




    สิ่งที่ควรรู้เมื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
        

*** ขออภัยและขออนุญาตแก้ไขข้อความที่พิมพ์ตก 
ในเอกสารเผยแพร่ ฉบับท่ี ๔ ดังนี้  
*วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง*  
    ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนถึงเวลาเดินทางกลับถึง
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
    กรณีพักแรมให้นับ ๒๔ ชม. เป็น ๑ วัน ส่วนที่ ไม่ถึง         
๒๔ ชม. แต่เกินกว่า ๑๒ ชั่วโมงขึ้นไปให้นับเป็น ๑ วัน * 
    กรณีไม่พักแรมหากนับได้ไม่ถึง ๒๔ ชม. แต่เกินกว่า ๑๒ 
ชั่วโมงขึ้นไปให้นับเป็น ๑ วัน แต่หากไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง    
แต่นับได้เกิน ๖ ชม. ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน * 
     กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนก่อนปฏิบัติ
ราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (๐๘.๓๐ น.) 
     กรณีไม่ เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น
เนื่องจากลากิจ/พักผ่อนให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
(๑๖.๓๐ น.)  
     กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่เกิน  
๑๐ วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองและถ้า
ไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
   //// สิ่งท่ีควรรู้เมื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ //// 

ตัวอย่างวิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม ๒ วัน 

และนับได้ ๒ วัน ๑๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
ได้ ๓ วันเนื่องจาก ๑๒ ชั่วโมง ๓๐ นาทีเกิน ๑๒ ชั่วโมง 
จึงนับได้อีก ๑ วัน 
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม ๒ วัน  

และนับได้ ๒ วัน ๖ ชั่วโมง ๓๐ นาที ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 
๒ วัน เนื่องจาก ๖ ชั่วโมง ๓๐ นาที ไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง      
ให้ปัดทิ้ง 

 ตัวอย่าง นาย X เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 
๑ มีนาคม ๒๕๕๘ เวลา ๐๖.๐๐ น. และเดินทางกลับถึง
บ้านพักวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๕๘ เวลา ๑๙.๐๐ น. 
ค านวณได้ดังนี้  

๑ มีนาคม ๒ มีนาคม ๓ มีนาคม 
๐๖.๐๐ น. ๐๖.๐๐ น. ๐๖.๐๐ น. ๑๙.๐๐ น. 

           
         ๒๔ ชั่วโมง    ๒๔ ชั่วโมง    ๑๓ ชั่วโมง 
          

           =๑ วัน        =๑ วัน         =๑ วัน 
รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ ๓ วัน  
 

ก าหนดระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
          และการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. 
๒๕๕๓ มาตรา ๑๘ ก าหนดว่า การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่
ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน
หนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่
ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้ งนี้  ให้พิจารณาถึงความ
จ าเป็นและประหยัดด้วย 
 

ค่าเช่าที่พัก 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ก าหนดไว้ดังนี้ 
- มาตรา ๑๗ กรณีเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม 
เว้นแต่ การพักแรมซึ่งปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือ

การพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว   
ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย
หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไข
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
           ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มี 
ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวกระทรวงการคลัง
อาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตรา
สูงได้ตามความจ าเป็น 
   การเบิกค่าเช่าที่พักมี ๒ ลักษณะ  
๑. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย         ๒. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  
            หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก      
    กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิก ค่าที่พัก
แบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการ
เดินทางไปราชการครั้งนั้น 
    กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิก  
ค่าท่ีพักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
    การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณี เลือกเบิกจ่ายจริง       
ให้รวมกันสองคนต่อหนึ่ งห้อง เว้นแต่ เป็นกรณีที่ ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวม
กับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก
คนเดียว  
    การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่า  ที่พัก
ได้แก่  
      การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถ
โดยสารประจ าทาง ท่ีต้องค้างคืนบนรถ 
      การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านรับรอง 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   --ติดตามเรื่องสิ่งที่ควรรู้เมื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ(อัตราค่าเช่าที่
พักเหมาจ่ายและจ่ายจริงและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย)ในฉบับต่อไป-- 

 



      การตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี       
มีเกณฑ์ในการตรวจอย่างไร 
    ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน ที่ ๐๔๒๓๓ /ว ๔๕๘    
ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบ
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ
ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๕๗ ได้ก าหนดเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการไว้ 
ซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในได้สรุปล าดับ และขั้นตอนส าหรับ
การตรวจสอบและการสอบทานรวมถึงได้แยกรายละเอียด
ของเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบและสอบทาน 
เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในที่ได้รับ
มอบหมายท าการตรวจสอบและรายงานผลตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี ตามที่เสนอไว้ในฉบับที่ ๒ - ๔ ได้แก่           
การตรวจสอบ 
 บัญชีเงินสดและบัญชีเงินฝากธนาคาร     5 
เอกสาร/หลักฐานประกอบการสอบทานเพิ่มเติมได้แก่  

 ส าเนาใบน าฝากเงิน (Pay in slip) 
 ส าเนาใบรับเงิน (Deposit Receipt) 
 เอกสารการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ได้แก่ 
- แบบ นส. ๐๒ - ๑ 

     - แบบ นส. ๐๒ - ๒ 
 รายงานจากระบบ GFMIS (ZINF_R๐๙)  
- การน าส่ ง เ งินรายได้แผ่นดินของหน่ วยงาน 
(ZRP_R๑) 

     - การน าส่งเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
      (ZRP_R๒) 
     - การน าส่งคืนเงินเบิกเกินส่งคืน (ZGL_R๖/ZRP_R๗) 
 

---ส าหรับเอกสาร/หลักฐานประกอบการสอบทานและวิธกีารสอบทานเพ่ิมเติม
ติดตามรายละเอียดในฉบับต่อไป--- 

แนวแนวค าวินิจฉัยค าวินิจฉัย  
ความรับผิดทางละเมิดของความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่  

กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบกรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ส านวนเลขท่ี  ๑๒/๑๘๘/๒๕๔๘ 
ประเภทส านวน  เงินขาดบัญช ี
เรื่อง  เงนิขาดบัญชีในงวดปีงบประมาณ ๒๕๔๒  

        ของเทศบาลต าบล ม.                   
สรุปข้อเท็จจริง : ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ ๑๓ 
ได้ท าการตรวจสอบบัญชีของสุขาภิบาลและเทศบาลต าบล ม.งวดปี 
๒๕๔๑ - ๒๕๔๒ พบเงินขาดบัญชีเป็นเงินจ านวน ๒๕๒,๕๗๖.๙๐ 
บาท โดยพฤติการณ์ที่ท าให้เกิดความผิดพลาดทางด้านการบัญชี
และการเ งิน เนื่ องจากขาดการควบคุมภายใน โดยไม่มี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า เ งิ น                  
และคณะกรรมการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน ซ่ึงไม่ปฏิบัติหน้าที่ให้
ครบถ้วนตามระเบียบ และแต่งต้ังเจ้าหน้าที่บันทึกรับ - จ่ายเงิน
ประจ าวันเป็นผู้ตรวจสอบรายการรับ - จ่ายเงินประจ าวันด้วย       
จึงมีจุดอ่อนให้นาง ว . เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๔ ทุจริต      
น าเงินไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว โดย นาง ว . มีหน้าที่ตรวจสอบ
จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ได้จัดเก็บน าส่ง พร้อมหลักฐานแต่กลับ     
ไม่บันทึกรายการรายรับเ งินผลประโยชน์หรือเก็บเ งินนอก
งบประมาณในบัญชีเงินสด หรือแสดงยอดรับเงินในบัญชีเงินสด 
หรือแสดงยอดรับเงินต่ ากว่าหลักฐานหรือแสดงยอดยกมายกไป
ผิดพลาด หรือแสดงยอดรายจ่ายในบัญชีเงินสดโดยไม่มีหลักฐาน 
(ฎีกา) ให้ตรวจสอบ 

ท่ีมา: เอกสารเผยแพร่ทางเว็ปไซต์ ส านักความผิดทางแพ่ง กรมบัญชีกลาง  
“ติดตามค าวินิจฉัยคณะกรรมการพิจารณาความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อ ***ในฉบับต่อไป” 
 

ฉบับหน้าติดตามเรื่อง ฉบับหน้าติดตามเรื่อง   
 -  บทความแนะน าจากกลุ่มตรวจสอบภายใน เรื่อง สิ่งที่ควรรู้เม่ือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

-  บทความที่น่าสนใจเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ เรื่อง การตรวจประเมิน 
   ทางบัญช ี
-  บทความเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพื่อส่งเสริมจริยธรรมและป้องกันการทุจริต เรื่อง  แนวค าวินิจฉัย 
   ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
 
   ผู้ก ากับดูแล : นายโฆสิทธิ์ แก้วพวง   ผู้รวบรวม/จดัพิมพ์: นางสาวมณี หัสชู   
   ผู้จัดส่ง : นางสาววนิดา อยู่ภิญโญ ว่าที่ ร.ต. หญิง มัญชรี ก้อนทอง 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

           กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เอกสารเผยแพร่และแนะน างานตรวจสอบภายใน 

                      ฉบับท่ี ๕ /ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 
 

          “เอกสารเผยแพร่และแนะน างานตรวจสอบภายใน” 
 จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นสื่อกลางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
 บทความเชิงวิชาการด้านการตรวจสอบภายใน กิจกรรมต่างๆ  

ที่หน่วย รับตรวจพึงด าเนินการ ตลอดจนเผยแพร่ผลงานและ
กิจกรรมของกลุ่มตรวจสอบภายใน ในการพัฒนางานตรวจสอบ
ภายใน หากท่านใดมีข้อติชมหรือต้องการแสดงความคิดเห็น
หรือปัญหาเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 

 โปรดติดต่อโทร.  ๐ ๒๒๔๕ ๑๘๓๐   
 E–Mail: Internalaudit_dsd@hotmail.com   
 เว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 Facebook ผ่านหนา้หลักของเว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 หรือ www.facebook.com/DSD.Internalaudit  

  

  
ในฉบับในฉบับ  

   บทความแนะน าจากกลุ่มตรวจสอบภายใน เรื่อง สิ่งที่ควรรู้เมื่อขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  ** หมายเหตุ.....พิมพ์ตกในเอกสารเผยแพร่ฉบับ ๔** 
   บทความที่น่าสนใจเพือ่เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ  
เรื่อง การตรวจประเมินผลทางบัญชีมีเกณฑ์ในการตรวจอย่างไร 
   บทความเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างธรรมาภิบาลป้องกันและ   
ลดความเส่ียงในการเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ เรื่อง แนวค าวินิจฉัย
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่กรณีไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายหรือระเบียบ 
 (กรณีเงินขาดบัญชี) 


