
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน
และการเบิกจ่ายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง



ปัญหาการส่งเอกสารเบิกจ่ายกรณีแก้ไข

ปัญหาที่พบ

เจาหนาที่ผูเบิกสงเฉพาะเอกสารชุดใหมที่แกไขแลว โดยมิไดแนบเอกสารชุดเกาที่มีขอ

ทักทวงกลับมาดวย ทำใหเจาหนาที่ผูตรวจสอบไมสามารถยืนยันจุดที่แกไข หรือตรวจ

สอบความตอเนื่องของเอกสารได

แนวทางปฏิบัติ

ขอระเบียบอางอิง:

 • ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินสงคลัง พ.ศ. 2562 (สวนที่เกี่ยวกับหลักฐานการจาย)

 • หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง เรื่อง แนวทางการตรวจสอบใบสำคัญและการควบคุมภายในดานการเงิน

1. การสงคืนหลักฐาน: เมื่อมีการแกไขเอกสารตามคำทักทวงของงานการเงิน ให

จัดสงเอกสารชุดใหม "พรอมแนบเอกสารชุดเดิม" ที่มีการบันทึกสั่งการหรือจุดที่

ใหแกไขมาดวยทุกครั้ง

2. การเรียงลำดับหลักฐาน: เพื่อใหการตรวจสอบเปนไปตามระบบการควบคุม

ภายใน เอกสารชุดเดิมถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการพิจารณา หามดึงออก

หรือทำลาย



การรายงานผลการดําเนินงานเดินทางราชการ กิจกรรมและ
โครงการ

แนวทางปฏิบัติ:

หากมีการเดินทางราชการ หรือจัดกิจกรรม โครงการ ตองจัดทำรายงานผลดำเนินงานทุกครั้ง 

และตองแสดงทุกรายการที่เกิดขึ้นทั้งยืมเงินและจายตรงคูคา

ปญหาที่พบ: ไมมีการรายงานผลการดำเนินกิจกรรม และรายงานผลไมครบถวน

ขอระเบียบอางอิง:

 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.

ศ.2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)



ระยะเวลาการส่งเบิกค่าเดินทางไปราชการกรณีสํารองจ่าย

ปญหาที่พบ: ผูเดินทางสงเอกสารลาชา

คำแนะนำ: หากสงเกินกำหนด 15 วัน จะตองจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลความจำเปนเสนอ

ตอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี

ขอระเบียบอางอิง:
 • พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม   (ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)
 • ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2565)

ข้อกําหนดเวลา

ตองสงรายงานการเดินทางและหลักฐานการจายเงิน ภายใน 15 

วัน นับแตวันที่กลับมาถึงที่พักหรือที่ทำงาน



การเบิกเพ่ิมจํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมโครงการ

ปัญหาที่พบ

จำนวนผูเขารวมกิจกรรมมากกวาที่ขออนุมัติไวเดิม ทำใหคาอาหาร/ที่พักเกินวงเงินที่ขอ

ไวในกิจกรรม

แนวทางปฏิบัติ

จัดทำ บันทึกขอความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ (ขอ

เพิ่มจำนวนคน) เสนอตอผูมีอำนาจ หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จสิ้นโดยเร็ว

ขอระเบียบอางอิง:

 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555)



การคํานวณค่าเบี้ยประชุมกรณีออนไลน์ Online และ On-site

ปญหาที่พบ: ความสับสนในการเบิกจายสำหรับผูประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส

ขอระเบียบอางอิง: พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และหนังสือกระทรวงการคลัง ว 55/2563 (หลักเกณฑการเบิกจายคา

ตอบแทนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส)

หมายเหตุ: องคประชุมตองครบตามที่กฎหมายกำหนด      (เกินกึ่งหนึ่ง) จึงจะมีสิทธิเบิก

จายได

On-site

เบิกเบี้ยประชุมและคาอาหารตาม

ปกติ

Online

เบิกเบี้ยประชุมไดเสมือนมาประชุม

ดวยตนเอง แต ไมมีสิทธิเบิกคา

อาหาร/เครื่องดื่ม



หลักฐานภาพถ่ายต้องสอดคล้องกับรายชื่อผู้เข้าร่วม

ปญหาที่พบ: จำนวนคนในรูปภาพนอยกวารายชื่อในใบลงทะเบียน หรือไมมีรูปยืนยันตัวตน

แนวทางปฏิบัติ:

กรณี Online: ตองบันทึกภาพหนาจอที่ปรากฏหนาของเจาของชื่อผูเขาประชุม

กรณี On-site: ภาพถายตองเห็นบรรยากาศโดยรวมและจำนวนผูเขารวมที่

สอดคลองกับบัญชีลงชื่อ

"รูปภาพถือเปนหลักฐานสำคัญในการยืนยัน การปฏิบัติงานจริง ตาม

หลักธรรมาภิบาล"

— ตามคำแนะนำของ สตง.



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ที่พักและเบี้ยเลี้ยง)

ปัญหาที่พบ

บุคลากรสับสนหลักเกณฑการเบิกคาที่พักระหวาง "จายจริง" กับ "เหมาจาย" และการนับ

ชั่วโมงเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง

ข้อระเบียบอ้างอิง
• พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2565)



ตารางสรุปอัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ)

ขอควรระวัง: หากไปราชการเปนหมูคณะและพักรวมกัน ตองเลือกรูปแบบการเบิกใหสอดคลองกัน

แบบจายจริง: ตองมีใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายละเอียด (Folio) เบิกไดภายในวงเงินตามระเบียบ แบบเหมาจาย: ไมตองใชใบเสร็จ เบิกไดตามอัตราที่กำหนด



ตารางการคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ

ขอควรระวังกรณีไมพักแรม: การนับชั่วโมงตองนับตั้งแตออกจาก "ที่พักหรือที่ทำงาน" จนถึงเวลาที่กลับถึง "ที่พักหรือที่ทำงาน" โดยตองระบุเวลาในรายงานการเดินทาง (แบบ บก.111 หรือ 

แบบ 8708) ใหชัดเจนสอดคลองกับความเปนจริง



มาทําความเข้าใจเกี่ยวกับ
 การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

กันค่ะ



วิดิโอคลิปทำความเขาใจการเดินทางไปราชการ : จากเพจวิทยาลัยชุมชนพังงา หัวขอเอกสารดาวนโหลด หรือลิงค 

https://drive.google.com/drive/folders/1OTYlFFpOgCmNphS2Au8t4lGNP7b8HElU

Website คำนวณเบี้ยเลี้ยง : https://allowance.ml.ac.th

 Website แผนที่ทางหลวง : https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel  (คูมือการใชงานจากเพจวิทยาลัยชุมชนพังงา หัวขอเอกสารดาวนโหลด)

https://allowance.ml.ac.th
https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel
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