




    สิ่งที่ควรรู้เมื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
   

*อัตราค่าเช่าที่พักกรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง หรือ
เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย* 
อัตราค่าเช่าที่พัก : ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๘ (๒) 
ก าหนดว่า “ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข ๓  
โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะ
เหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็น       
หมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกัน      
ทั้งคณะ” 
      Vv อัตราค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง vV 
กรณีเลิกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้                                                             

 

ประเภท 
 

ระดับ 
ห้องพัก
คนเดียว 
(บาท : 

คน : วัน) 

ห้องพักคู่ 
 

(บาท : 
คน : วัน) 

อ านวยการ 
 

วิชาการ 
 
 

ทั่วไป 
 
 

ลูกจ้างประจ า
พนักงานราชการ 

ระดับต้น 
 

ปฏิบัติการ ช านาญการ  
ช านาญการพิเศษ 
 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
อาวุโส 
 
 

 
 
 
๑,๕๐๐ 

 
 
 
๘๕๐ 

* ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก   
คนเดียว  
* กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง     
เว้นแต่ มีความจ าเป็นหรือไมเ่หมาะสม ที่จะพักรวมกับผู้อื่นได้    
ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 
 

 
ประเภท 

 
ระดับ 

ห้องพักคน
เดียว 

(บาท : คน : 
วัน) 

ห้องพักคู่ 
 

(บาท : คน : 
วัน) 

บริหาร 
อ านวยการ 
วิชาการ 
ทั่วไป 
 

ระดับต้น 
ระดับสูง 
เชี่ยวชาญ 
ทักษะพิเศษ  
 

 
๒,๒๐๐ 

 
๑,๒๐๐ 

*จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือห้องคู่ก็ได้  
 

 

ประเภท 
 

ระดับ 
ห้องพัก   
คนเดียว 

(บาท : คน : 
วัน) 

ห้องพักคู่ 
 

(บาท : คน : 
วัน) 

บริหาร 
วิชาการ 

ระดับสูง 
ทรงคุณวุฒิ 

 
๒,๕๐๐ 

 
๑,๔๐๐ 

* จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรอืห้องคู่ก็ได ้
* กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะและผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหนา้คณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานท่ี
เดียวกันกับท่ีพักเพื่อเป็นท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น   
ให้เบิกค่าเช่าที่พักไดเ้พิ่มขึ้น ส าหรบัพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสอง
เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดยีวก็ได้ (พระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๑๗ วรรค ๓ และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด)  
 
การเบิกค่าเช่าท่ีพักกรณีจ่ายจริงใช้หลักฐานประกอบการขอเบิก 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใชจ้่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๒๓ ก าหนดว่า “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่าย
จริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือท่ีพักแรมทีม่ีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่า
ที่พักเรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรม หรือที่พักแรม
ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินทีไ่ด้รับเพื่อเป็น
หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าทีพ่ักก็ได้” 

  สรุปได้ว่า หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก  
 ๑. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (Folio)  
    ๒. กรณีพักแรมอื่นใช้ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานที่มีข้อความ
แสดงว่าได้รับช าระเงนิค่าเชา่ทีพ่ักเรียบร้อยแล้ว 
    โดยทั้ง ๒ กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รบัเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม
ได้ลงลายมือชื่อ วนั เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รบั 
 *ติดตามอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักกรณีเหมาจ่ายในฉบับต่อไป* 

 
 

     การตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญช ี      
มีเกณฑ์ในการตรวจอย่างไร 
    ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน ที่  ๐๔๒๓๓ /ว ๔๕๘         
ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการส าหรับ        
ผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๕๗ ได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการไว้ ซึ่งกลุ่มตรวจสอบ
ภายในได้สรุปล าดับ และขั้นตอนส าหรับการตรวจสอบและการ
สอบทานรวมถึงได้แยกรายละเอียดของเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบและสอบทาน เพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ภายในที่ได้รับมอบหมายท าการตรวจสอบและรายงานผลตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี ตามที่เสนอไว้ในฉบับที่ ๒ - ๕ ได้แก่           
การตรวจสอบ บัญชีเงินสด     
เอกสาร/หลักฐานประกอบการสอบทานบัญชีเงินสด (การน าส่ง
หรือการฝากเงินหรือการจ่ายเงิน) เพ่ิมเติม เนื่องจากยอด
คงเหลือของบัญชีเงินสดไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องโดย      
สอบทานเดือนที่เกิดข้อผิดพลาด ได้แก่  

 ส าเนาใบน าฝากเงิน (Pay in slip) 
 ส าเนาใบรับเงิน (Deposit Receipt) 
 เอกสารการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ได้แก่ 
- แบบ นส. ๐๒ - ๑  และ แบบ นส. ๐๒ - ๒ 
 รายงานจากระบบ GFMIS (ZINF_R๐๙) ได้แก่ 
- การน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน (ZRP_R๑) 



- การน าส่งเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน (ZRP_R๒) 
- การน าส่งคืนเงินเบิกเกินส่งคืน (ZGL_R๖/ZRP_R๗) 
          วิธีการ: สอบทาน “จ านวนเงิน” ในส าเนาใบน าฝากเงิน 
(Pay in slip) หรือส าเนาใบรับเงิน (Deposit Receipt) กับ
เอกสารบันทึกข้อมูลจาระบบ GFMIS และรายงานในระบบ 
GFMIS ว่าได้บันทึกรายการครบถ้วน/ถูกต้อง 
ประเด็นที่สอบทาน ได้แก่ วันที่บันทึกรายการ (การน าเข้าข้อมูล
และวันผ่านรายการ) ประเภทเงิน จ านวนเงิน  
 ---ส าหรับเอกสาร/หลักฐานประกอบการสอบทานบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ติดตามรายละเอียดในฉบับต่อไป--- 

แนวแนวค าวินิจฉัยค าวินิจฉัย  
ความรับผิดทางละเมิดของความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่  

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

        ของเทศบาลต าบล ม.                   
  สรุปข้อเท็จจริง : ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ ๑๓   
ได้ท าการตรวจสอบบัญชีของสุขาภิบาลและเทศบาลต าบล ม . 
งวดปี  ๒๕๔๑ - ๒๕๔๒ พบเ งินขาดบัญชี เป็น เ งินจ านวน  
๒๕๒,๕๗๖.๙๐ บาท โดยพฤติการณ์ที่ท าให้เกิดความผิดพลาด 

  ทางด้านการบัญชีและการเงิน เนื่องจากขาดการควบคุมภายใน  
โดยไม่มีประสิทธิภาพของคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
คณะกรรมการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน ซ่ึงไม่ปฏิบัติหน้าที่ให้
ครบถ้วนตามระเบียบ และแต่งต้ังเจ้าหน้าที่บันทึกรับ - จ่ายเงิน
ประจ าวันเป็นผู้ตรวจสอบรายการรับ - จ่ายเงินประจ าวันด้วย      
จึงมีจุดอ่อนให้นาง ว. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๔ ทุจริต น า
เงินไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว โดย นาง ว . มีหน้าที่ตรวจสอบ
จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ได้จัดเก็บน าส่ง พร้อมหลักฐานแต่กลับไม่
บันทึกรายการรายรับเ งินผลประโยชน์หรือเก็บ เ งินนอก
งบประมาณในบัญชีเงินสด หรือแสดงยอดรับเงินในบัญชีเงินสด 
หรือแสดงยอดรับเงินต่ ากว่าหลักฐานหรือแสดงยอดยกมายกไป
ผิดพลาด หรือแสดงยอดรายจ่ายในบัญชีเงินสดโดยไม่มีหลักฐาน 
(ฎีกา) ให้ตรวจสอบ 

ความเห็นของพนักงานสอบสวน : ได้ส่งเรื่องให้คณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติพิจารณา 
ความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด : เห็นว่า นาง ว. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ๔ มีหน้าที่
บันทึกรายการในบัญชีเงินสดทะเบียนต่างๆ น าเงินรายได้ฝาก
ธนาคารบัญชีสุขาภิบาลและเทศบาลต าบล ม. ท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ตามฎีกา
เบิกจ่ายเงิน แต่กลับบันทึกในรายการบัญชีเงินสด โดยไม่เป็นไป
ตามหลักฐานและข้อเท็จจริง บันทึกในรายการจ่ายเงิน โดยไม่มีฏีกา
เบิกจ่ายเงินให้ตรวจสอบ และได้ให้การยอมรับกับส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ ๑๓ ว่าตนเองได้น าเงินไปใช้ประโยชน์
ส่วนตัว ซึ่งแม้จะให้การปฏิเสธกับคณะกรรมสอบข้อเท็จจริง
ความผิดทางละเมิด แต่จากการสอบปากค าผู้บังคับบัญชาก็ได้ช้ีแจง
ว่า ได้ตรวจสอบหลักฐานและแนะน าให้นาง ว . ด าเนินการให้
ถูกต้องหลายครั้ง และจากการให้ปากค าของบุคคลที่เกี่ยวข้องก็ให้
การว่าไม่ทราบค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นกรรมการ จึงเช่ือได้ว่านาง ว. มี
พฤติกรรมน่าเชื่อว่าเป็นผู้กระท าการทุจริตและสมควรได้รับโทษแต่
เพียงผู้เดียว  
ค าสั่งวินิจฉัยสั่งการของผู้แต่งต้ัง :  เห็นชอบตามความเห็นของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ประเด็นที่ต้องพิจารณา : มีผู้ใดต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนหรือไม่  
กฎหมายที่พิจารณา : พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจสอบเงินของสุขาภิบาล พ.ศ. ๒๕๓๑ และระเบียบฯ   
ท่ีมา: เอกสารเผยแพร่ทางเว็ปไซต์ ส านักความผิดทางแพ่ง กรมบัญชีกลาง  
“ติดตามค าวินิจฉัยคณะกรรมการพิจารณาความรับผิดทางแพ่ง” ***ในฉบับต่อไป*** 

ฉบับหน้าติดตามเรื่อง ฉบับหน้าติดตามเรื่อง   
 -  บทความแนะน าจากกลุ่มตรวจสอบภายใน เรื่อง สิง่ที่ควรรู้เม่ือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

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

 
 

 

 
 
 
 

 
 

           กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เอกสารเผยแพร่และแนะน างานตรวจสอบภายใน 

                      ฉบับท่ี ๖ /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 ผ่านหน้าหลักของเว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 หรือ www.facebook.com/DSD.Internalaudit  

  
  

ในฉบับในฉบับ  
  

   บทความแนะน าจากกลุ่มตรวจสอบภายใน เรื่อง สิ่งที่ควรรู้เมื่อขออนุมัติ 
      เดินทางไปราชการ   
   บทความที่น่าสนใจเพือ่เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ  
       เรื่อง การตรวจประเมินผลทางบญัชีมีเกณฑ์ในการตรวจอย่างไร 
   บทความเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างธรรมาภิบาลป้องกันและ 
      ลดความเส่ียงในการเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
      เรื่อง แนวค าวินิจฉัยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
     กรณีไมป่ฏบิัตติามกฎหมายหรือระเบียบ  (เงินขาดบัญชี) 


