับชำระคืนเงินยืม ว่าเพียงพอ เหมาะสม และสามารถลดความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได้หรือไม่ 
และควรมีการเพ่ิมหรือลดการควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด 

2. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินกับทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงินว่ามีครบถ้วน และจัดทำ 
ตามแบบท่ีกำหนดโดยถูกต้อง ทุกครั้งท่ีมีการยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 55 – 68 

3. รูปแบบของสัญญายืมเงินต้องเป็นไปตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด และ 
จัดทำขึ้น 2 ฉบับ ส่วนราชการเก็บไว้ 1 ฉบับและผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

4. สัญญายืมเงินจะต้องมีการระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ 
* ชื่อผู้ยืม 
* จำนวนเงิน 
* เลขท่ีสัญญา/วันที่ครบกำหนด 
* ลายมือชื่อหัวหน้าฝ่ายการเงิน/บัญชี /วันท่ี 
* ลายมือชื่อผู้อนุมัติ/วันที่ 
* ลายมือชื่อผู้รับเงิน/วันท่ี 

5. ตรวจสอบการอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ว่าอนุมัติให้ยืมเท่าที่จำเป็นและเหมาะสม 
และตรวจสอบผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงินยืมโดยผู้อำนวยการ 

6 . ส่ ง ใช้ เงิน ยื ม เป็ น เงินสดจำน วน สู ง เกิน  20%  (ต ามหนั ง สื อกรมอน ามั ย  
ท่ี สธ 0903.03/ว715 ลว. 28 ม.ค. 65 เรื่อง ทบทวนแนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการ)  
กรณีท่ีผู้ยืมเงินคืนเงินยืมเป็นเงินสดเกิน 20% ผู้ยืมจะต้องจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น
เสนอผู้บังคับบัญชาและหัวหน้าส่วนราชการ 

7.  ตรวจสอบว่าผู้ยืมได้นำเงินไปใช้จ่ายตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ในสัญญายืมเงินหรือไม่ 

วธิกีารตรวจสอบเงนิยมืราชการ 

เงนิยมืราชการ 
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8.  ตรวจสอบการส่งใช้เงินยืม 
  - เม่ือลูกหนี้/ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้ 

เงินยืม เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการรับคืนหลังสัญญาการยมืเงิน กรณีส่งคืนเป็นเงินสดมีการออก
ใบเสร็จรับเงิน กรณีส่งคืนเป็นใบสำคัญมีการออกใบรับใบสำคัญ และมีการบันทึกทะเบียนคุม 
สัญญายืมเงิน หรือไม่ 

      - ในกรณีท่ีผู้ยืมมิได้ชำระคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด มีการเร่งรัดให้ชำระคืน 
ให้เสร็จส้ินโดยเร็วหรือไม่ อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบกำหนด       

9. ตรวจสอบการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินท่ียังค้างชำระ ว่าได้มีการจัดเก็บโดยปลอดภัย 
และค้นหาได้ง่าย 
 10. ตรวจสอบระยะเวลาการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียืมไป (ถ้ามี)  
ภายในกำหนดเวลา เพ่ือป้องกันการส่งใช้เงินยืมเกินกำหนด ให้ระบุวันครบกำหนดทุกครั้ง และให้
สำเนาสัญญายืมเงินกับผู้ยืมเพ่ือให้ทราบกำหนดส่งใช้เงินยืม รวมท้ังการส่งใช้เงินยืมทุกครั้งต้อง
ได้รับใบเสร็จรับเงิน และใบรับใบสำคัญ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการล้างหนี้ เงินยืมทุกครั้ง  
โดยระยะเวลาส่งใช้เงินยืม มีดังนี้ 

 (1) กรณีเดินทางไปราชการประจำต่างสำนักงานหรือการเดินทางไปราชการประจำ 
ในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิเดิม ให้ส่งใช้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับเงิน 

 (2) กรณี เดินทางไปราชการอื่น รวมท้ังการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
ให้ส่งใช้ภายใน 15วันนับแต่วันกลับมาถึง 

 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งใช้แก่ส่วนราชการ 
ผู้ให้ยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน 

11. การจ่ายเงินยืม 
          - กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ให้จ่ายได้สำหรับระยะเวลาการเดินทาง 
ท่ีไม่เกิน 90 วัน หากจำเป็นต้องจ่ายเกินกว่า 90 วัน ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
          - กรณีท่ีต้องจ่ายเงินยืม สำหรับการปฏิบัติราชการท่ีติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยถือว่าเป็นรายจ่าย 
ในปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายคาบเก่ียวกับปีงบประมาณถัดไป ดังนี้ 

1)  เงินยืมสำหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วันนับแต่ 
วันเริ่มงบประมาณใหม่ 

2) เงินยืมสำหรับปฏิบั ติราชการอื่นๆ ให้จ่ายได้ไม่ เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 
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12. การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้
เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังนี้ 
 - รายการค่าจ้างชั่วคราว สำหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ 
แต่จำเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจ้าง 
 - รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 - รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
 - งบกลาง เฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวสำหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน
เป็นประจำ แต่จำเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจ้าง 
 - งบรายจ่ายอื่นๆ ท่ีจ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
 13. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างชำระเกินกำหนดเวลา มีส่งใช้เงินยืมเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
ชื่อซ ้ ารายเดิม ๆ หรือไม่ หาข้อเท็จจริงว่าเกิดจากสาเหตุใด และมีการดำเนินการอย่างไร  
โดยสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง ให้จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ง่ายข้ึน 
และป้องกันการชำระเงินยืมเกินกำหนด ในกรณียืมเงินไปราชการให้หนึ่งในคณะเดินทางเป็นผู้ยืมเงิน 
 14. เร่งรัดติดตามทวงถามกรณีส่งใช้เงินยืมเกินกำหนดเป็นลายลักษณ์อักษร อย่างช้า
ภายใน 30 วันนับแต่วันครบกำหนด (ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ พ.ศ.2562 ข้อ 68)  
เม่ือครบกำหนดการเร่งรัดติดตามเงินยืม ให้ผู้อำนวยการ พิจารณาส่ังการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืม
เงินต่อไป 

15. ตรวจสอบใบสำคัญ/หลักฐานการจ่าย ท่ีส่งใช้เงินยืมว่าถูกต้องครบถ้วน และปฏิบัติ 
ตามระเบียบฯ  ท่ีเก่ียวข้อง 

16. ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชี ลูกหนี้ เงินยืม  ในระบบ New GFMIS Thai
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ว่าบันทึกถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน   

17. สอบยันยอดคงเหลือตามบัญชีลูกหนี้ถูกต้อง ตรงกับสัญญาการยืมเงินท่ีค้างชำระ   
และทะเบียนคุมลูกหนี้ 

18 .  สัมภาษณ์ เจ้าหน้ าท่ีผู้ รับผิดชอบ และผู้ ท่ี เก่ียวข้องเพ่ือหาสาเห ตุท่ี ไม่ปฏิบั ติ  
ตามระเบียบ และขยายผลการตรวจสอบเพ่ือให้ได้หลักฐานเพ่ิมเติมตามท่ีต้องการ 
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กรณีทีผู่ย้มืไม่ได้ชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ผู้อำนวยการกองคลัง
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน  
30 วัน นับแต่วันครบกำหนด  

และกรณีไม่สามารถดำเนินการชำระคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ผู้อำนวยการ
กองคลังรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา 
การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 68 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งเกีย่วขอ้ง 
สำหรับเงนิยมืราชการ 

ในกรณทีีผู่ย้มืเงนิส่งใชค้นืเงนิยมืลา่ชา้ เกินกำหนดชำระเงนิยมื/คนืยมืเปน็เงนิสดเกนิ 20% 
ผู้ยืมจะต้องจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นเสนอผู้บังคับบัญชาและหัวหน้า  
ส่วนราชการ (หนังสอืเวยีนกรมอนามยั ที่ สธ 0903.03/ว715 ลว 28 มกราคม 2565 
เรื่อง ทบทวนแนวปฏิบัติการยืมเงินราชการ) 
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 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
1. ความหมายของการควบคุมภายใน   
 “การควบคุมภายใน” คือ กระบวนการปฏิบัติงานท่ี ผู้กำกับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ฝ่ายบริหาร และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้ึน เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผล  
ว่าการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐ จะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการดำเนินงาน ด้านการรายงาน 
และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
2. วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้านการดำเนินงาน (Operations Objectives) หมายถึง ความมีประสิทธิผล
และประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมาย ด้านการดำเนินงาน ด้านการเงิน 
ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาดของหน่วยงาน
ของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของรัฐ 

2. ด้านการรายงาน (Reporting Objectives) หมายถึง รายงานทางการเงินท่ี
จัดทำขึ้นเพ่ือใช้ภายในและภายนอกหน่วยรับตรวจ เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้และทันเวลา  

3. ด้ านการปฏิบั ติ ตามกฎหมาย ระเบี ยบและ ข้อบั งคับ  (Compliance 
Objectives) ได้แก่การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง
กับการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจ รวมท้ังการปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
ท่ีองค์กรได้กำหนดข้ึน 
3. องค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 การควบคุมภายใน ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ ดังนี ้

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment)  5 หลักการ 
2. การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment)  4 หลักการ 
3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities)   3 หลักการ 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร(Information and Communication)  3 หลักการ 
5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities)  2 หลักการ 

การตรวจสอบดา้นการปฏบิตังิานหรอืการดำเนนิงาน 
(Operational Auditing) 

การตรวจสอบระบบควบคมุภายใน 
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 องค์ประกอบที่ 1 สภาพแวดล้อมของการควบคุม (Control Environment)  
เป็นปัจจัยพ้ืนฐานในการดำเนินงานท่ีส่งผลให้มีการนำการควบคุมภายในมาปฏิบัติท่ัวท้ังหน่วยงาน
ของรัฐ ผู้กำกับดูแลและฝ่ายบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับตระหนักถึงความสำคัญของ
การควบคุมภายใน รวมท้ังการดำเนินงานท่ีคาดหวังของผู้กำกับดูแล และฝ่ายบริหาร ท้ังนี้  
สภาพแวดล้อมการควบคุมดังกล่าวเป็นพ้ืนฐานสำคัญที่จะส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบของการควบคมุ
ภายในอื่น ๆ 
 สภาพแวดล้อมการควบคุม ประกอบด้วย 5 หลักการ ดังนี้ 

(1)  หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงการยึดม่ันในคุณค่าของความซื่อตรงและจริยธรรม 
(2) ผู้กำกับดูแลของหน่วยงานของรัฐ แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสระจากฝ่ายบริหารและ 

มีหน้าท่ีกำกับดูแลให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการควบคุมภายใน รวมถึงการดำเนินการเก่ียวกับ 
การควบคุมภายใน 

(3) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจัดให้มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อำนาจหน้าท่ี
และความรับผิดชอบท่ีเหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การกำกับดูแล
ของผู้กำกับดูแล 

(4) หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงความมุ่งม่ันในการสร้างแรงจูงใจ พัฒนาและรักษา
บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

(5) หน่วยงานของรัฐกำหนดให้บุคลากรมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
  อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ที่  2  ก ารป ร ะ เมิ น ค ว า ม เสี่ ย ง  ( Risk Assessment)  
เป็นกระบวนการท่ีดำเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นประจำ เพ่ือระบุและวิเคราะห์ความเส่ียงท่ีมี
ผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐรวมถึงกำหนดวิธีการจัดการความเส่ียงนั้น  
ฝ่ายบริหารควรคำนึงถึงการเปล่ียนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอกและภารกิจภายในท้ังหมดท่ีมี
ผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
  การประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 4 หลักการ ดังนี้ 

(6) หน่วยงานของรัฐระบุวั ตถุประสงค์การควบคุมภายในของการปฏิ บั ติงาน 
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กรไว้อย่างชัดเจนและเพียงพอท่ีจะสามารถระบุและประเมิน
ความเส่ียงท่ีเก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ 

(7) หน่วยงานของรัฐระบุความเส่ียงท่ีมีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายใน
อย่างครอบคลุมท้ังหน่วยงานของรัฐ และวิเคราะห์ความเส่ียงเพ่ือกำหนดวิธีการจัดการความเส่ียงนั้น 

(8)  หน่วยงานของรัฐพิจารณาโอกาสท่ีอาจเกิดการทุจริต เพ่ือประกอบการประเมิน 
ความเส่ียงท่ีส่งผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

(9)  หน่วยงานของรัฐระบุและประเมินการเป ล่ียนแปลงท่ีอาจมีผลกระทบอย่าง 
มีนัยสำคัญต่อระบบการควบคุมภายใน 
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 องค์ประกอบที่ 3 กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) เป็นการปฏิบัติ 
ท่ีกำหนดไว้ในนโยบายและกระบวนการดำเนินงาน เพ่ือให้ม่ันใจว่าการปฏิบัติตามการส่ังการ 
ของฝ่ายบริหารจะลดหรือควบคุมความเส่ียงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม 
ควรได้รับการนำไปปฏิบัติท่ัวทุกระดับของหน่วยงานของรัฐในกระบวนการปฏิบัติงาน ข้ันตอน 
การดำเนินงานต่าง ๆ รวมถึงการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงาน  
  กิจกรรมการควบคุม ประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

(10) หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุม เพ่ือลดความเส่ียงในการบรรลุ
วัตถุประสงค์ให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้ 

(11) หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุม ท่ัวไปด้านเทคโนโลยี  
เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ 

(12) หน่วยงานของรัฐจัดให้มีกิจกรรมการควบคุม โดยกำหนดไว้ในนโยบาย ประกอบด้วย
ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง และข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
 องค์ป ระก อบ ที่  4  ส ารสน เท ศแล ะก ารสื่ อส าร  ( Information and 
Communication) เป็นส่ิงจำเป็นสำหรับหน่วยงานของรัฐท่ีจะช่วยให้มีการดำเนินการตาม 
การควบคุมภายในท่ีกำหนด เพ่ือสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ การส่ือสาร
เกิดข้ึนได้ท้ังจากภายในและภายนอก และเป็นช่องทางเพ่ือให้ทราบถึงสารสนเทศท่ีสำคัญในการ
ควบคุมการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐ การสื่อสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจ 
ถึงความรับผิดชอบ และความสำคัญของการควบคุมภายในท่ีมีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
 สารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

(13)  หน่วยงานของรัฐจัดทำหรือจัดหาและใช้สารสนเทศท่ีเก่ียวข้องและมีคุณภาพ  
เพ่ือสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

(14) หน่วยงานของรัฐมีการส่ือสารภายในเก่ียวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงค์และ
ความรับผิดชอบท่ีมีต่อการควบคุมภายในซึ่งมีความจำเป็นในการสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตาม 
การควบคุมภายในท่ีกำหนด 

(15)  หน่วยงานของรัฐมีการส่ือสารกับบุคคลภายนอกเก่ียวกับเรื่องท่ี มีผลกระทบ 
ต่อการปฏิบัติตามการควบคุมภายในท่ีกำหนด 
 องค์ประกอบที่ 5 การติดตามประเมินผล (Monitoring) เป็นการประเมินผล
ระหว่างการปฏิบัติงาน การประเมินผลเป็นรายครั้งหรือเป็นการประเมินผลท้ังสองวิธีร่วมกัน 
เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ท้ัง 5 องค์ประกอบ กรณีท่ีผลการประเมินการควบคุมภายในจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน 
ของรัฐ ให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้กำกับดูแลอย่างทันเวลา 
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  กิจกรรมการติดตามผล ประกอบด้วย 2 หลักการ ดังนี้ 

(16)  หน่วยงานของรัฐระบุพัฒนาและดำเนินการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน และ
หรือการประเมินผลเป็นรายครั้งตามท่ีกำหนด เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตาม
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(17) หน่วยงานของรัฐประเมินผลและส่ือสาร ข้อบกพร่อง หรือจุดอ่อนของการควบคุมภายใน 
อย่างทันเวลา ต่อฝ่ายบริหารและผู้กำกับดูแล เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถส่ังการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

 
 
 
 
 

4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 มีข้อกำหนด 14 ข้อ ดังนี้ 
 (1) คำนิยามต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยงานของรัฐ ผู้กำกับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร 
คณะกรรมการผู้ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และความเส่ียง  
 (2) การจัดวางและการประเมินผลการควบคุมภายใน การจัดวางและการประเมินผลการควบคุม
ภายใน การรายงานการจัดวางและการประเมินผลการควบคุมภายในและการใช้ข้อมูลรายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน หน่วยงานท่ีจัดต้ังข้ึนใหม่/ปรับโครงสร้างองค์กรใหม่ จัดวางระบบฯ  
ให้แล้วเสร็จใน 1 ป ีนับแต่วันที่จัดต้ัง/ปรับโครงสร้าง  
 (3) ผู้ ท่ี กำหนดคู่ มือหรือแนวปฏิบั ติการควบคุมภายใน  กำหนดผู้ รับผิดชอบ ได้แ ก่  
กรมบัญชีกลาง  
 (4) การให้ข้อมูลการควบคุมภายใน กำหนดให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงหรือให้ข้อมูลการควบคุม
ภายในต่อกระทรวงการคลัง และกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ขอทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง กรณีกระทรวงการคลังขอให้หน่วยงานชี้แจง/ให้ข้อมูลระบบการควบคุมภายใน 
หน่วยงานต้องดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 (5) จัดให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งโดยมีหน้าที่ ดังนี้  
  (5.1) อำนวยการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  (5.2) กำหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมของหน่วยงานรัฐ 
  (5.3) รวบรวม พิจารณา และสรุปผลในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 
  (5.4) ประสานงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับหน่วยงานในสังกัดท่ีเก่ียวข้อง 
  (5 .5) จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ระดับหน่วยงานของรัฐ 
 องค์ประกอบ+คุณสมบัติของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด 

  ความถี่ในการประเมินผลการควบคมภายใน 
การประเมินผลบระบบการควบคุมภายในทำได้มากกว่าปีละ 1 คร้ัง ขึ้นอยู่กับ
กิจกรรมการควบคุมหรืองานที่มีความเสี่ยงสูง หรือความเสี่ยงที่มีการเปลี่ยนแปลง
อย่างรวดเร็ว อาจจะต้องได้รับการประเมินความเสี่ยงอย่างสม ่าเสมอ 
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 (6) รายงานการจัดวางระบบฯ ประกอบด้วย การรับรองการจัดวาง (วค.1) รายงาน 
การจัดวางระบบฯ (วค.2) ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงาน  
ข้อมูลเก่ียวกับสภาพแวดล้อมการควบคุม ความเส่ียงท่ีมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์  
ของการควบคุม กิจกรรมท่ีสำคัญ ท่ีเก่ียวข้องกับความเส่ียงและผู้รับผิดชอบในกิจกรรมการควบคุม 
 (7) จัดส่งรายงานการจัดวางระบบฯ ระดับหน่วยงานของรัฐ แบบ วค 1 , 2 ให้รายงาน 
ให้ผู้กำกับดูแลภายใน 60 วัน นับแต่วันที่จัดวางระบบฯ แล้วเสร็จ 
 (8) คณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
ประกอบด้วย  
  (8.1) การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐาน (หนังสือ
รับรองการควบคุมภายใน : ปค.1 ปค.2 ปค.3 
  (8.2) การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (รายงานการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน : ปค.4) 
  (8.3) การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดต้ังหน่วยงานของรัฐ
หรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานท่ีสำคัญของหน่วยงานของรัฐ (รายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายใน : ปค.5) 
  (8.4) ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเก่ียวกับการสอบทานการควบคุมภายในของ
หน่วยงานของรัฐ (รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน : ปค.6) 
 (9) คณะกรรมการควบคุมภายในของหน่วยงานเสนอรายงานการประเมินผลต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐลงนาม ส่งรายงานให้ผู้กับกำกับดูแล และกระทรวงเจ้าสังกัด ภายใน 90 วัน  
นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน (หากผู้กำกับดูแลเป็นบุคคลเดียวกับกระทรวงเจ้าสังกัด ให้ถือ
ว่ากระทรวงเจ้าสังกัดได้รับรายงานแล้ว 
 (10) กระทรวงเจ้าสังกัด รวบรวบ สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน จัดทำ
รายงานฯ ระดับกระทรวง ส่งกระทรวงการคลังภายใน 150 วัน นับแต่ส้ินปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน 
 (11) หัวหน้าหน่วยงาน ผู้กำกับดูแล กระทรวงเจ้าสังกัด ใช้ข้อมูลการประเมินผลการควบคุม
ภายในเพ่ือให้หน่วยงานสามารถขับเคล่ือนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 
 (12) กรมบัญชีกลางเป็นผู้กำหนดคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติการควบคุมภายใน 
 (13) กรณีกระทรวงการคลังขอให้หน่วยงานชี้แจง/ให้ข้อมูลระบบการควบคุมภายใน 
หน่วยงานต้องดำเนินการภายในเวลาที่กำหนด 
 (14) กรณีหน่วยงานไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
ระเบียบ ข้อกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับระบบควบคุมภายใน 
 - หนังสือท่ี กค 0409.3/ว105 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
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(14.1) แบบรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
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(14.2) แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
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 1. ตรวจสอบการเผยแพร่โดยข้ึนเว็บไซต์ของหน่วยงานครบถ้วน ตามแนวทางท่ี
คณะกรรมการระดับกรมฯ กำหนด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 รอบ 12 เดือน (ตอบเฉพาะไตรมาส1) 
(เฉพาะ กองคลังเลขาคณะกรรมการประเมินผลควบคุมภายในระดับกรม) ประกอบด้วย 

  เผยแพร่แบบ ปค.1   
  เผยแพร่แบบ ปค.4    
  เผยแพร่แบบ ปค.5   
  เผยแพร่แบบติดตาม ปค.5  
  เผยแพร่แบบ ปค.6    
  เผยแพร่แบบประเมินความเพียงพอเหมาะสม 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ)   
  เผยแพร่แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
  เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงานสำคัญ/ภารกิจหลัก    

 เพ่ือจะได้ทราบว่ามีการจัดทำระบบควบคุมภายในและมีเอกสารประกอบการดำเนินงาน
ครบถ้วนตามคำอธิบาย  
ตรวจสอบได้จาก 
 การเผยแพร่รายงานผลการควบคุมภายใน และเอกสารประกอบการรายงานหน้าเว็บไซต์ 
กรมอนามัย เอกสารต้องมีการลงนามรับรองโดยอธิบดีกรมอนามัย 
  2. ตรวจสอบการเผยแพร่โดยข้ึนเว็บไซต์ของหน่วยงานครบถ้วน ตามแนวทาง 
ท่ีคณะกรรมการระดับกรมฯ กำหนด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 รอบ 12 เดือน (ตอบเฉพาะไตรมาส 1)  
ทุกหน่วยงาน 

  คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
  เผยแพร่แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย 
  เผยแพร่แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย  
  เผยแพร่แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย 
  เผยแพร่ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง     
  เผยแพร่แบบประเมินความเพียงพอเหมาะสม 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ)   
  เผยแพร่แบบสอบถามการควบคุมภายใน  
  เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงานสำคัญ/ภารกิจหลัก 

วธิกีารตรวจสอบการจดัทำรายงาน 
การประเมนิผลการควบคมุภายใน 

การควบคมุภายใน 
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 เพ่ือจะได้ทราบว่ามีการจัดทำระบบควบคุมภายใน และมีเอกสารประกอบการดำเนินงาน
ครบถ้วนตามท่ีกรมอนามัยกำหนด ได้แก่ แบบประเมินความเพียงพอเหมาะสม 5 องค์ประกอบ  
17 หลักการ, แบบสอบถามควบคุมภายใน, คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP), ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง,  
แบบติดตามปค.5 ส่วนงานย่อย, แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย, แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย และคำส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (การประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
ทุกหน่วยงานให้เผยแพร่เอกสาร/หลักฐาน บนเว็บไซต์ของหน่วยงานภายในวันท่ี 8 ตุลาคม 2568 
ตามหนังสือกองคลัง ท่ี สธ 0903.03/ว5494 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2568 เรื่อง แนวทางการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน กรมอนามัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568)     
ตรวจสอบได้จาก 
 1. การเผยแพร่รายงานผลการควบคุมภายใน และเอกสารประกอบการรายงาน 
หน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน เอกสารต้องมีการลงนามโดยผู้อำนวยการ 
 2. แบบปค. 5 ส่วนงานย่อย ต้องมีการพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานตามภารกิจหลักหรือ
นโยบายที่สำคัญของหน่วยงาน จำนวน 2 กระบวนงาน 
 3. ผู้อำนวยการลงนามรับรองรายงานการประเมินผลควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 รอบ 12 เดือน ทุกหน่วยงานภายในวันท่ี 8 ตุลาคม 2568 
 
 
 
 
 
           

พัสดุของหน่วยงานไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม ตาม พรบ. 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112, 113 และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 202–206 
เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกรายการ เพ่ือควบคุมพัสดุ สามารถ
ตรวจสอบได้ และทราบสถานท่ีจัดเก็บวัสดุ หรือตำแหน่งวางของพัสดุ โดยแยกเป็นชนิด และให้มี
หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย รวมท้ังเก็บรักษาให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน   

 
 

 

การควบคุมพัสด ุ

การตรวจสอบการควบคมุพสัด ุ
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การส่ังจ่ายพัสดุให้หั วหน้ าหน่วยพัสดุ ท่ี มีหน้ าท่ี เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ ท่ี  
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  

ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

 
 

(ตามแบบรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน) 
 1. ตรวจสอบการใบเบิกวัสดุ/บัญชีวัสดุว่าบันทึกเป็นปัจจุบัน   

1.1  ใบเบิกวัสดุ 
ตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าหัวหน้ากลุ่มงานท่ีต้องการใช้วัสดุเป็นผู้ขอเบิก  

และผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งจ่ายวัสดุ 
  1.2 บัญชีวัสดุ ประกอบด้วย 
   - วัสดุสำนักงาน ให้สุ่มตรวจอย่างน้อย 5 รายการ 
   - วัสดุหมึกพิมพ์คอมฯ ให้สุ่มตรวจอย่างน้อย 5 รายการ 
   - ส่ือส่ิงพิมพ์ (ถ้ามี) ให้สุ่มตรวจอย่างน้อย 5 รายการ 
   - ยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา(ถ้ามี) ให้สุ่มตรวจอย่างน้อย 5 รายการ  

- นมเอดส์ (ถ้ามี) 
 2. ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือในคลังพัสดุตรงกัน 
  โดยตรวจสอบหลักฐานประกอบการรับ - จ่ายวัสดุ ดังนี้  

บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ บันทึกตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ 
วัน เดือน ปี ท่ีได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม)  
และจำนวนวัสดุท่ีรับ 
  การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้า 
หน่วยพัสดุ โดยให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เขียนใบเบิกพร้อมลงนามในใบเบิกให้สมบูรณ์  
และให้ผู้มีอำนาจเซ็นอนุมัติให้เบิก รวมท้ังมีการลงวันที่ ลงลายมือชื่อผู้รับวัสดุครบถ้วน ถูกต้อง 

การจ่ายวัสดุ เจ้าหน้าท่ีคุมคลังวัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกของว่าได้รับอนุ มัติ  
ส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว ให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสาร 
ในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

เม่ือจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่  
วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนท่ีจ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชี
วัสดุจะมีข้อความ "แผ่นท่ี" ให้ระบุเลขท่ี แผ่นท่ี ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละ
รายการด้วย และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

วธิกีารตรวจสอบการควบคมุพสัด ุ
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 3. การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลัง 
ตรวจสอบสถานท่ีเก็บรักษา เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย จัดเก็บ มีประสิทธิภาพ 

มีการกำหนดรหัสจัดเก็บ หรือจัดวัสดุเป็นหมวดหมู่ เป็นไปตามหลัก 5ส หรือไม่ (เช่น สะอาด  
เป็นระเบียบ สถานท่ีจัดเก็บเหมาะสมและปลอดภัย จัดเป็นหมวดหมู่ มีป้ายชื่อพัสดุชัดเจน) 
 4. มีวัสดุหมดอายุในคลังหรือไม่ 
  ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีมีวันหมดอายุ และมีอายุการใช้งานจำกัด เช่น หมึกพิมพ์   
วัสดุบริโภค นมเอดส์ ยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา เป็นต้น ว่าหมดอายุในคลังหรือไม่ 
 
 

 
 

1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้ง  
หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ใช้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ 
3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบฯ ข้อ 203, 204 
4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
5. การกำหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของ

หน่วยงาน เช่น ดินสอ สามารถกำหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ข้ึนอยู่กับจำนวนส่ังจ่ายหน่วยงาน 
6. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบ จำเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
7. กรณีท่ีซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กัน บางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เม่ือลง 

บัญชีจ่ายให้ใช้ราคาวัสดุท่ีซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาท่ีซื้อ
ครั้งหลัง  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ มาตรา 112-113  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 202 – 212 

 
 
 

ข้อควรทราบเกีย่วกบับญัชวีสัด ุ
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1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี โดยแต่งต้ังจากเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประกอบด้วย ประธาน  
1 คน และกรรมการ อีกอย่างน้อย 2 คน หรือตามความเหมาะสมกับรายการพัสดุ 

2. เจ้าหน้าท่ี พัสดุผู้ทำหน้ าท่ีบันทึกการรับ-จ่ายวัสดุ และผู้ทำหน้ าท่ีคุมคลังพัสดุ  
(คุม Stock) ตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายการพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน (งวดต้ังแต่
วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน) โดยแยกรายการ บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ และสรุปรายงานค่าเฉล่ียน ้ามันเชื้อเพลิงรถราชการของปีงบประมาณ เพ่ือส่งมอบให้
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรวบรวมนำส่งให้กับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

3. วันทำการแรกของเดือนตุลาคมของทุกปี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   
เริ่มดำเนินการตรวจสอบเอกสาร การรับ – จ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง
วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ตามบัญชีรายการวัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ โดยตรวจตามหลักฐาน
การรับพัสดุและหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุว่าถูกต้องหรือไม่ 

 - ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันส้ินงวด คือ ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีตัวตนพัสดุ (วัสดุ
และครุภัณฑ์) อยู่ตรงตามบัญชีรายการพัสดุ (บัญชีรายการวัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์) หรือไม่ 

 - ตรวจสอบสภาพพัสดุ (วัสดุและครุภัณฑ์) ว่ามีสภาพชำรุด เส่ือมสภาพ หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป มีสภาพชำรุด เส่ือมสภาพ อย่างไร เพราะเหตุใด จำนวนเท่าใด 

4. ภายใน 30 วันทำการ นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพสัด ุคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนอผู้อำนวยการ/ผู้แต่งตั้ง สรุปผล 
การตรวจนับพัสดุและรายงานสภาพพัสดุท่ีพบ พร้อมลงลายมือชื่อในบัญชีรายการวัสดุ และรายการ
ครุภัณฑ์  

5. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี พร้อมรายงานค่าเฉล่ีย
การใช้จ่ายน ้ามันของปีงบประมาณ ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว ให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี  

6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งสำเนาหนังสือถึงสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อม
รายงานค่าเฉล่ียการใช้จ่ายน ้ามันเชื้อเพลิง ให้รายงานค่าเฉล่ียน ้ามันเชื้อเพลิงส่งกลุ่มตรวจสอบภายใน 
กรมอนามัย เพ่ือกำกับติดตาม  

การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
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7.  กรณีมีพัสดุชำรุดเส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) แล้วรายงานผล 
การสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

- กรณไีม่ต้องหาตัวผู้รบัผิดทางแพ่ง หัวหน้าส่วนราชการส่ังการให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ
สภาพพัสดุและเสนอวิธีการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหนา่ย (ตามระเบยีบฯ ข้อ 215 และ 217)  

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่ 
วันลงจ่ายพัสดุน้ัน (ตามระเบียบฯ ข้อ 218) 

- กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง  
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) 

8. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี พร้อมสำเนาหนังสือ 
ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และรายงานผล 
การจำหน่ายพัสดุ พร้อมสำเนาหนังสือส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี ต่ออธิบดีกรมอนามัยเพ่ือทราบ โดยรายงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กรมอนามัย 
 
 
       

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 11 
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ พัสดุ
ดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ 
 (1) กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) 
 (2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (วงเงินงบประมาณ 
ไม่เกิน 500,000 บาท) หรือมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 (3) กรณี ท่ีเป็นงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือ 
ท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

แผนและผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
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 (4) กรณี ท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ 
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 
 เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอผู้อำนวยการเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   เม่ือผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้ อจัดจ้างประจำปีแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
    3. หนั ง สื อสำนั กงานป ลัดกระทรวงสาธารณ สุข ท่ี  สธ 0205 .02 .5/ว898  
 แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์
ท่ีมิใช่ยาของส่วนราชการและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2557 ข้อ 7 การจัดทำ
แผนการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาประจำปี ให้หน่วยงานจัดทำและนำเสนอคณะกรรมการ 
ตามข้อ 5 และหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือให้ความเห็นชอบและเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมาย พิจารณาอนุมัติตามลำดับ จากนั้นให้ดำเนินการให้เป็นไปตามแผน 
 ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาท่ีใช้ทางการแพทย์ 
(ถ้ามี) และนำเสนอผู้มีอำนาจให้ทราบและอนุมัติแผนฯ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 
ว่าด้วยการบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา ของส่วนราชการและหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2557 หรือไม่ 

4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับ 
การจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท (เริ่มใช้ 1 ธันวาคม 2568) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อ
เสนอผู้อำนวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
ขอบเขตของงาน วงเงินงบประมาณท่ีจะซื้อ และราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อ ซึ่งสามารถยืมเงินหรือ
ใช้เงินสดสำรองจ่ายได้ คัดเลือกผู้ขายที่มีอาชีพขายพัสดุ รวมถึงให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้รับผิดชอบในการ
ดำเนินการซื้อเป็นผู้ตรวจรับ โดยขอหลักฐานการชำระเงิน (ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี) 
และให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้รับผิดชอบตรวจรับเขียนข้อความ “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ  
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การดำเนินการภายหลังการจัดซื้อให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับมอบหมายจัดทำรายงานสรุปผล 
การจัดซื้อโดยมีชื่อผู้ประกอบการ รายการ จำนวน และจำนวนเงินท่ีซื้อ ภายใน 5 วันทำการ
หลังจากท่ีจัดซื้อเสนอผู้มีอำนาจ ดำเนินการส่งใช้คืนเงินยืม/ส่งหลักฐานการสำรองเงิน และให้
หน่วยงานจัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ โดยจัดทำเป็นรายไตรมาส ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  
ท่ี กค 0405.3/ว 509 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2567 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการประกาศผลผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และราคากลาง 
กรณี ท่ีไม่ได้ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - Government 
Procurement : e - GP) 
 
 

 1. จัดทำแผนจัดซื้ อจัดจ้างทุกประเภทเงิน เสนอผู้ มีอำนาจเห็นชอบแผนฯ บันทึก 
ในระบบจัดซื้ อจัดจ้ างกรมอนามัย และเผยแพร่ในเว็บ ไซต์หน่วยงาน เพ่ือจะได้ทราบว่า 
มีการดำเนินงานตามแผนท่ีวางไว้ และป้องกันไม่ให้เกิดการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 
  2. การจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ ท่ี มิใช่ยา ผ่านการพิจารณาโดยคณะกรรมการศูนย์ฯ  
ในการบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาหรือไม่ เพ่ือจะได้ทราบว่ามีการดำเนินงานตามแผน
ท่ีวางไว้และไม่ได้แบ่งซื้อแบ่งจ้าง ถ้ามีการซื้อนอกแผนที่วางไว้หรือซื้อตามแผนฯ แต่ร่นระยะเวลาหรือ
เล่ือนออกไปต้องได้รับอนุมัติให้ปรับแผนฯ เสมอ 
  3. การบันทึกแผนและผลการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ ท่ีมิใช่ยาของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ด้านเวชภัณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุขหรือไม่ 
 
 

ส่วนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ  
ท้ังในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  

หัวหน้าส่วนราชการ ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดีหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  

ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวง  
ข้าราชการ หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย  

การตรวจสอบยานพาหนะ 

แนวทางการตรวจสอบแผนการจดัซือ้จดัจา้ง 
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ประเภทของรถราชการ 
• รถประจำตำแหน่ง : รถยนต์ท่ีทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งตามท่ีกำหนดฯ 
• รถสว่นกลาง : รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพ่ือกิจการ อันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ  
• รถรบัรอง : - รถยนต์ท่ีจัดไว้เป็นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศ ซึ่งเป็นแขกของทางราชการ 

 - สำหรับส่วนราชการในต่างประเทศท่ีไม่มีรถรับรอง ให้หมายความรวมถึง 
รถประจำตำแหน่งเม่ือใช้เป็นพาหนะรับรองคนไทยและชาวต่างประเทศ ซึ่งเป็นแขกของทาง
ราชการเฉพาะคราวนั้นด้วย  

• รถรับรองประจำจังหวัด : รถยนต์ท่ีจังหวัดจัดไว้เพ่ือเข้าร่วมขบวนหรือเป็นพาหนะรับรอง 
บุคคลสำคัญ  

• รถอารักขา : รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีส่วนราชการ ท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบในการถวาย
อารักขาและรักษาความปลอดภัยพระบรมวงศานุวงศ์จัดไว้ใช้เป็นพาหนะเพ่ือการนั้น 

 

1. รถยนต์ราชการมีแบบฟอร์มและบันทึกตามแบบฟอร์มครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
(1) ส่วนราชการจัดทำบัญชีรายการประเภทรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) และประเภท 

รถส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจำจังหวัด/รถอารักขา (แบบ 2) ซึ่งแสดงหลักฐาน 
การได้มาและการจำหน่ายจ่ายโอนรถราชการไว้เป็นหลักฐาน 

(2) จัดทำใบขออนญุาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทุกครั้งก่อนนำรถส่วนกลางไปใช ้
(3) จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางประจำรถแต่ละคัน (แบบ 4) โดยพนักงาน 

ขับรถยนต์บันทึกการใช้รถตามความเป็นจริงและเป็นปัจจุบัน 
(4) แบบรายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5) รถส่วนกลางควรมีแบบรายงานอุบัติเหตุไว้ประจำรถทุกคัน 
(5) จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง (แบบ 6) หน่วยงานจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ

แต่ละคันและจัดเก็บหลักฐานการซ่อมบำรุงรถไว้ประกอบการบันทึกรายการครบถ้วนและเก็บแยกเป็นแต่ละคัน 
(6) จัดทำแบบควบคุมการใช้น ้ามันเชื้อเพลิงฯ (ตส.004) หน่วยงานจัดทำแบบควบคุมการใช้

น ้ามันเชือ้เพลิงฯประจำรถแต่ละคัน โดยบันทึกรายการครบถว้นตามแบบฟอร์มและเปน็ปจัจุบัน และเก็บ
สำเนาใบเสร็จรับเงินคา่น ้ามันเชือ้เพลิงไว้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกรายการโดยเก็บแยกเป็นแต่ละคัน 

(7) เม่ือส้ินปีงบประมาณให้รายงานค่าเฉล่ียการสิ้นเปลืองน ้ามันเชื้อเพลิงและน ้ามันหล่อล่ืน
พร้อมรายงานพัสดุประจำปี ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินด้วย (รายงานท้ังรถราชการและรถเช่า) 
2. เพ่ือการควบคุมภายในท่ีดี เก่ียวกับการใช้รถราชการ หน่วยงานควรจัดให้มีรายงานสรุปการใช้
ส่วนกลางในแต่ละเดือน เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบเพ่ือใช้ในการตรวจสอบและสอบทานการใช้
รถส่วนกลาง (ตัวอย่างแบบฟอร์มท่ีแนบนี้) 

แนวทางการตรวจสอบรถยนตร์าชการ 
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(แบบ 1) 
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(แบบ 2) 
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(แบบ 4) 
 

 

(แบบ 3) 
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(แบบ 4) 
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(แบบ 5) 
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(แบบ 6) 
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(แบบ ตส.004) 
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2. รถราชการทุกคันมีการพ่นตราเครื่ องหมายและอักษรชื่ อแสดงสังกัดทุกคันตามระเบียบฯ  
รถราชการ พ.ศ. 2523 ข้อ 7  
ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด 

 
- ให้มีตราเครื่องหมายประจำของส่วนราชการ : กว้างหรือยาว 
ไม่น้อยกว่า 18 ซม. และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการหรือชื่อย่อ:  
สูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. 

- ให้ พ่นด้วย สีขาว เว้นแ ต่ใช้ สีขาวแล้วมองไม่ เห็นชัด เจนให้   
ใช้สีอื่นแทน ไว้ด้านข้างนอกรถท้ังสองข้าง  

 
- ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ
ให้ลดลงตามส่วน  

 
การยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด  
 ให้ขออนุ มัติปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดง 
สังกัดได้ สำหรับส่วนราชการ ซึ่งมิได้อยู่ในบังคับบัญชาของปลัดกระทรวง หรือมิได้สังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง ให้หัวหน้าส่วนราชการขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  
 ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบ และ สตง. ทราบ และให้มีการพิจารณา
ทบทวนเหตุผลและความจำเป็นของการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด 
ของส่วนราชการ ในช่วงเวลาอันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย  

การเก็บรักษา 
• รถประจำตำแหน่ง :  ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง  
• รถส่วนกลาง  
• รถรับรอง  
• รถรับรองประจำจังหวัด  
• รถอารักขา :  

 การอนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการชั่วคราวอันเนื่ องมาจาก 
ส่วนราชการไม่มีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา 
รถส่วนกลาง จัดทำรายงานขออนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลจำเป็น และรายละเอียดของสถานท่ี  
ท่ีจะนำรถส่วนกลางไปเก็บรักษา ซึ่งแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีความปลอดภัยเพียงพอ  
เสนอประกอบการพิจารณาขอผู้มีอำนาจอนุญาตด้วยทุกครั้ง 

รถสว่นกลางทกุคนั 
 

รถสว่นกลางทกุคนั 
 

 

 

 

 

ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของส่วนราชการ 
โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บ  หรือบริเวณของ
ส่วนราชการ  
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 เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว ให้ส่วนราชการรายงานการอนุญาตดังกล่าวและให้ส่งสำเนาหรือ 
การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณี ตามระเบียบฯ  
กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย 
 กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถส่วนกลางท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บรักษาท่ีอื่น 
เป็นการชั่วคราวตามข้อ 16 ทวิ ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ 
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยงวิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว 
และการสูญหาย หรือเสียหายนั้น มิได้เกิดข้ึนจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา  
 แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดข้ึนเนื่องจากการไปใช้ในการอื่น ให้ผู้อื่นใช้ หรือนำไป
เก็บไว้ ณ ท่ีมิได้รับอนุญาตผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่ 
จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 
 เม่ือเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจำตำแหน่ง ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งต้องรีบ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถท่ีจะรายงาน 
เองได้ ให้พนักงานผู้ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
        กรณีเกิดการสูญหายตามข้างต้น เม่ือเกิดข้ึนกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำ
จังหวัด รถอารักขา ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ทราบทันที 
 ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งต้องรับผิดในกรณีท่ีรถประจำตำแหน่งสูญหายเพราะความประมาท
เลินเล่อของผู้ใช้รถประจำตำแหน่ง แต่ถ้าผู้ใช้รถประจำตำแหน่งอนุญาตให้บุคคลอื่นนำรถประจำ
ตำแหน่งไปใช้นอกเหนือหน้าท่ีปกติ ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งต้องรับผิดชดใช้ ค่าสินไหมทดแทน 
ความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย  
        ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนแก่รถประจำตำแหน่งเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ให้ผู้ใช้รถ
ประจำตำแหน่งเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากบุคคลภายนอกในนามของส่วนราชการนั้น  
แต่ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของผู้ขับข่ีซึ่งมิใช่พนักงานขับรถหรือผู้ใช้รถประจำตำแหน่ง 
หรือมิใช่อยู่ในระหว่างการควบคุมการใช้รถของผู้ใช้รถประจำตำแหน่ง ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งต้อง
รับผิดชอบซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม  
 การซ่อมบำรุง  
 
 
 
 

ส่วนราชการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
การซ่อมบำรุง 

 

รถประจำตำแหน่ง  
รถส่วนกลาง  
รถรับรอง  
รถรับรองประจำจังหวัด 
รถอารักขา 
 

ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะใช้
งานได้ดีอยู่เสมอ 
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การเบิกจ่ายน ้ามันเชื้อเพลิง 
• รถประจำตำแหน่ง :   

 
 

• รถส่วนกลาง  
• รถรับรอง  
• รถรับรองประจำจังหวัด  
• รถอารักขา :  
 
 
  
 1. การนำรถส่วนกลางไปใช้ บางครั้งไม่มีใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
 2. การบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4), แบบควบคุมการใช้น ้ามันเช้ือเพลิง
และน ้ามันหล่อลื่น (ตส.004), แบบแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุง (แบบ 6) บันทึก
รายการไม่ครบถ้วนและไม่เป็นปัจจุบัน 
 3. ไม่ได้ระบุหมายเลขทะเบียน และเลขระยะทาง (เลขไมล์) ลงในใบเสร็จรับเงิน
ค่าน ้ามันเช้ือเพลิง 
  4. ในกรณีที่มีการจำหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการเจ้าของรถลบหรือทำลาย 
ตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมดก่อนที่จะส่งมอบ 
รถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 
  5. ในการเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ ระหว่างการเดินทางเกิดอุบัติเหตุระหว่างทาง 
สามารถดำเนินการซ่อมได้ แล้วก็ขออนุมัติซ่อมในวันที่กลับมาถึงที่ทำงาน โดยให้พิจารณา
ว่าเป็นงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน หากไม่ซ่อม อาจทำให้เกิดอุบัติเหตุในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานราชการสร้างความเสียหายแก่ราชการ 
3 . เมื่ อสิ้ นปี งบประมาณ ให้รายงานค่า เฉลี่ ยการสิ้ น เป ลืองน ้ ามัน เชื้ อ เพ ลิง 
และน ้ามันหล่อลื่นพร้อมรายงานพัสดุประจำปี ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินด้วย
(รายงานทั้งรถราชการและรถเช่า) 
 
 

 

ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงที่ได้ตั้งงบประมาณเพื่อการนี้ 

ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งเป็นผู้จ่ายค่าเชื้อเพลิงเอง ในกรณีท่ีนำ
รถไปใช้ในการปฏิบัติหนา้ที่ซึ่งนอกเหนือไปจากหนา้ทีป่กติ
ประจำให้เบิกจา่ยเชื้อเพลิงหรือเบิกค่าเชื้อเพลิงได้ 
      ท้ังนี ้ หัวหน้าส่วนราชการต้องรับรองทุกครั้งวา่ ได้มี 
การนำรถประจำตำแหน่งไปใชใ้นกรณีดังกล่าวจริง  
 

ข้อสังเกต 
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 (ตวัอยา่งรายงานคา่เฉลีย่การสิน้เปลอืงน า้มนัเชือ้เพลงิและน า้มนัหลอ่ลืน่ประจำป)ี 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และฉบับที่ 2-6 
(2) หลักเกณฑ์เกี่ยวกับรถยนต์ส่วนกลาง รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ของกรมอนามัย  

พ.ศ. 2545  
(3) หนังสือสำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย ที่ สธ 0701/01/1328 ลงวันที่  

2 เมษายน 2539 เรื่อง มาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบกรณีการใช้น ้ามัน
เช้ือเพลิงและน ้ามันหล่อลื่นของทางราชการ 

(4) หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2075 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 
2562 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถส่วนกลาง 
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1. เพ่ือให้ผลการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนท่ีกำหนดและสอดคล้อง เป้าหมายการเบิกจ่าย

งบประมาณของกรมอนามัย 
2. เพ่ือให้การบันทึกบัญชีการรับ - จ่าย เงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
3. เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการควบคุม การเบิกจ่ายเงินท่ีรัดกุม ควบคุมปัจจัยเส่ียงในกระบวน 

การดำเนินงานคุมเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน  
4. เพ่ือให้ผู้บริหาร และผู้เก่ียวข้อง ทราบสถานการณ์ใช้จ่ายเงินของหน่วยงานท่ีเป็นปัจจุบัน 
 
 
 1. ต้นปีงบประมาณ จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้อง เป้าหมายการเบิกจ่าย
งบประมาณของกรมอนามัย  
 2. เม่ือมีการเบิกจ่ายเงิน และมีการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายใบสำคัญ
เรียบร้อยแล้ว ให้ส่งใบสำคัญให้เจ้าหน้าท่ีคุมงบประมาณ เช็คความเพียงพอของเงินงบประมาณ 
ตรวจสอบความถูกต้องของศูนย์ต้นทุน ประเภทงบรายจ่าย ผลผลิต กิจกรรม แหล่งเงิน ทุกครั้ง  
 3. เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชีคุมงบประมาณ โดยจะแยกตามผลผลิต กิจกรรม ลักษณะค่าใช้จ่าย 
ตามแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 4. เสนอผู้อำนวยการอนุมัติการเบิกจ่าย 
 5. เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณจัดทำสรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงินเสนอผู้อำนวยการทราบ 
ทุกเดือน และนำเผยแพร่ขึ้น Website ของหน่วยงาน โดยเปรียบเทียบกับผลการใช้จ่ายเงิน 
จากระบบ New GFMIS Thai และจัดทำพิสูจน์ยอดการเบิกจ่ายเงินเปรียบเทียบหาสาเหตุของ
ความแตกต่าง  
 6. นำรายละเอียดผลการใช้จ่ายเงินท่ีถูกต้อง รายงานในระบบ DOC เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ
ผลการดำเนินงานของหน่วยงาน ท่ีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน น่าเชื่อถือ  
 7. ส้ินปีงบประมาณ นำข้อมูลผลการใช้จ่ายเงินท้ังปีงบประมาณ มาใช้เป็นฐานข้อมูลเพ่ือ
จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินในปีงบประมาณถัดไป โดยให้สอดคล้องกับมติ ครม. 

วตัถปุระสงค ์

การบรหิารเงนิงบประมาณ 

การตรวจสอบการบรหิารงาน (Management Auditing) 

Auditing) 

วธิกีารดำเนนิงาน/ขัน้ตอนดำเนนิงาน 
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 1. ตรวจสอบต้นปีงบประมาณ จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องตามมติครม.  
ให้วางแผนการใช้จ่ายเงินตามแนวทางผลการใช้จ่ายเงินกรมอนามัยท่ีกำหนด พร้อมเสนอผู้อำนวยการ
อนุมัติแผนฯ  
 การปฏิบัติงานกระบวนการวางแผน และระบบการบริหาร ควบคุม กำกับติดตามงบประมาณ
ผลการเบิกจ่ายเป็นไปตามแผนและมติกรม ประกอบด้วย 

(1) จัดทำแผนปฏิบัติการตามแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติการของกรมอนามัยกำหนด  
ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติการลงนามโดยอธิบดีกรมอนามัย 

(2) จัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน ให้สอดคล้องกับแนวทางในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ เสนอผู้อำนวยการทราบ 

(3) บันทึกแผนปฏิบัติการท่ีได้รับอนุมัติ และผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ DOC 
เป็นปัจจุบัน 

(4) กรณี มีการปรับแผนปฏิ บั ติการ ต้องจัดทำบันทึกขออนุ มั ติการปรับแผนฯ  
ในแต่ละครั้ง เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ และดำเนินการปรับแก้ไขในระบบ DOC ให้เป็นปัจจุบัน 
ท้ังนี้ กองแผนงาน กำหนดให้สามารถเข้าไปปรับแผนฯ ในระบบ DOC ได้ทุกส้ินเดือน 
  2. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณหรือไม่ และมีการสรุปเสนอผู้อำนวยการ 
เป็นประจำทุกเดือนหรือไม่ เป็นการกำกับติดตามผลการเบิกจ่ายเงินตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
โดยเปรียบเทียบแผนกับผลการดำเนินงานว่าเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดหรือไม่ ประกอบด้วย 
  - มีทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ตามแผนงานโครงการ 
  - มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
  - รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำเดือน เสนอผู้อำนวยการทราบถึงสถานการณ์ 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 

วธิกีารตรวจสอบ 
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   กรมอนามัย มีหน่วยงานในกำกับและเป็นหน่วยบริการ ตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุข ว่าด้วยเงินบำรุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562 ซึ่งมี  
การจัดเก็บเงินรายได้จากการดำเนินงาน หรือได้รับเงินท่ีมีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ใช้จ่าย
ในกิจการของหน่วยงาน ตามกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง และ
การใช้จ่ายเงินดังกล่าวต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และจัดทำ
รายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงตามท่ีระเบียบกำหนด มีระบบควบคุมการรับ - จ่ายเงินบำรุง  
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสตรวจสอบได้ ในการบริหารจัดการเงินบำรุงของกรมอนามัยภาพรวมให้เกิด
ประโยชน์ สูงสุด และเป็น ไปตามนโยบายเงินบำรุง ท่ีกรมอนามัย กำหนด ตามหนั งสือ  
ท่ี สธ 0903.03/ว8510 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2567 
 
 

วธิกีารดำเนนิงาน/ขัน้ตอนดำเนนิงาน 
 1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือควบคุม กำกับ วางแผนบริหารเงินบำรุงของ
หน่วยงาน อธิบดีกรมอนามัยพิจารณาลงนาม 
 2. จัดทำแผนเงินบำรุงประจำปี อธิบดีกรมอนามัยอนุมัติ 

3. บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินบำรุงผ่านระบบ New GFMIS Thai และจัดทำรายงาน 
การรับ - จ่าย เงินบำรุงประจำเดือน (ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด) เสนอผู้อำนวยการทราบ และจัดส่ง
สำเนาให้กองคลังภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
 4. หน่วยบริการจัดทำรายงานการรับ – จ่ายเงิน และจัดส่งผ่านกองคลังเพ่ือรวบรวมส่งให้
กรมบัญชีกลางภายใน 60 วันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ รูปแบบรายงานการรับ - จ่ายเงิน  
ให้เป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

 
 1. มีคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือควบคุม กำกับ วางแผนบริหารเงินบำรุงของหน่วยงาน 
เสนออธิบดีกรมอนามัยพิจารณาลงนาม หรือไม่ 
 2. แผนเงินบำรุงประจำปี อธิบดีกรมอนามัยอนุมัติหรือไม่ 
 

การบรหิารเงนิบำรงุ 

  การตรวจสอบการควบคมุเงนิบำรงุของหนว่ยงาน  
 
 

วธิกีารตรวจสอบ 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบำรุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2562  

2. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบำรุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2564  

3.  ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบำรุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2567  

4.  นโยบายเงินบำรุงกรมอนามัย หนังสือท่ี สธ 0903.03/ว8510 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนการใช้สิทธิ 

1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
2. ยืมเงินราชการ (เงินงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ) 
3. เดินทางไปราชการ 
4. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

ลักษณะการเดินทาง 
ชั่วคราว 

 - ระยะเวลาส้ัน มีกำหนดแน่นอน 
 - เนื้องานเสร็จส้ิน เม่ือครบกำหนดเวลา 

ประจำ 
 - มีอัตรา ณ สำนักงานแห่งใหม่ 
 - ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับบรรจุ (สอบเล่ือนระดับ / โอนย้าย เป็นต้น) 

กลับภูมิลำเนา 
 - กลับภูมิลำเนาเดิม กรณี ดังต่อไปนี ้
▪ ออกจากราชการ 
▪ ถูกส่ังพักราชการ 

 
 

การตรวจสอบดา้นการปฏบิตังิานตามกฎระเบยีบ 
(Compliance Auditing) 

ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
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การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง 

- การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีต้ังสำนักงานปกติ ตามคำส่ังผู้บังคับบัญชา หรือ
ตามหน้าท่ีโดยปกติ เช่น ตรวจเยี่ยมเสริมพลัง นิเทศงาน เป็นต้น 

- การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
- การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
- การเดินทางไปราชการระหว่างท่ีปฏิบัติงานในประเทศหรือสำหรับผู้ท่ีรับราชการ 

ในต่างประเทศ 
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- จะเริ่มต้ังแต่วันท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปราชการ หรือวันท่ีได้รับ
อนุมัติให้ออกจากราชการ 

- ผู้มีอำนาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ตามความจำเป็นและเหมาะสม 

- กรณีผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ/พักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางไป
ราชการด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 

✓ ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
✓ ค่าเช่าที่พัก 
✓ ค่าพาหนะ 
✓ ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทาง  

***ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเป็นประโยชน์กับ 
ทางราชการเป็นหลัก*** 
 
 
 

ประเภท ระดบั อตัรา 
ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน 

อาวุโส 
 
 
 

240 บาท/วัน/คน 
 
  

วิชาการ ปฏิบั ติการ   ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ ระดับต้น 
ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว/พนักงานราชการ ทุกประเภท 

อตัราคา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง 
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ประเภท ระดบั อตัรา 
ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 

270 บาท/คน/วัน วิชาการ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ ระดับสูง 
ผู้บริหาร ระดับต้นและสูง 

 ในการเดินทางไปราชการเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งในสถานที่แห่งเดียวกัน ให้เบิก ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง (ม.18) 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

• ให้ เริ่มนับต้ังแต่เวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึงเวลา 
ท่ีกลับถึงสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

• กรณี พักแรม นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. เศษท่ีเหลือเกิน  
12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

• กรณี ไม่พักแรม ถ้าคำนวณเวลาได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้คิดเป็น 
ครึ่งวัน  

• กรณีลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
• กรณ ีลาก ิจ/พ ักผ ่อน หล ัง เสร ็จสิ ้น การปฏ ิบ ัต ิร าชการ  ให ้น ับถ ึง สิ ้นส ุด เวลา 

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
ค่าเช่าที่พัก 
 การเดินทางไปราชการ ถ้าจำเป็นต้องพักค้างแรมก็สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ในอัตรา 
เหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ยกเว้น  
ในกรณีดังต่อไปนี้  

กรณีผู้เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักจากทางราชการ 
การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟท่ีต้องค้างคืนบนรถ หรือ
เดินทางโดยรถปรับอากาศในช่วงกลางคืน เป็นต้น 
การพักแรมในท่ีพักท่ีทางราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

(ม.20) ในการเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถา้จำเป็นต้องพักแรมใหเ้บกิคา่เชา่ที่พกัได้ไม่เกิน 120 วัน 
(ม.21) ในการเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางเจ็บป่วยต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าที่พักในระหว่างนั้นได้ 

แต่ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ แต่ถ้าไม่มีผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ   
*** ในกรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล  ผู้เดินทาง 
ให้งดเบิกค่าที่พัก *** 
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ค่าที่พัก แบ่งเป็น 2 ลักษณะ 

ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงิน และ Folio) 
ประเภท ระดับ  อัตรา 

ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท - พักเดี่ยวไม่เกิน  
1,500 บาท/วัน/คน 
- พักคู่ไม่เกิน  
850 บาท/วัน/คน 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
วิชาการ ปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ ระดับต้น 

  ** เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง ** 
ประเภท ระดบั อตัรา 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 
-พักเดี่ยวไม่เกิน 2,200 บาท/วัน/คน 
-พักคู่ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

วิชาการ เชี่ยวชาญ 
อำนวยการ ระดับสูง 
ผู้บริหาร ระดับต้น 
วิชาการ ทรงคุณวุฒิ -พักเดี่ยวไม่เกิน 2,500 บาท/วัน/คน 

-พักคู่ไม่เกิน 1,400 บาท/วัน/คน บริหาร ระดับสูง 
ท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้เบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนด

เพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 ในลักษณะ
จา่ยจรงิเทา่นัน้ (ใชใ้บเสร็จรับเงินและ
Folio) 

 
  ลักษณะเหมาจ่าย 

ประเภท ระดบั อตัรา 
ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท - ใช้อัตราไม่เกิน 800 บาท/
คน/วัน 
 
**ไม่ต้องพิจารณาว่า 
พักเดี่ยวหรือคู ่

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน และอาวุโส 
วิชาการ ปฏิบัติการ, ชำนาญการ และชำนาญ

การพิเศษ 
อำนวยการ ระดับต้น 

คา่ทีพ่กั 
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ประเภท ระดบั อตัรา 
ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 

-ไม่เกิน 1,200 บาท/
วัน/คน 

วิชาการ เชี่ยวชาญ, ผู้ทรงคณุวุฒิ 
อำนวยการ ระดับสูง 
ผู้บริหาร ระดับต้นและระดับสูง 

 ** การเบิกค่าท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะจากหน่วยงานเดียวกัน ต้องเลือกเบิก 
แบบเดียวกันท้ังคณะ จะเลือกเบิกท้ัง 2 แบบในคณะเดียวกันไม่ได้ ** 
 
 
 
ค่าพาหนะ (มาตรา 22) กำหนดไว้ดังนี้ 

- การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด รวมถึง
ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ 

- ในกรณี ท่ี ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจำทางหรือต้องการความรวดเร็ว 
เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ก็ให้ เดินทางโดยใช้พาหนะอื่นๆได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและ 
ความจำเป็นประกอบในรายงานการเดินทาง 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ  
      พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ประเภท ระดบั อตัรา 
- ท่ัวไป 
 
 
- วิชาการ 
 
 
 
- อำนวยการ 
 

-ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน 
อาวุโส ทักษะพิเศษ 
 
-ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
 
-ระดับต้น-สูง 
 

   1. ไป - กลับระหว่างท่ีพักหรือที่ปฏิบัติราชการ 
ถึงสถานีรถประจำทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะเพ่ือ
เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
กรณขีา้มเขตจงัหวดั  
- เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละ 
ไม่เกิน 600 บาท 
- เขตติดต่อจังหวัดอื่น เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ 
ไม่เกิน 500 บาท 
   2. การเดินทางไป-กลับระหวา่งท่ีอยู่ ท่ีพักหรือ

คา่พาหนะ 



- 66 - 
 

ประเภท ระดบั อตัรา 
- บริหาร -ระดับต้น-สูง สถานท่ีปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกัน 

ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
   3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
(หนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค0409.6/ว78 ลว. 15 ก.ย. 49) 

- การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
- กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท่ีต้ังสำนักงาน 
เม่ือปฏิบัติราชการเสร็จ เพราะเหตุส่วนตัว เบิกคา่พาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่ง
ให้ไปราชการ 
- กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา
ตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
   พาหนะประจำทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน และยานพานะอื่นใดท่ี
ให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน 

หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่พาหนะประจำทางใหเ้บกิไดต้ามจรงิแตไ่มเ่กนิสทิธ ิดงันี้ 

ประเภท ผูม้สีทิธ ิ
สทิธิการเบกิ 

รถโดยสาร
ประจำทาง รถไฟ เครือ่งบนิ 

- ท่ัวไป 
- วิชาการ 

ข้าราชการ 
  - ปฏิบัติงาน 
  - ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
(ก.คลัง ที่ กค0406.6/ว
104 ลว 22 ก.ย. 51) 
ลูกจ้างทุกประเภท 

- ตามจ่ายจริง - ชั้น 2,3 - ไม่มีสิทธิ (ยกเว้น
กรณีมีความจำเป็น
เร่งด่วน เพ่ือประโยชน์
แก่ทางราชการ และ 
ได้รับอนุมัติจากอธิบดี  
เป็นรายๆไป) 

- ท่ัวไป 
- วิชาการ 
 
 
  

ข้าราชการ 
  - ชำนาญงาน 
  - ชำนาญการ 
  - ชำนาญการพิเศษ 
  - เชี่ยวชาญ 
  - ระดับต้น - สูง 
พนักงานราชการ 
(ก.คลัง ที่ กค0406.6/ 
ว104 ลว 22 ก.ย. 51) 

- ตามจ่ายจริง - ตามจ่ายจริง 
(สำหรับชั้น 1 
ให้แนบกากต๋ัว) 

- ชั้นประหยัด 
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 ค่าพาหนะเดนิทางโดยรถโดยสารประจำทาง รถไฟ ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เป็นหลักฐานการจ่ายได้ 
โดยให้ระบุรายละเอียดการเดินทางด้วยพาหนะต่างๆ ต้ังแต่ออกเดินทางจากบ้านพักจนถึงสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 
 ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐานการจ่าย ดังนี้  

• ซื้อในนามส่วนราชการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้จากสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย และ
ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) เป็นหลักฐานการจ่ายได้ 

• ยกเลิกการแนบ “Boarding Pass (บัตรแสดงการขึ้นเครื่อง)” สำหรับบุคลากร
กรมอนามัยและบุคคลภายนอก (บันทึกข้อความท่ี สธ 0925.03/ว157 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2560) 
  ผู้ เดินทางจ่ายเงินไปก่อนและขอเบิกจากทางราชการในภายหลัง ให้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย เป็นหลักฐานการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบการเบกิค่าพาหนะ 

    ในกรณีที่ผู้เดินทางอยู่พื้นท่ีห่างไกล ไม่มีรถโดยสารประจำทาง แต่ต้องมีเหตุให้ 
ไปราชการ แล้วจะต้องเหมารถเพ่ือไปส่ง ดังนั้นผู้เดินทางจะต้องเบิกค่าเหมารถ  
เป็นค่าพาหนะรับจ้างเท่านั้น!!!  

แบบฟอรม์ 
" ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ" 
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          การเดนิทางไปราชการโดยเครือ่งบนิ ใหเ้ปน็ไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัตอ่ไปนี้ 

(พ.ร.ฎ.ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 
ผูม้สีทิธ ิ ประเภทชัน้เครื่องบนิ 

- หัวหน้าสว่นราชการระดับกระทรวง (ปลัดกระทรวง) 
หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 

- ชั้นธุรกิจ 

- ผู้บริหารระดับสูง  
• รองปลัดกระทรวง 
• ผู้ตรวจราชการ 
• อธิบดี หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 
• ผู้ว่าราชการจังหวัด 
• เอกอัครราชทูต 
• วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
• บริหารระดับต้น 
• อำนวยการระดบัสูง หรือเทียบเท่า 

- วิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
- ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
- อำนวยการระดับต้น 
- วิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 
- ประเภทท่ัวไป ถึง อาวุโส 
- ชำนาญการ 
- ชำนาญงาน 
- ผู้เดินทางท่ีมีความจำเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ 
ทางราชการ 

- ชั้นประหยัด 
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พาห น ะส่ วน ตั ว  หมายถึ ง รถยน ต์ส่ วนบุ ค คล หรื อรถจักรยานยน ต์  
ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่  
ก็ตาม ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลกัเกณฑ ์ อตัรา 
1. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้เดินทางไปราชการโดย
พาหนะส่วนตัว และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง  
จึงจะมีสิทธิเบิกลักษณะเหมาจา่ยได ้

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 
4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ  
2 บาท 
(ด่วนท่ีสุด ท่ี กค0409.6/ 
ว42 ลงวันที่ 26 ก.ค. 50) 

2. ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคบับัญชา ดังต่อไปนี ้
  -อธิบดีข้ึนไป หรือเทยีบเท่า 
  -หัวหน้าสำนักงาน (ส่วนกลาง+ส่วนภูมิภาค) เช่น ผู้อำนวยการ 
  -หัวหน้าสว่นราชการในภูมิภาค สำหรับราชการบริหารส่วน
ภูมิภาค เช่น ผูว้่าราชการจังหวัด เป็นต้น 
  
1. กรณีไม่มีระยะทางของกรมทางหลวงและหน่วยงานอื่นกำหนด ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองใน
การเดินทาง 
2. ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 ค่าใช้จ่ายอื่น 
 ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายท่ีจำเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไป 
ตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ (ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว42 ลว 26 ก.ค. 50) 
 1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ 
เช่น ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าซ่อมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหว่างทาง เป็นต้น 
 2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเนื้อหาท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 
 
     สำหรับค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ให้นำไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการบริหาร !!! 
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  การเดินทางไปราชการประจำต่างสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาการ
ดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานใหม่ 
  การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในท้องท่ีใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการท่ีกำหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาต้ังแต่ 1 ปีขึ้นไป 
  การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจกำหนดระยะเวลาส้ินสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง 
 1 ปี แต่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ท่ีเดิม ให้นับเวลาต่อเนื่องและถึงเวลา
ต้ังแต่วันที่ครบกำหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจำ  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ ประกอบด้วย 
  เบี้ยเล้ียงเดินทาง  ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
  ค่าเช่าที่พัก   ค่าพาหนะ 
  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็น 
ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
  ข้าราชการผู้เดินทาง 
  บุคคลในครอบครัว 
  คู่สมรสและบุตร  บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
  ผู้ติดตาม 

o ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน ไม่เกิน 1 คน 
o ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ไม่เกิน 1 คน 
o ประเภทระดับตำแหน่งอื่นๆ ไม่เกิน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

การเดนิทางไปราชการประจำ 
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  1. เดินทางไปถึงท้องท่ี ท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหม่ ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้  
ก็ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากอธิบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการ
ศูนย์ฯ แล้วแต่กรณี หากมีความจำเป็นต้องเช่าท่ีพักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้า
สังกัด  
  2. ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น 
  3. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทางให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชา
ให้เล่ือนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว โดยให้ขอก่อนท่ีข้าราชการหรือลูกจ้างประจำจะเดินทาง 
แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  4. กรณีโอนย้ายต่างสังกัด  
  - สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัติ 
  - สังกัดใหม่เป็นรับรองเหตุผลความจำเป็นในการขอเบิก และเป็นผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
 
  
 
 
 
 
 

ประเภทคา่ใชจ้า่ย หลกัเกณฑก์ารเบกิ 
ค่าเบี้ยเล้ียง ให้นับต้ังแต่เดินทางออกจากท่ีอยูถ่ึงสถานท่ีพักใหม ่
ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจา่ย ตามอัตรากระทรวงการคลังกำหนด 
ค่าเช่าที่พัก 
ค่ายานพาหนะ 

- ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
- บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
ยกเว้น ผู้ติดตามให้เบิกในระดับต ่าสุด 

ค่าใชจ้่ายอื่นท่ีจำเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

ถ้าเป็นการขอย้ายตามคำร้องของตนเองผู้เดินทาง 
ไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ ขอ้ควรระวงั 

หลกัฐานการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการประจำ 



- 72 - 
 
 
 
 
  
 หมายถึง การเดินทางกลับภู มิลำเนาเดิมของผู้ เดินทางไปราชการประจำในกรณี ท่ี  
ออกจากราชการ หรือถูกส่ังพักราชการ 
 ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องท่ีท่ีเริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 

ผูม้สีทิธเิบิก คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางกลบัภมูลิำเนาเดมิ 
1. ข้าราชการซึ่งออกจาก
ราชการหรือลูกจ้างซึ่งทาง
ราชการเลิกจ้าง 

ประกอบดว้ย 
  1. ค่าเช่าที่พัก 
  2. ค่าพาหนะ 
  3. ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
เงือ่นไข 
  - ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราสำหรับตำแหน่งระดับ
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
  - ต้องเดินทางและขนย้ายส่ิงของส่วนตัวภายใน 180 วัน 
 
***กรณีผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อื่นที่ ไม่ใช่  
ภูมิ ลำเนา เดิม  สามารถ เบิกค่า ใช้ จ่ ายดั งกล่าว ได้  แต่ต้อ ง 
ไม่ เป็ น การ เบิกค่า ใช้ จ่ ายที่ สู งกว่า  โดย ต้ องขออนุ มั ติ จ าก
ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป  

2. บุคคลในครอบครัว 
  - คู่สมรส 
  - บุตร 
  - บิดา มารดาของ
ตนเองและของคู่สมรส 
  - ผู้ติดตาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

  กรณีผู้เดินทางถึงแก่ความตายก่อน ปฏิบัติดังนี้ 
- ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะถึงแก่ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
- กรณีไม่มีทายาทอยู่ด้วย ให้ทายาทคนใดคนหนึ่งเป็น 
ผู้ใช้สิทธิของตนเองเฉพาะเดินทางกลับ 

  ขอ้ควรระวงั 

การเดนิทางกลบัภมูลิำเนา 
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หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.6/ว 104 ลว 22 ก.ย. 51 
ประเภท เทยีบเทา่ขา้ราชการประเภท 

ลูกจ้างทุกประเภท ท่ัวไป - ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ 
  - กลุ่มงานบริการ/เทคนคิ 

 
ท่ัวไป - ระดับปฏิบัติงาน 

  - กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
     (เริ่มรับราชการ - 9 ปี) 
      (รับราชการ 10 - 17 ปี) 
      (รับราชการ 17 ปีข้ึนไป) 

 
วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการพิเศษ 

   -กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 
 (เริ่มรับราชการ - 9 ปี) 
      (รับราชการ 10 - 17 ปี) 
      (รับราชการ 17 ปีข้ึนไป) 
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
อัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการพิเศษ 
วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ 

  - กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
      (เริ่มรับราชการ - 4 ปี) 
      (รับราชการ 5 - 10 ปี) 
      (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
อัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการพิเศษ 
วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ 

  - กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 

       ผู้รับจ้างเหมาบริการ ไม่จัดเป็นลูกจ้าง จึงไม่มีหลักเกณฑ์การเทียบ
ตำแหน่งการจ่ายใดๆ แต่จะสามารถจ่ายได้ตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

ตารางการเทยีบสทิธลิกูจา้งและพนกังานราชการ 
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ประเภทการ
เดนิทาง เอกสารหลกัฐาน หมายเหต ุ

1. ไปราชการ
ชั่วคราว 

- หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น 
หนังสือเชิญประชุม 
- ใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ (แบบ 8708) 
- ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ/ค่าที่พัก) 
   - จ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน 
   - เหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร 
 - เอกสารอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

- ถ้าเดินทางโดยรถส่วนตัว 
ต้องระบุในหนังสือขออนุมัติ
เดินทางด้วย 
**ขอ้ควรระวงั!!! 
หนังสือขออนุมัติเดินทาง ต้อง
ระบุชื่อผู้เดินทาง สถานท่ี และ
วันที่เริ่มเดินทาง ถึง วันท่ีกลับ 
หากมีการลาพักผ่อน/ลากิจ  
ให้ระบุรายละเอียดไว้ด้วย 

2. ไปราชการ
ประจำ 

- รายงานการเดินทาง พร้อมหลักฐาน 
การจ่าย (รวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว) 
- คำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ี
แห่งใหม ่
- หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
- หนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าท่ีพัก ในกรณีท่ี
เดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถ 
เข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ (ไม่เกิน 7 วัน) 

  

3. เดินทาง
กลับภูมิลำเนา 

- รายงานการเดินทาง พร้อมหลักฐาน 
การจ่าย (รวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว) 
- คำสั่งใหเ้กษียณอายุราชการ/ลาออก/ 
พักราชการ 
- หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

- ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 
180 วัน นับแต่วันที ่
ออกจากราชการ 

 
 
 

 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายฉบับเดียวกัน ให้แสดง
รายละเอียดระยะเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของบุคคลนั้นในช่อง”หมายเหตุ” 

เอกสารประกอบการเบกิคา่ใชจ้า่ยเดนิทางไปราชการในประเทศ 
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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 

 สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรข้ึนไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการต้นสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็น
เหมาะสม (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 บัญชีหมายเลข 4) 

 

 
 
 
 

 
อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

ในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 
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 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน 
หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท้ังในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด 
ที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตร ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ 
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน 
 
 
 

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง 

 ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
 ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
 ประเภทอำนวยการระดับสูง 
 ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือเทียบเท่า 

 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง 

 ประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
 ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
 ประเภทอำนวยการระดับต้นหรือเทียบเท่า 

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
 
 
 
 

ประเภทการฝกึอบรม 

ค่าใชจ้า่ยในการจดัฝกึอบรม 
(เฉพาะในประเทศ) 
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 การบรรยาย  การชี้แจงหรืออธิบายให้ความรู้ด้านต่างๆ โดยผู้บรรยายเพียงฝ่ายเดียว 
ผู้เข้ารับการอบรมไม่มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่บรรยายนั้น ทั้งนี้ผู้บรรยาย
อาจเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมซักถามปัญหาระหว่างหรือหลังการบรรยายก็ได้ 
 การบรรยายพิเศษ  การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องท่ีส่วนราชการเห็นสมควร 
ให้ความรู้พิเศษเพ่ิมแก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
 การอภิปราย  การพูดชี้แจงแสดงความคิดเห็นโดยกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิในหัวข้อท่ีกำหนดโดย
แต่ละคนจะให้ความรู้ ข้อเท็จจริง เสนอความคิดเห็น วิเคราะห์ปัญหาหรือพิจารณาข้อดีข้อเสีย 
ทางปฏิบัติในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีพิธีกรหรือผู้ดำเนินการอภิปราย ซึ่งอาจจะเป็นคนเดียวกับ
ประธานในการอภิปรายหรือคนละคนก็ได้ 
 การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ  เป็นหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีให้ความรู้ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  
มีท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ซึ่งภาคปฏิบัตินั้นอาจมีการแบ่งกลุ่มผู้ เข้ารับการฝึกอบรม  
โดยมีวิทยากรประจำกลุ่มก็ได้ 
 การแบ่งกลุ่มอภิปราย เป็นหลักสูตรการฝึกอบรมหรืออภิปรายระหว่างผู ้เข้ารับ 
การฝึกอบรมกลุ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่สนใจร่วมกัน เป็นประโยชน์ร่วมกัน โดยอาศัยความรู้
และประสบการณ์ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมแต่ละคนในกลุ่มจนได้ผลสรุป 
 
 
 
 
 โครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้อง หรือเป็นประโยชน์ตามจำนวนท่ีสมควร และให้
พิจารณาด้านการเงินด้วย 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 
 
 

หลกัการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม 

ลกัษณะของการจา่ยคา่สมนาคณุวทิยากร 
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 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 เจ้าหน้าท่ี [บุคลากรของรัฐท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบั ติตามระเบียบนี้ รวมถึงบุคคลอื่น 
ท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย] 
 วิทยากร 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม [บุคลากรของรัฐหรือบุคคลท่ีไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ] 
 ผู้สังเกตการณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ที่มิใช่บุคลากรของรัฐให้เทียบตำแหน่งเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 
 ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม/ผู้สังเกตการณ์ เทียบตามตำแหน่งครั้งสุดท้ายหรือ
ตามท่ีกระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 
 วิทยากร 
 
 
 
 
 เว้นแต่ วิทยากรท่ีเคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว และมีตำแหน่งหรือชั้นยศสูงกว่า  
ให้ใช้ชั้นยศท่ีสูงกว่านั้นได้ 
 ผู้เข้ารับการอบรม  
 
 
 
 

คา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม ใหส้ว่นราชการผูจ้ดัเปน็ผูเ้บกิจา่ย 
แตห่ากจะเบกิจา่ยจากสว่นราชการตน้สงักดั ใหท้ำไดเ้มือ่สว่นราชการ 

ผูจ้ดัรอ้งขอ และสว่นราชการตน้สงักดัตกลงยนิยอม 

ประเภท ก            @ เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ประเภท ข และ @ เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบุคคลภายนอก 
อำนวยการระดบัต้น 

ประเภท ก     @ ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภท 
    บริหารระดับสูง 
ประเภท ข และ @ ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งการฝึกอบรม  
ประเภทอำนวยการระดับต้น 
บุคคลภายนอก 

ผูม้สีทิธเิบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม 

การเทยีบตำแหนง่ 
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  1. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
  2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
  3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
  4. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
  5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
  6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
  8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
  9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 

10. ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ไม่เกินใบละ 300 บาท 

  11. ค่าของสมนาคุณในการดูงานให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
  12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  13. ค่าอาหาร 
  14. ค่าเช่าที่พัก 
  15. ค่ายานพาหนะ 
 
 
 
 
 
ประเภทการฝกึอบรม 

 คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่/มือ้/คน 
 สถานทีร่าชการ สถานทีเ่อกชน 

ประเภท ก  35 บาท 50 บาท 
ประเภท ข  35 บาท 50 บาท 
 
 

ลักษณะที่  1  ให้เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด  

ลักษณะที่  1  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ  

 คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
 

ข้อ 13-15 ไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 
ตาม หนังสือเวียน ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)
0405.2/ว119 ลว. 9 มี.ค.61  
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ประเภท จำนวน 
บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ดำเนินรายการด้วย 
แบ่งกลุ่ม 

- ฝึกภาคปฏิบัติ 
- อภิปราย 
- ทำกิจกรรม 

 
ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 
 
 
 
 
การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

• ให้นับตามตารางการฝึกอบรม  
•  ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
• แต่ละชั่วโมงต้องมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
• ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

 

 
 
 
 

ประเภทการฝกึอบรม บคุลากรของรฐั มใิชบ่คุลากรของรฐั 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
บุคคลภายนอก 

   คา่สมนาคณุวทิยากร 

- หากมีวิทยากรเกินกว่าที่กำหนด ให้เฉลี่ยจ่าย  
- การอภิปราย ควรมีวิทยากรอย่างน้อย 3 คน  
รวมผู้ดำเนินรายการด้วย 

ขอ้ควรระวงั 

อตัราคา่สมนาคณุวทิยากร 

1. หากจะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
2. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดเดียวกับผู้จัดหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับ 
ค่าสมนาคุณไม่เกินอัตราที่กำหนด 
3. ใช้แบบใบสำคญัรับเงินสำหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
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 สถานที่ราชการ 

ประเภทการฝกึอบรม ในประเทศ 
ไมค่รบทกุมือ้ ครบทกุมือ้ 

ประเภท ก ไม่เกิน 750 บาท ไม่เกิน 1,100 บาท 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 
สถานที่เอกชน 

ประเภทการฝกึอบรม ในประเทศ 
ไมค่รบทกุมือ้ ครบทกุมือ้ 

ประเภท ก ไม่เกิน 1,100 บาท ไม่เกิน 1,500 บาท 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 900 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

 
 

แบบฟอร์ม 
"ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร" 

   คา่อาหาร 

 
ดว่นทีส่ดุ กค 0408.4/ว 246 ลว 31 ต.ค. 68  เรือ่งการปรบัปรงุอัตราคา่อาหาร 
และค่าทีพ่ักในการจดัอบรมภายในประเทศ 

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

ประเภท ก ไม่เกิน 2,700 บาท ไม่เกิน 1,500 บาท 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก (ระดับ 9 ข้ึนไป) 
ประเภท ระดบั อตัรา 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 

ให้พัก 2 คนต่อห้องก็ได้ หรือจัด
ให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

วิชาการ เชี่ยวชาญ, ทรงคณุวุฒิ 
อำนวยการ ระดับสูง 

ผู้บริหาร ระดับต้น, ระดับสูงหรือ
เทียบเท่า 

 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

ประธานในพิธีเปิด-ปิด/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม/วิทยากร 
ประเภท อตัรา 

ประธานในพิธีเปิด-ปิด 
แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม  วิทยากร 

1. พักเดี่ยว หรือ พักคู่ก็ได้ 
2. เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินอัตราคา่เช่าที่พัก ประเภท ก,ข 
3. ต้องขออนุมัติบุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการ พร้อมระบุจำนวนคน 
ท่ีต้องการให้พักเดี่ยว 

 

ประเภท ระดบั อตัรา 
ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน, อาวโุส **ระดับ 8 ลงมา** 

ให้พักรวมกัน 2 คนต่อห้อง โดย
ให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีท่ี
ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจำเป็น 
ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ผู้ จัด 
อาจจัดให้พักคนเดียวก็ได้ 

วิชาการ ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, 
ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า 

บุคคลภายนอก บุคคลภายนอก 

   คา่เชา่ทีพ่กั  
ดว่นทีส่ดุ กค 0408.4/ว 246 ลว 31 ต.ค. 68  เรือ่งการปรบัปรงุอัตราคา่อาหาร 
และค่าทีพ่ักในการจดัอบรมภายในประเทศ 

   New  
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 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น/หน่วยงานอื่น  
เบิกค่าน ้ามันได้เท่าที่จ่ายจริง 
 กรณีจ้างเหมาพาหนะพร้อมคนขับสำหรับผู้เข้ารับการอบรม ควรให้ผู้รับจ้างเสนอ
ราคาพร้อมทั้งค่าน ้ามันเช้ือเพลิงและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ผู้จัดอบรมต้องดำเนินการตามระเบียบ
พัสดุฯ  
 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ กรณีจ้างเหมายานพาหนะ เช่น ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าธรรมเนียม 
การจอดรถ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

“การเบกิจา่ยคา่พาหนะ ไป – กลบั แตล่ะวนั” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หมายถึง การฝึกอบรมที่ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
เกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ เช่น การอบรมอาสาสมัครสาธารณสุข เป็นต้น โดยให้
จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 
 
 

กรณจีา่ยคา่พาหนะไป-กลบั ใหว้ทิยากรแทนการจดัรถรบัส่งวทิยากร ใหผู้จ้ดัอบรม
ใชใ้บสำคญัรบัเงนิสำหรบัวทิยากรเปน็หลกัฐานการจา่ย 

ที่อยู่ / ที่พัก / ที่ทำงาน สถานที่จัดฝึกอบรม 

ใหอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของ
หวัหนา้สว่นราชการทีจ่ดั  
/ตน้สงักดัดว้ย 

   คา่ยานพาหนะ 
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 กรณีถ้าผู้จัด ไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม ดังนี้ 
 กรณี เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์ พ.ร.ก 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ** ยกเว้นค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้จัดเลี้ยงอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ใน 3 
 
 กรณีเป็นบุคคลภายนอก ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บาทต่อวัน 
 จัดอาหาร 1 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาทต่อวัน 
 จัดอาหาร 2 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาทต่อวัน 
 ค่าเช่าที่ พัก ให้จ่ายในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
 ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่า เบี ้ย เ ลี้ยง ค่า เช่า ที่พัก และค่าพาหนะของผู ้ เข้ ารับการอบรมที่เป็น
บุคคลภายนอก ให้ใช้ “แบบใบสำคัญรับ เงินก ารฝึกอบรมบุค คลภ ายนอก ”   
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
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กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 
  ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พัก/ที่ทำงาน จนกลับถึง ที่พัก/ที่ทำงาน 
  ให้นับ 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน หรือหากเกินกว่า 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
  ให้นำจำนวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ 
  ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
(เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ (ข้อ3) – อัตราจำนวนมื้ออาหาร) 
 
 
 
ส่วนราชการสามารถจัดจ้างฝึกอบรมในโครงการทั้งหมดหรือบางส่วน ได้ตามหลักเกณฑ์
และอัตราค่ าใช้จ่ ายตามที่ ก ำหนด  โดยใช้วิธีการจัดจ้ างตามระเบี ยบ พัสดุ และ 
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย หากกรณีจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ 
ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 
 
   ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย โดยเบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็น
บุคลากรของรัฐ ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   ประเภท        ระดับ     อัตรา 
ทั่วไป ปฏิบัติงาน ไม่เกิน 7,500 บาท

ต่อคน วิชาการ ปฏิบัติการ 
ทั่วไป ชำนาญงาน,อาวุโส, ทักษะพิเศษ  

 
ไม่เกิน 9,000 บาท
ต่อคน 

วิชาการ  ชำนาญการ,ชำนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ,   
 ทรงคุณวุฒ ิ

อำนวยการ ระดับต้น, ระดับสูง 
บริหาร ระดับต้น, ระดับสูง 
 
 

        การคำนวณเบีย้เลีย้ง 

        การจา้งจดัอบรม 

        คา่แตง่ตวัในการเดนิทางไปอบรม 
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 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรม / ประชุม 
 อบรม/ประชุม ในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 35 บาทต่อคน 
 อบรม / ประชุม ในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน 
 ค่าอาหารในการประชุม เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 120 บาทต่อคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ค่าลงทะเบียน 
    ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันท่ีเรียกชื่อเป็นอย่างอื่น ให้เบิก
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีจัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
    หากค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พักหรือค่าพาหนะของผู ้เข้ารับการฝึกอบรม
ท้ังหมดแล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
     กรณีที่ผู้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย หรือออกให้บางส่วน เช่น ค่าลงทะเบียน ไม่รวมค่าอาหาร  
ค ่า เช ่า ที ่พ ักห ร ือค ่าย านพาหนะ ให ้ผู ้เข ้าร ับ การฝ ึกอบรม เบ ิก ใน ส ่วน ที ่ไม ่ได ้ออกให ้  
ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

หากส่วนราชการใดไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามอัตราที่ขอความร่วมมือ 
 ให ้อยู่ในดุลพิน ิจของหัวหน้าส่วนราชการนั ้น  ๆ ในการพิจารณา 
การเบ ิกจ ่ายด ังกล ่าว ทั ้งนี ้ ต ้องคำน ึงถ ึงความจำเป ็น เหมาะสม 
และประหยัด  

ขอ้ควรระวงั 

คา่ใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรม 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต า่ และเพิ่ม  
ขีดความสามารถของผู้ประกอบธุรกิจขนาดกลาง และขนาดย่อม (SMEs) 
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1. สว่นราชการผูจ้ดัมกีารจดัอาหาร ทีพ่กั หรอืยานพาหนะ ให้แก่ผู้มีสิทธิเบิก ดังนี้  
 1.1 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดบัรฐัมนตร ีหรือสมาชกิรัฐสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 1.2 ผู้เข้าร่วมประชุม ยกเว้น (1.1) ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 (1) ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
 - จัดครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
 - จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 
 (2) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 
 (3) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยให้  
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
2. ค่ าสมน าคุณ วิ ท ย ากร  ให้ เป็ น ไปตามห ลักเกณฑ์ ท่ี กำหนด โดยให้ เบิ กจ่ าย ได้ต าม 
ความจำเป็นและเหมาะสม ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
3. ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ ให้เบิกตามอัตรา ดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่ ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันท่ีมาปฏิบัติงาน คนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
ท้ังนี้ต้องมีคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานด้วย 
 (2) เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให้ได้รับค่าตอบแทนเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน 
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกำหนด 
4. ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม เบิกได้ตามจ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดเรียกเก็บ 
5. ค่าลงทะเบยีนรวมอาหาร ค่าเชา่ทีพ่กั หรือพาหนะของผูเ้ขา้ประชมุไวท้ัง้หมด ให้ผู้เข้าร่วมประชุม
งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้ารวมเฉพาะบางส่วนให้เบิกได้ในส่วนที่ขาด 
6. กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ  
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบพัสดุ และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 
 
 
 

        หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่ใชจ้า่ย 
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คูม่อื Infographic ระเบยีบฯ ตา่ง ๆ 
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แบบฟอร์มตรวจสอบใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 

1. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
2. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ (บัตรเครดิตราชการ) 
3. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
6. หลักฐานประกอบการเบิกจัดซือ้จัดจ้าง 
7. หลักฐานประกอบการส่ง Key PO การจัดซื้อจัดจ้าง  
8. หลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
9. หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 
10. หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบยีนเข้ารับการฝึกอบรม 
11.  หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 
12.  หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
13.  หลักฐานประกอบการเบิกค่าสาธารณปูโภค/คา่ใช้สอย 
14.  หลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายในการประชุมราชการ 
15.  หลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง ตาม ว119 

(ตามหนังสือกรมอนามัย ด่วนที่สุด ที่ สธ  0925.02/696 ลว. 4 พ.ย. 67 
เรื่อง ขอแจ้งเวียนแบบฟอร์มตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย) 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

การตรวจสอบใบสำคญั 
 

ดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์ม 



- 91 - 
 

หลักฐานประกอบการเบิกคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม กรมอนามัย 
 1. โครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (อธิบดี/รองฯ/ผอ.)  

 1.1 หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 1.2 กลุ่มเป้าหมาย จำนวนคน ประมาณการอบรม 
 1.3 ระยะเวลาและสถานที่ในการจัดอบรม 
 1.4 รายละเอียดงบประมาณ 
 1.5 ตารางการอบรม AGENDA / รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม 

 2.  หนังสือส่งตัวฉบับจริง (กรณีผู้จัดจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะให้ผู้เข้ารับอบรม ทั้งหมด) 
 3.  คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผู้จัด 
 4.  รายชื่อพร้อมลายมือชื่อของผู้เข้ารับการอบรม  
 5.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 6.  ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ค่าเช่าที่พัก  
 7.  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  

หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่าง
กันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ) 
 7.1  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111) 
 7.2  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรับเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary)  
 7.3  ค่ารถไฟชั้น 1 : แนบกากตั๋ว  
 7.4  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ได้รับอนุมัติไปราชการ 

 8.  ค่าตอบแทนวิทยากร 
 8.1  สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 8.2  หนังสือตอบรับจากวิทยากร (กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเชิญเป็นการส่วนตัว) 
 8.3  หนังสือส่งตัวให้มาเป็นวิทยากรจากต้นสังกัดสำหรับข้าราชการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 8.4   หนังสือเปลี่ยนตัววิทยากรจากต้นสังกัด (กรณีที่วิทยากรเดิมไม่สามารถมาได้)   
 8.5  ใบสำคัญรับเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร  

 9.  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) ของวิทยากร 
 9.1  ใบสำคัญรับเงินค่าพาหนะรับจ้าง (กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดอบรม ซ่ึงไม่ได้จัดรถรับ-ส่ง) 
 9.2  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111)  
 9.3  ระยะทางจากกรมทางหลวง (กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว) 
 9.4  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรับเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) 

 10. ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ทำบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
 10.1 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 10.2 สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 10.3 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ  

 11. ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ถ้ามี) กรณีจำเป็นเร่งด่วนในระหว่างจัดอบรม โดยไม่สามารถดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ก่อนล่วงหน้า 
      ตามปกติได้ 
 11.1 ค่าวัสดุ............................................…………………………................ 
 11.2 ค่าจ้างเหมา.........................................………………………….............. 
 11.3 ค่าโทรศัพท์/ค่าโทรสาร ………………………………………………………… 
 11.4 อ่ืนๆ ...................................................………………………….............. 

หมายเหตุ : ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้อนุมัติโครงการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นับแต่วันส้ินสุดการ
ฝึกอบรม (ไม่ต้องแนบรายงานผลฯ ประกอบใบสำคัญการเบิกจ่าย) 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
  
  ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
                 (...........................................................)        (...........................................................) 
  ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

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

 ส่งเบิก 
  ลงช่ือ............................................................. 
             (........................................................) 
  ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
  ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม กรมอนามัย (บัตรเครดิตราชการ) 
 

 1.  โครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (อธิบดี/รองฯ/ผอ.)  
 1.1 หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 1.2 กลุ่มเป้าหมาย จำนวนคน ประมาณการอบรม 
 1.3 ระยะเวลาและสถานที่ในการจัดอบรม 
 1.4 รายละเอียดงบประมาณ 
 1.5 ตารางการอบรม AGENDA / รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม 

 2.  หนังสือส่งตัวฉบับสำเนา (กรณีผู้จัดจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะให้ผู้เข้ารับอบรม ทั้งหมด) 
 3.  คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผู้จัด 
 4.  รายชื่อพร้อมลายมือชื่อของผู้เข้ารับการอบรม  
 5.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 6.  ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ค่าเช่าที่พัก  
 
หมายเหตุ : ให้มีการประเมินผลการฝกึอบรม และรายงานต่อผูอ้นุมัติโครงการฝกึอบรม ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม (ไม่ต้องแนบ

รายงานผลฯ ประกอบใบสำคัญการเบิกจ่าย) 
 
 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  

   
 
 

ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
                 (...........................................................)        (...........................................................) 
  ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

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

 ส่งเบิก 
  ลงช่ือ............................................................. 
             (........................................................) 
  ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
  ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 1.  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  หนังสืออนุมัติไปราชการ 
 3.  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย     
    รวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน   
    ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ) 
 4.  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 
 5.  ค่าพาหนะ 

 5.1  ค่ารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 
 5.2  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรับเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary)  
 5.3  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ได้รับอนุมัติ 
 5.4  ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111) 

 6. ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ทำบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก)  
 6.1  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 6.2  สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 6.3  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 

 7.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (ถ้ามี) กรณีจำเป็นเร่งด่วน ในระหว่างเดินทางที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางต่อได้  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

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

 ส่งเบิก 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 1. หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 2. หลักฐานการลงช่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พร้อมลายมือชื่อผู้ควบคุม 
 3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พร้อมลายมือชื่อผู้รับรอง 

    การปฏิบัติงาน  
 4. สรุปผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอผู้อนุมัติทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงิน 

    ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 9.2 
 5. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)………………………………………………………………………. 
 
 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
   

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
 
 
หมายเหตุ :  ผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องจัดทำสรุปผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   เสนอผู้อนุมัติทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   พ.ศ.2550 ข้อ 9.2  
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 

 1. แบบหน้างบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิกค่าเช่าบ้าน 
 2. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซ้ือ หรือหลักฐานการชำระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ 
 4. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 

 
หมายเหตุ : 1.  ขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก  แนบหลักฐาน 2 ชุด ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด สำหรับตรวจการ
เบิกค่าเช่าบ้านครั้งต่อๆ ไป 

➢ สำเนาคำสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก  สำเนาคำสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด 
➢ สำเนาสัญญาเช่าบ้านที่ติดอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินทั้งสัญญา) เช่าซ้ือบ้าน  หรือผ่อนชำระเงินกู้

เพื่อชำระราคาบ้าน  สัญญากู้  สัญญาซ้ือขายโฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และหรือสัญญาจ้าง
ก่อสร้าง  สำเนาทะเบียนบ้านที่ซ้ือหรือสร้าง   

➢ สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรับค่าเช่า 
➢ แบบรายงานการตรวจสอบคำขอรับค่าเช่าบ้าน 
➢ แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  (แบบ 6005) 
➢ แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
➢ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซ้ือหรือหลักฐานการชำระค่าเช่าซ้ือบ้านหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ 
➢ แบบหน้างบประกอบฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 2. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
3. กรณีต่อสัญญาเช่า (บ้านเดิม)  แนบสำเนาสัญญาเช่าบ้านที่ติดอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินทั้งสัญญา) 
4. กรณีเช่าบ้านหลังใหม่  แนบหลักฐานเหมือนการขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก  ยกเว้น สำเนาคำสั่งบรรจุ 

เข้ารับราชการครั้งแรก  สำเนาคำสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด 
5. กรณีเปลี่ยนสถาบันการเงิน  แนบหนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมที่เก่ียวกับจำนวนหน้ีที่ยังเหลืออยู่ 

ที่ยังคงค้างชำระ  สัญญากู้เงินจากสถาบันการเงินใหม่ 
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หลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 1. หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมเหตุผล (ถ้าขออนุมัติหลักการ 1ปี/ครั้ง ให้ถ่ายสำเนาแนบทุกครั้งที่ส่งเบิก) 
 2. แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างของเขตงาน (TOR) / คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
 3. ขอบเขตงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง (ตาม ว845) 
 4. แผนจัดซ้ือจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบฯ พัสดุ 2560 

   (ยกเว้นกรณีตามบัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหน่ึง ของพรบ.พัสดุฯ 2560) 
 5. รายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
 6. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง 
 7. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 8. ใบสั่งซ้ือ/จ้าง, สัญญาซ้ือ/จ้าง 

 8.1 กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน 
 8.2 ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน 
 8.3 ผู้รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
 8.4 กำหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
 8.5 ระบุระยะเวลาครบกำหนดส่งมอบถูกต้อง 
 8.6 ไม่จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2) 

 9. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน 
 9.1 ระบุวัน เดือน ปี ที่รับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อครบถ้วน 

 10. ใบตรวจรับพัสดุ  
 10.1 คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
 10.2 คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุโดยเร็ว  
 10.3 ผู้มีอำนาจลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 11. หลักฐานการเปิดเผยราคากลางในเว็บไซต์กรม/หน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม บก.01 - 06 
     (แล้วแต่กรณี) (กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000.-บาท) 

 12. กรณีซ้ือครุภัณฑ์คอมฯ ให้แนบรายงานการจัดหาคอมฯ ที่ได้รับอนุมัติจาก CIO กรมอนามัย 
 13. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 

 
 

 ชื่อ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการส่ง Key PO การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 1.  หนังสืออนุมัติหลักการ 
     (ถ้าขออนุมัติหลักการ 1 ปี/ครั้ง ให้ถ่ายสำเนาแนบทุกครั้งที่ส่งเบิก) 

 2. การแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง  
 3. ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง  
 4. แผนจัดซ้ือจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบฯ พัสดุ 2560  
        (ยกเว้นกรณีตามที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหน่ึง ของ พรบ.พัสดุฯ 2560) 
 5. รายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
 6. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง 
 7. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 8. ใบสั่งซ้ือ/จ้าง, สัญญาซ้ือ/จ้าง  

 8.1 กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน 
 8.2 ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน 
 8.3 ผู้รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
 8.4 กำหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน  
 8.5 ระบุระยะเวลาครบกำหนดส่งมอบถูกต้อง 
 8.6 ไม่จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2) 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ชื่อ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 Key Po 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 

 1. หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
 2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 3. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. สำเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณีเป็นสถานศึกษาของเอกชน 
 5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองว่าเป็นหลักสูตรเพื่อพัฒนาการศึกษา/สร้างเสริมประสบการณ์ 
 6. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)……………………………………………………………………….. 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
  

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
 
หมายเหตุ : หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ทำหน้าที่เบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด  
              สำหรับตรวจสอบการเบิกในคราวต่อไป ประกอบด้วย 

➢ สำเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร, บิดา มารดา 
➢ สำเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไม่ประสงค์จะอยู่ร่วมกันฉันสามี ภรรยา  
➢ สำเนาหลักฐานการหย่าที่ระบุว่าบุตรอยู่ในปกครองของผู้ขอเบิก 
➢ สำเนาหนังสือสำคัญการรับรองบุตร  กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
➢ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ หรือ

ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดต่างสำนักเบิก 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกเฉพาะค่าทางด่วน) 
 

 1.  สำเนาต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  ขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 
 3.  ปะหน้างบใบสำคัญ 
 3.  สำเนาหนังสืออนุมัติปราชการ 
 4.  สำเนาใบอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 5.  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 6.  อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)……………………………………………………………………….. 

 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 
 

 1.  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  หนังสืออนุมัติเข้ารับการอบรม 
 3.  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
 4.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)........................................................................................ .............  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
 
 
หมายเหตุ  

ค่าลงทะเบียนอบรมต่างๆ ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม่สามารถเบิกค่าลงทะเบียนได้  
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หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 
 

 1. สัญญายืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ 
 2. สำเนาต้นเรื่อง เช่น สำเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ / สำเนาโครงการฝึกอบรม / หลักสูตรการฝึกอบรม / สำเนา

รายงานขอซ้ือขอจ้าง  
 4. ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง) 
 5. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี).................................................................................................. ......  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 

 1. คนไข้นอก 
 1.1 แบบหน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
 1.2 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 
 1.3 ใบสั่งยากรณีสถานพยาบาลไม่มียาจำหน่าย 
 1.4 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล 
 1.5 ใบเสร็จรับเงิน 
 1.6 เบิกค่ายานอกบัญชียาหลักมีหนังสือรับรองจากแพทย์ 
 1.7 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 

 
 หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรกและให้เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเก็บไว้ตรวจ 1 ชุด  
     สำหรับการเบิกในคราวต่อไป 
➢ สำเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร ,บิดา มารดา 
➢ สำเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไม่ประสงค์จะอยู่ร่วมกันฉันสามี ภรรยา  
➢ สำเนาหนังสือสำคัญการรับรองบุตร  กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
➢ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ หรือผู้รับ

บำนาญเบี้ยหวัดต่างสำนักเบิก 
 
 
 
 
 

 
 

 



- 103 - 
 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าสาธารณูปโภค/ค่าใช้สอย 
 

 การเบิกค่าไปรษณีย์  
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าไปรษณีย์ (ส่วนกลางไม่ต้องมีเน่ืองจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมัติ) 
 ใบแจ้งหน้ี 
 ใบนำส่งไปรษณีย์และพัสดุที่ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่าโทรศัพท์ของทางราชการ  
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ฯ (ส่วนกลางไม่ต้องมีเน่ืองจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมัติ) 
 ใบแจ้งหน้ีพร้อมใบแจ้งการใช้โทรศัพท์แต่ละหมายเลข 
 รายละเอียดการใช้โทรศัพท์ทางไกลและโทรศัพท์มือถือของแต่หมายเลข 
 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ำประปา  
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ำประปา (ส่วนกลางไม่ต้องมีเน่ืองจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมัติ) 
 ใบแจ้งหน้ี 
 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่า พรบ. รถยนต์ราชการ (ค่าใช้สอย) 
 หนังสืออนุมัติเบิกค่า พรบ. รถยนต์ราชการ 
 ตารางกรมธรรม์/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
 
หมายเหตุ  

1. กรณีส่วนกลาง ไม่ต้องแนบหนังสืออนุมัติเบิกฯ เน่ืองจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมัติ 
2. ค่าโทรศัพท์ฯ กรณีขอเปิดเบอร์ฯ ครั้งแรก ให้แนบสำเนาขอเปิดเบอร์ฯ มาด้วย 
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หลักฐานประกอบการเบิกคา่ใช้จา่ยในการประชุมราชการ 
  

 1.  หนังสือขออนมุัติจัดประชุมราชการ 
 2.  สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม หรือกำหนดการจัดประชุม 
 3.  ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม (ฉบบัจริง) 
 4.  ใบเสรจ็รบัเงินหรือใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  

    เช่น ค่าอาหาร / อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 5.  กรณีเช่าห้องประชุม ดำเนินการตามระเบียบพัสด ุ 
 6.  กรณีเป็นการประชุมคณะทำงานที่ได้รับการแต่งตัง้จากหวัหน้าส่วนราชการ  

  ให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตัง้ประกอบการเบกิจ่าย 
 7. หนงัสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง          ตรวจทานแล้วถูกต้อง  

 
 

ลงช่ือ .............................................................          ลงช่ือ............................................................... 
   (...................................................)                (............................................................) 
ตำแหน่ง .........................................................          ตำแหน่ง .........................................................  
ลงวันที่...........................................................          ลงวันที่............................................................ 
  
 ส่งเบิก 
 

 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 
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หลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง ตาม ว119 
 

 1. รายงานขอความเห็นชอบที่ผ่านการเห็นชอบจากผู้อำนวยการ 
 2. หลักฐานการจ่ายเงิน 

 2.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
 2.2 ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 

 ชื่อ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ) 
ลงวันที่........................................................... 
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ทีป่รกึษา :   
 นางสาวอรุณี  มนปราณีต  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 
    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 นางสาวอรวรรณ ศรีสงคราม  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 
   หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 

นายสกลรัตน์ วิเศษหวาน   นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
   หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2  
จดัทำ รวบรวม เรยีบเรยีงเนือ้หา ออกแบบ ตกแตง่ :   

นางสาวสุชีรา ดำรงนาฎกุล นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
นางสาวจิตตราภรณ์ มุขเพชร นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
นางสาวพิชชากร  จิวเลิศสกุล นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นางสาวสุกัญญา  สีหานาม  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นางสาววัลลภา  อัศวศรีอนันต์ นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นางสาวภัทรียา  ชูประทีป  นักวิชาการพัสดุ 
 

 

คณะผูจ้ัดทำ 



กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมอนามัย
อาคาร 3 ชั้น 2 เลขที่ 88/22 หมู่ 4
ถนนติวานนท์   ตำบลตลาดขวัญ 
อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

HTTPS://AUDIT.ANAMAI.MOPH.GO.TH/TH

HTTPS://WWW.TIKTOK.COM/@AUDITANAMAI.DOH

HTTPS://WWW.FACEBOOK.COM/ANAMAIAUDIT

02 590 4628, 4895, 4896, 4897
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