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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

               การปฏิบัติงานราชการบางภารกิจจําเปนตองมีบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 
ประสบการณพิเศษ ความชํานาญ ความเช่ียวชาญ ผูทรงคุณวุฒิที่มีความรู ความเช่ียวชาญทางดาน
การเมืองการบรหิาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพตาง ๆ ที่มีความรูความสามารถและประสบการณเปน
พิเศษ มาปฏิบัติงานใหแกทางราชการเพื่อใหผลการปฏิบัติงานเปนไปอยางสมบูรณมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล คุมคา และเปนที่พึงพอใจแกประชาชน สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรจึงจําเปน 
ตองขอความรวมมือบุคลากรดังกลาวขางตนมาปฏิบัติงาน และไดจายคาตอบแทนสําหรับการปฏิบัติงาน 
ไดแก ขาราชการที่ทําหนาที่พิธีกรผูดําเนินรายการสถานีวิทยุโทรทัศนรัฐสภา ผูรวมจัดรายการและ
เขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ผูเขียนบทความในหนังสือ
รัฐสภาสาร ผูปฏิบัติงานลามภาษามือในการประชุม คณะกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน 
คณะกรรมการสอบและเจาหนาที่ดําเนินการสอบ ผูปฏิบัติงานลามภาษามือสําหรับการแปลรายการ
โทรทัศน ซึ่งสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ไดจายคาตอบแทนดังน้ี คาตอบแทนขาราชการที่
ทําหนาที่พิธีกรดําเนินรายการโทรทัศน คาตอบแทนการผูรวมจัดรายการและเขียนบทสารคดี 
บทความ บทสนทนา คาตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร คาตอบแทนกรรมการผูอาน 
ตรวจและประเมินผลงาน คาตอบแทนการสอบ คาตอบแทนลามภาษามือสําหรับการแปลรายการ
โทรทัศน ซึ่งการเบิกจายเงินคาตอบแทนน้ันเกี่ยวกับหลกัเกณฑ กฎหมายและระเบียบของทางราชการ
ที่กําหนดไวเปนจํานวนมาก ซึ่งตองอาศัยความรูความชํานาญในการปฏิบัติงาน การแกปญหาตาง ๆ 
ซึ่งจะเกิดข้ึนไดเฉพาะบุคคลที่มีหนาที่รับผิดชอบในการเบิกจายเงินคาตอบแทน ทําใหบุคลากรอื่น        
ผูไมมีหนาที่รับผิดชอบในการเบิกจายคาตอบแทน หรือเจาหนาที่ผูมาปฏิบัติงานใหม จะไมสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง เน่ืองจากยังขาดทักษะความรูความชํานาญเกี่ยวกับระเบียบการเบิก
จายเงินคาตอบแทน ประกอบกับไมทราบรายละเอียดที่ถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการ
เบิกจาย อีกทั้ง หากบุคลากรเกษียณอายุราชการหรือลาออก องคกรตองสูญเสียองคความรู อันสงผล
กระทบตอการดําเนินการขององคกรเปนอยางย่ิง ดังน้ัน การบริหารจัดการความรู (Knowledge 
Management) จึงมีความสําคัญเปนอยางมาก ในการพัฒนาสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
เพื่อใหสามารถปรับตัวใหทันตอการเปลี่ยนแปลงจากสิ่งตาง ๆ ทั้งสิ่งแวดลอมภายในและสิ่งแวดลอม
ภายนอก ดังน้ัน บุคลากรภายในองคกรตองความรู ทักษะ ความเช่ียวชาญ ความสามารถในการแกไข
ปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตองสงเสริมบุคลากรใหพัฒนา
ตนเองอยูเสมอ รวมถึงสงเสรมิใหมีความคิดริเริม่สรางสรรคในการพัฒนาการปฏิบัติงานในปจจุบนัและ
อนาคต การจัดการความรูภายในองคกรใหอยูในรูปแบบเอกสารหรือระบบสารสนเทศเพื่อสงเสริมให
บุคลากรเรียนรูไดจริงและตอเน่ือง ซึ่งจะสงผลใหบุคลากรเกิดความรู ทักษะ และเพิ่มสมรรถนะ           
เพื่อสรางองคความรูเฉพาะตัวจากความรูที่ชัดแจง ถายทอดองคความรู และแลกเปลี่ยนองคความรู 
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กับผูอื่นภายในองคกร องคกรขยายขีดความสามารถในการสรางสรรค สามารถสรางและขยายเครอืขาย
ของความรูอยางตอเน่ืองทั่วถึงทั้งองคกร พัฒนาองคกรไปเปนองคกรแหงเรียนรู (Learning Organization) 
คูมือแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรจะ
ทําใหบุคคลากรที่ตองมารับผิดชอบในการเบิกจายคาตอบแทนหรือเจาหนาที่ผูมาปฏิบัติงานใหม และ
บุคคลากรในสาํนักงานฯ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน (เนตรพัณณา ยาวิราช, 2556,  น. 150-154)   

           ในการดําเนินการที ่ผ านมา ผู เข ียนเปนผู ปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับการเบิกจ ายเง ิน
คาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผู แทนราษฎร พบปญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมถึง
เอกสารที่ใชประกอบการเบิกจายเงินคาตอบแทน เนื่องจากไมมีการถายทอดองคความรูรวมกัน  
ไมมีการสอนงานใหกับผูเริ่มปฏิบัติงานใหม หรือขาราชการที่บรรจุใหม ทําใหการปฏิบัติงานลาชา 
เอกสารประกอบการเบิกจายไมถูกตองครบถวน ไมสามารถดําเนินการตามขั้นตอนตามกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการไดอยางถูกตอง จากความเปนมาดังกลาวผูเขียนจึงจัดทําคูมือแนว
ทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อให
ทราบถึง ข้ันตอน กระบวนการ วิธีการดําเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และขอบังคับของทางราชการ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานการเงิน และเสริมสรางความรู ความเขาใจใหกับ
ผูปฏิบัติงานหรือบุคคลากรใหมหรือผูที่สนใจศึกษา 
 
วัตถุประสงค 

1) เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
2) เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได

อยาง ถูกตองตามหลักเกณฑ กฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
3) เพื่อใหบุคลการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
4) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจายคาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการ                  

สภาผูแทนราษฎร 
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1)  การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
2) ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ถูกตองตามหลักเกณฑ กฎหมาย

และระเบียบของทางราชการ 
3) บุคลการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
4) การเบิกจายคาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกอใหเกิด

ประสิทธิภาพ และกอใหเกิดประสิทธิผลตอสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
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ขอบเขตของคูมือ 
             คูมือแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงนิคาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทน 
ราษฎร ครอบคลุมต้ังแตการรวบรวมหลักเกณฑ กฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของ 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงแนวทางในการแกไขปญหา โดยมีคาตอบแทน ดังน้ี คือ  
 1.  คาตอบแทนผูรวมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนา   
  2.  คาตอบแทนขาราชการที่ทําหนาที่พิธีกรดําเนินรายการโทรทัศน 
           3.  คาตอบแทนการสอบ 
 4.  คาตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร                 

 5.  คาตอบแทนลามภาษามือในการประชุม                      
 6.  คาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน    
 7.  คาตอบแทนลามภาษามือสําหรบัการแปลรายการโทรทัศน     
              
นิยามศัพท               
        คูมือ หมายถึง เอกสารที่ใหความรูเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ
ของทางราชการ รายละเอียดวิธีการทํางานของแตละข้ันตอนยอย เอกสาร/ระเบียบที่ใชประกอบการ
ดําเนินการ พรอมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแกไขปญหา ขอเสนอแนะและ
พัฒนางาน  
         บุคคล หมายถึง ขาราชการ ผูทรงคุณวุฒิที่มีความรู ความเช่ียวชาญทางดานการเมือง
การบริหาร  ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพตาง ๆ ที่มีความรูความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 
        คาตอบแทน หมายถึง เงินที่จายใหสําหรับบุคคลที่สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
ขอความรวมมือใหมาปฏิบัติงาน ไดแก คาตอบแทนขาราชการที่ทําหนาที่พิธีกรดําเนินรายการโทรทัศน,  
คาตอบแทนผูรวมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาทางสถานีวิทยุ, คาตอบแทน 
เขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร, คาตอบแทนลามภาษามือในการประชุม, คาตอบแทนกรรมการ
ผูอาน ตรวจและประเมนิผลงาน, คาตอบแทนการสอบ และคาตอบแทนลามภาษามือสําหรับการแปล
รายการโทรทัศน   
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บทที่ 2 
   

โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 
 

โครงสรางการบริหารจัดการ 

 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ระยะเริ่มแรกน้ันยังไมมีกฎหมายจัดต้ังรองรับ   
ไมมีงบประมาณและสถานที่ทําการ เจาหนาที่ของสํานักงานในขณะนั้นมีอยูทั้งหมด 7 คน อาศัย         
วังปารุสกวันใชเปนสถานที่ทํางาน โดยไมไดรับเงินเดือน เพราะสํานักงานฯ ไมมีงบประมาณ เมื่อวันที่            
19 พฤศจิกายน 2476 รัฐบาลประกาศพระราชบัญญัติจัดต้ังกระทรวงและกรมแกไขเพิ่มเติม โดยจัดต้ัง
หนวยหน่ึงมีฐานะเปนกรมข้ึนตอสภาผูแทนราษฎร เรียกวา “กรมเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร” และ
วันที่ 19 ธันวาคม 2476 สภาผูแทนราษฎรไดประกาศพระราชบัญญัติระเบียบราชการบริหาร และ
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมใหม ซึ่งในพระราชบัญญัติดังกลาวไดแกไขเปลี่ยนแปลง
ช่ือของ “กรมเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร” เปน “สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร” และในป 
พ.ศ. 2518 จึงไดมีพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา และพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติ
ราชการฝายรัฐสภา ข้ึนบังคับใชเปนการเฉพาะสําหรับขาราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการรัฐสภา 
อันเปนผลใหขาราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการรัฐสภา ซึ่งแตเดิมเปนขาราชการพลเรือนตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน มีฐานะเปลี่ยนไปเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ โดยพระราช 
บัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. 2518 ซึ่งไดตราข้ึนใหมน้ี ไดมีการกําหนดอํานาจ
หนาที่ของสํานักงานเลขาธิการรัฐสภาไว ใหมีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับราชการประจําทั่วไปของรัฐสภา 
และรักษาความสงบเรียบรอยในบริเวณของรฐัสภา โดยมีเลขาธิการรฐัสภาเปนผูบงัคับบญัชาขาราชการ 
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการข้ึนตรงตอประธานรัฐสภา    
   ตอมาในป พ.ศ. 2535 ไดมีการปรับปรุงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา 
และพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา ข้ึนอีกครั้งหน่ึง โดยสาระสําคัญของกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา และกฎหมายวาดวยการจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา 
ที่ไดมีการปรับปรุงใหมน้ัน ไดกําหนดใหมีสวนราชการสังกัดรัฐสภา คือ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่น โดยมีฐานะเทียบเทากรม 
และเปนนิติบุคคล สําหรับสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่น หากจะจัดต้ังข้ึนตองทําเปนพระราชบัญญัติ 
สําหรับการแบงสวนราชการภายในเปนกอง หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเทา
กองในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ใหทําเปนประกาศ
รัฐสภา 
 ทั้งน้ี ต้ังแตป พ.ศ. 2535 เปนตนมา สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรไดมีการ
ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในข้ึนหลายครั้ง เพื่อใหการปฏิบัติงานเกิดความคลองตัว 
สามารถรองรับการปฏิบัติงานของสมาชิกไดอยางมีประสิทธิภาพ (สํานักงานเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร, 2563)            
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ปจจุบันสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จึงแบงสวนราชการภายในออกเปน 23 
สํานัก 1 กลุม 3 กลุมงาน ดังน้ี 

1. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร 
2. สํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
3. สํานักบริหารงานกลาง  
4. สํานักพัฒนาบุคลากร 
5. สํานักการคลังและงบประมาณ 
6. สํานักการพมิพ 
7. สํานักรักษาความปลอดภัย  

      8. สํานักประชาสัมพันธ  
      9. สถานีวิทยุกระจายเสียงวิทยุโทรทัศนรฐัสภา  
      10. สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  
      11. สํานักความสมัพันธระหวางประเทศ  
      12. สํานักวิชาการ 
      13. สํานักสารสนเทศ  
      14. สํานักการประชุม  
      15. สํานักกฎหมาย  
      16. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
      17. สํานักกรรมาธิการ 1  
      18. สํานักกรรมาธิการ 2  
      19. สํานักกรรมาธิการ 3  
      20. สํานักภาษาตางประเทศ  
      21. สํานักนโยบายและแผน 

22. สํานักงบประมาณของรฐัสภา 
23. สํานักบรกิารทางการแพทยประจํารัฐสภา 
24. กลุมตรวจสอบภายใน 
25. กลุมงานประธานรฐัสภา 
26. กลุมงานผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
27. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร     

 (สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร, 2563) 
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ประธานสภาผูแทนราษฎร 

รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่ 1 รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่ 2 

รองเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 

 

รองเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 

 

รองเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 

 

รองเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 

 

รองเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 

 

รองเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 

 

สํานักองคการรฐัสภา
ระหวางประเทศ 

 

สํานักความสัมพันธ
ระหวางประเทศ 

 

สํานักกรรมาธิการ 1 
 

สํานักกรรมาธิการ 2 
 

สํานักกรรมาธิการ 3 
 

สํานักภาษาตางประเทศ 
 

กลุมงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร 

 

สํานักรกัษาความปลอดภัย 
 

สํานักบริการทางการแพทย
ประจํารฐัสภา 

 

กลุมงานผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 

สํานักงานประธานสภา
ผูแทนราษฎร 

 

สํานักการประชุม 
 

สํานักกฎหมาย 

 

สํานักรายงานการประชุม
และชวเลข 

 

กลุมงานประธานรัฐสภา 

 

สถานีวิทยุกระจายเสียง
และวิทยุโทรทัศนรัฐสภา 

 

สํานักประชาสัมพันธ 

 

สํานักสารสนเทศ

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 
  

 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

สํานักงานเลขานุการ ก.ร. 

 

สํานักบริหารงานกลาง 
 

สํานักพัฒนาบุคลากร 

 

สํานักงบประมาณของ
รัฐสภา 

 

ที่ปรึกษาดานระบบงานนิติ
บัญญัติ 

 

-ที่ปรึกษาดานระบบงานนิติบัญญัต ิ
-ที่ปรึกษาดานกฎหมาย 

กลุมตรวจสอบภายใน 

 

ที่ปรึกษาดานระบบงานนิติ
บัญญัติ 

 

สํานักการพิมพ 

 

สํานักวิชาการ 

 

สํานักนโยบายและแผน 

 

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

แผนผังการแบงสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แบงเปน 23 สํานัก 3 กลุมงาน 1 กลุม 

ภาพที่ 1  แสดงการแบงสวนราชการภายในของสํานักงานเลขาธิการ 

            สภาผูแทนราษฎร จํานวน 23 สํานัก 1 กลุม 3 กลุมงาน 
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เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

กลุมตรวจสอบภายใน 

กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานัก
ประชาสัมพันธ 

สถานี
วิทยุกระจายเสียง
และวิทยุโทรทัศน

รัฐสภา 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานํางบประมาณของ
รัฐสภา 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักกฎหมาย 

สํานักบริหารงาน
กลาง 

สํานักงานเลขานุการ 
ก.ร. 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักวิชาการ 

สํานักนโยบายและ
 

สํานักบริการทาง
การแพทยประจํา

รัฐสภา 

กลุมงานผูนําฝายคาน
ในสภาผูแทนราษฎร 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักสารสนเทศ 

สํานักกรรมาธิการ 1 

สํานักกรรมาธิการ 2 

สํานกักรรมาธิการ 3 

กลุมงานประธานรัฐสภา 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักการพิมพ 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานัก
ภาษาตางประเทศ 

สํานักความสําพันธ
ระหวางประเทศ 

สํานักองคการรัฐสภา
ระหวางประเทศ 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักการประชุม 

สํานักพัฒนา
บุคลากร 

รองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักรักษาความ
ปลอดภัย 

ที่ปรึกษาดาน
ระบบงานนิติบัญญัต ิ

ที่ปรึกษาดาน
กฎหมาย 

ที่ปรึกษาดาน
ตางประเทศ 

สํานักงานประธานสภา
ผูแทนราษฎร 

ภาพที่ 2  โครงสรางการบรหิารของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

โครงสรางการบริหารของสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร 
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   สํานักการคลังและงบประมาณ ที่เปนองคกรหลักในดานการบริหารงบประมาณ การเงิน  
การคลังและพัสดุ ซึ่งเปนกลไกสาํคัญในการสนับสนุนการดําเนินงานของฝายนิติบัญญัติใหสามารถ
ขับเคลื่อนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีอํานาจหนาที่ดังน้ี 
  1.  ดําเนินการบริหารงานคลังและพัสดุของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  2.  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และสวัสดิการ ทั้งเงิน
งบประมาณ  เงินนอกงบประมาณและเงินกองทุนตาง ๆ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  3. ดําเนินการประสานการจัดทาํงบประมาณรายจายประจําป ติดตามและควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณรายจายประจาํปของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหเปน 
ไปตามแผนงานและโครงการที่กําหนดไว 
  4. ดําเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) และกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา (กสจ.)  ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  5. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ และยานพาหนะ
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  6. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ กํากับ ดูแลการใชประโยชน ซอมแซม และบํารุง 
รักษายานพาหนะของสานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  7. ดําเนินการบรหิารจดัการดานสวัสดิการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ขาราชการ และ
ลูกจางของสานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  นอกจากน้ี  ยังมีการแบงสวนราชการภายในออกเปน ๗ กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารทั่วไป  
กลุมงานงบประมาณ กลุมงานบัญชี กลุมงานการเงิน กลุมงานพัสดุ กลุมงานสวัสดิการ และกลุมงาน 
ยานพาหนะ (สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร, 2563) 
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กรอบอัตรากําลังของสํานักงานการคลังและงบประมาณ 

ภาพที่ 3  กรอบอัตรากําลังของสํานักงานการคลังและงบประมาณ 
 

กลุมงานบริหารท่ัวไป                                             12 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน (เจาพนักงานธุรการอาวุโส)                1       

เจาหนาที่ธุรการ (ปฏิบัติงาน – ชํานาญงาน)                      11 

 
 

สํานักการคลังและงบประมาณ                              120 
ผูอํานวยการสํานัก (อํานวยการ ระดับสูง)                        1 

 

 
 กลุมงานงบประมาณ                                             13 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน(นักวิชาการเงินและบัญชีเช่ียวชาญ)       1 

นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ)            7 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน - ชํานาญงาน)         5 
 

กลุมงานบบัญชี                                                    14 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน (นักบัญชีเช่ียวชาญ)                         1 

 นักบัญชี (ปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ)                                  8            

เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน - ชํานาญงาน)        5 
 

กลุมงานสวัสดิการ                                                14 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน(นักวิชาการเงินและบัญชีเช่ียวชาญ)       1 

นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ)            8 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน - ชํานาญงาน)         5 
 

กลุมงานการเงิน                                             30 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน(นักวิชาการเงินและบัญชีเช่ียวชาญ)       1 

นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ)          18 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน - ชํานาญงาน)       11 
 

กลุมงานพัสดุ                                               29 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน (นักวิชาการพัสดุเช่ียวชาญ)               1 

นักวิชาการพัสดุ  (ปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ)                       17 

เจาพนักงานพัสดุ  (ปฏิบัติงาน - ชํานาญงาน)                    11 
 

กลุมงานยานพาหนะ                                                7 
ผูบังคับบญัชากลุมงาน (เจาพนักงานธุรการอาวุโส)                1 

เจาพนักงานพัสดุ  (ปฏิบัติงาน - ชํานาญงาน)                      6 
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กลุมงานการเงินมีภาระหนาที่ ดังน้ี 
  1. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห จัดใหมีการวิจัย เสนอแนะและดําเนินการแกไขปรับปรุง
การยกรางขอบังคับ ประกาศ คําสั่งเกี่ยวกับการเงินของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
รวมทั้งการใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับกฎระเบียบทางการเงิน 
  2. ดําเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐานระบบ
การเงินของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  3. ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร 
  4. ดําเนินการเบิกจายเงินประจําตําแหนงสมาชิกสภาผูแทนราษฎร เงินเดือนขาราชการ
ฝายรัฐสภาและคาจางของลูกจางประจํา 
  5. ดําเนินการเบิกจายเงนิคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ เชน คณะทํางานทางการเมือง 
ของประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ผูเช่ียวชาญประจําตัว
และผูชวยดําเนินงานของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ที่ปรึกษา ผูชํานาญการ นักวิชาการ เลขานุการ
และลามประจําคณะกรรมาธิการ 
  6. ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภา
ผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะกรรมาธิการรวมกัน และคณะกรรมการอื่น ๆ  
  7. ดําเนินการเบิกจายเงินเกี่ยวกับสิทธิประโยชนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร บุคคลใน
วงงานรัฐสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ที่พึงไดรับตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
  8. ดําเนินการเบิกจายเงนิคาใชจายในการสนับสนุนภารกิจของประธานรัฐสภา รองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรและคณะกรรมาธิการ เชน คาใชจายในการ
เดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศและตางประเทศ คาจัดเลี้ยงอาหารรับรองสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร 
  9. ควบคุมและรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน และเก็บรักษาเงินสดคางจาย 
   10.  ดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
   11.  ดําเนินการเกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) และกองทุนสํารอง   
เลี้ยงชีพของลูกจาง  (กสจ.)   
   12.  ดําเนินการขออนุมัติกันเงินและขยายเงินกันไวเบิกจายเหลื่อมปงบประมาณ 
   13.  ดําเนินการหารือตกลงกระทรวงการคลังรายการที่นอกเหนือจากระเบียบการ
เบิกจาย 
   14. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย (สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร, 2563) 
       
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

1) หนาที่ความรบัผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. 2554 คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภากําหนดมาตรฐาน

ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ระดับชํานาญการ ดังน้ี 
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา ซึ่งกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในดานวิชาการเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบั ติงานในฐานะผูปฏิบั ติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

1) ดานการปฏิบัติการ  
(1) ดานการควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน           

ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

(2) วิเคราะหและสรุปขอมูลรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

(3) จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงาน เพือ่ใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

(4) ประเมินและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหการใช
จายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

(5) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรร
งบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน 
เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติงานของทางราชการ 

(6) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชนให
คําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2) ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนหรือโครงการของหนวยงานและ

แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3) ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในกากรใหความเหน็และคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

(2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานอื่นที่ เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

4) ดานการบริการ 
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(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี
ความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(2) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ (สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร, 2563) 

2) หนาที่ความรับผิดชอบตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ผูเขียน ซึ่งดํารงตําแหนงนักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับชํานาญการ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ ดังน้ี 
(1) การปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

ดังน้ี  
                - คาตอบแทนขาราชการทีท่ําหนาทีพ่ิธีกรดําเนินรายการโทรทัศน     
               - คาตอบแทนผูรวมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนา   

            - คาตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรฐัสภาสาร                 
             - คาตอบแทนลามภาษามือในการประชุม                      

              - คาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน     
              - คาตอบแทนการสอบ 
              - คาตอบแทนลามภาษามือสําหรับการแปลรายการโทรทัศน     
   (2) การปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร 
   (3) เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของสมาชิกสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
   (4) จัดทํารายงานเงนิสดคงเหลอืประจําวัน และบันทึกรายงานเงนิสดคงเหลือประจําวัน  
ในแบบ 4121 ของกรมบัญชีกลาง 
   (5) งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย เชน การเดินทางไปเบิกเงินหรือนําเงินสงคลังที่ธนาคาร 
หรือบันทึกขอมูลการเบิกจายเงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง กระทรวง 
การคลัง  
 
  จากการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย ผูเขียนไดเลือกการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีแผนผัง
ข้ันตอนการทํางาน (Flow Chart) ดังน้ี 
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แผนภาพที่ 4  แสดงข้ันตอนการดําเนินการ (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินคาตอบแทนไดสงใบสําคัญคูจาย (เอกสารประกอบการเบิกจาย) คาตอบแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
- คาตอบแทนขาราชการที่ทําหนาที่พิธีกรดําเนินรายการโทรทัศน    - คาตอบแทนผูรวมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนา   
- คาตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร             - คาตอบแทนลามภาษามือในการประชุม                      
- คาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน             - คาตอบแทนการสอบ 
- คาตอบแทนลามภาษามือสําหรับการแปลรายการโทรทัศน   

 

วิเคราะหและตรวจสอบเอกสาร 
งบประมาณ 
ระเบียบ 
ใบสําคัญคูจาย (เอกสารประกอบการเบิกจาย) 

 

ไมถูกตอง ถกูตอ้ง 

คณะกรรมการบริหารเก่ียวกับงบประมาณ  
การเงินและทรัพยสินของสวนราชการสังกัด
รัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัย
ปญหา เ ก่ี ย ว กับกา รป ฏิ บัติ ต ามระ เ บียบ 
พิจารณาอนุ มัติ ยกเวน หรือผอนผันการไม
ปฏิ บัติต ามระ เบียบ เสนอแนะการแก ไข
ปรับปรุงระเบียบ  กําหนดระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติ
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 
 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายและ 
แบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ   

ไมอนุมัติ ขออนุมัติการจายเงินจากผูบังคับบัญชา 
 

บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 
(GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง 

ั ี  

กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจายเงิน 
 

จายเงินใหแกผูสิทธิ 

นําเอกสารสงเจาหนาที่ 
ผูออกภาษี ณ หักที่จาย   

นําเอกสารสงกลุมงานบัญชี   
 



บทที่ 3  
 

หลักเกณฑ์วิธกีารเบิกจ่าย 
 

ความหมายของค่าตอบแทน 

 ค่าตอบแทน เป็นเงินที่จ่ายเป็นตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด หรือค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกที่หัวหน้าส่วนราชการขอความร่วมมือ
ให้มาปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามอัตราที่ 
คบง.รส. ก าหนด เช่น เงินค่าเช่าบ้านขาราชการ, ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ, เงินสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรมของส่วนราชการ, ค่าตอบแทนล่ามภาษามือ, ค่าตอบแทนการสอบ เป็นต้น การเบิกจ่ายเงิน
ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนการสอบ เป็นต้น 
  ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 
          1. ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาทางสถานีวิทยุ 
หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่บุคคลที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ขอเชิญให้มาร่วมจัดรายการ
ต่าง ๆ ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา และบุคคลที่เขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาให้กับ
รายการของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ยกเว้นข้าราชการข้าราชการและลูกจ้างประจ าของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ปฏิบัติงานดังกล่าวโดยตรง 
  2. ค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ หมายถึง เงินที่จ่าย
ให้แก่ข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จากกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานใน        
กลุ่มผลิตรายการโทรทัศน์ สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ซึ่งได้รับการพิจารณา
เห็นชอบจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้ท าหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการทางสถานีวิทยุโทรทัศน์
รัฐสภา 
 3. ค่าตอบแทนการสอบ หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
สอบหรือเจ้าหน้าด าเนินการสอบ ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับ          
การสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เพ่ือด าเนินการสอบสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกหรือคัดเลือก
บุคคลเพ่ือให้มาปฏิบัติงานให้กับส านักงานฯ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดกฎหมายและระเบียบ
ของบุคลากรของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
        4. ค่าตอบแทนค่าเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่บุคคลที่
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ขอเชิญให้เขียนบทความทางวิชาการ บทร้อยกรอง ปกิณกะและ
อ่ืน ๆ เพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารรัฐสภา 

 5. ค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุมสภาขับเคลื่อนปฏิรูปประเทศ หมายถึง เงินที่
จ่ายให้แก่บุคคลที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ขอเชิญให้มาปฏิบัติงานล่ามภาษามือการประชุม 
สภาขับเคลื่อนปฏิรูปประเทศ 

 6. ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่บุคคล 
ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน ยกเว้นกรรมการที่มีมาตรฐาน
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ก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมินดังกล่าว เมื่อมีบุคลากรของส านักฯ เลื่อนระดับ
ต าแหน่ง ย้ายประเภทต าแหน่ง ให้ด ารงต าแหน่ง ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับ
ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ หรือให้มีหรือเลื่อนวทิยฐานะ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา   

         7. ค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่
บุคคลที่ปฏิบัติงานล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทัศน์รัฐสภา ซึ่งได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้ท าหน้าที่พิธีกรล่าม
ภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ 
 
หลักเกณฑ์วิธีการเบิกจ่าย 
    การเบิกจ่ายค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ต้องปฏิบัติงาน
ภายใต้กรอบของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ 
หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหาร
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ดังนี้ 
1.  หลักกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  ดังนี้  
            1. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
                มาตรา 4   
               "งบประมาณรายจ่าย" หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้ จ่ายหรือให้ก่อหนี้
ผูกพันได ้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
      "ปีงบประมาณ"หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของ ปีหนึ่งถึงวันที่ 30 
กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับ ปีงบประมาณนั้น  
     "ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงการเมืองที่มีฐานะ
เทียบเท่า ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ แต่ไม่รวมตลอดถึงรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
       มาตรา 23 ยกเว้นกรณีที่บัญญัติไว้ในมาตรา 23 ตรี ส่วนราชการหรือ รัฐวิสาหกิจ 
จะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะตามที่ได้ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือตามอ านาจที่มีอยู่ตามกฎหมายอื่น 
และห้ามมิให้จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราช 
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จนกว่าจะได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว รายจ่ายใด มีจ านวนและ
ระยะเวลาการจ่ายเงินที่แน่นอน ผู้อ านวยการ โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะก าหนดให้         
ส่วนราชการจ่ายเงินโดยไม่ต้องขออนุมัติเงินประจ างวดก็ได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
 
             2. ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
   ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า จ านวนเงินที่ได้รับการอุดหนุนตามที่ก าหนด
ไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
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  “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 

  “หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือเลขาธิการ
วุฒิสภาแล้วแต่กรณี 

 ข้อ 4 ให้น ากฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณมาใช้บังคับเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับ
ความเป็นอิสระในการบริหารงานการงบประมาณของรัฐสภา 

  บรรดาหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้           
ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณของส านักงบประมาณ ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้
ผูกพันข้ามปีงบประมาณ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องโดยอนุโลม 

 คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วน
ราชการสังกัดรัฐสภา 

ข้อ 6 ให้มีคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เรียกโดยย่อว่า “คบง.รส.”ประกอบด้วย ประธานรัฐสภา เป็นประธาน
กรรมการ รองประธานรัฐสภา เป็นรองประธานกรรมการ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการวุฒิสภา 
ปลัดกระทรวงการคลัง ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
และผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ ด้านการเงิน การคลังและการงบประมาณ 
ซึ่งประธานรัฐสภาแต่งตั้งจ านวนสองคน เป็นกรรมการ ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นกรรมการและเลขานุการ และผู้อ านวยการส านักการคลัง
และงบประมาณ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งข้าราชการจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน่วยงานละหนึ่งคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 ข้อ 7 นอกจากอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ คบง.รส. มีอ านาจหน้าที่  
ดังต่อไปนี้ 

(1)  ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ 
(2)  พิจารณาอนุมัติ ยกเว้น หรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
(3)  เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงระเบียบ 

   (4)  ก าหนดระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติ
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน  

  (5)  พิจารณาด าเนินการตามที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ คบง.รส. ใน
ระเบียบนี้หรือระเบียบอื่น 

    (6)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือบุคคล เพ่ือศึกษา ติดตาม หรือช่วยปฏิบัติงาน
ตามความเหมาะสมและความจ าเป็น รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ
ภายใน หรือท าหน้าที่ตามที่ คบง.รส. มอบหมาย 

       (7)  พิจารณาด าเนินการใด ๆ ในส่วนที่เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ตามท่ี
ประธาน คบง.รส. มอบหมาย 
    ข้อ 11 งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ ให้จ าแนกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
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    (1) ค่าใช้จ่ายบุคลากร  
       (2) ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 

 (3) ค่าครุภัณฑ์ 
 (4) ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

  ค่าใช้จ่ายที่ก่อหนี้ผูกพันงบประมาณข้ามปี ให้ก าหนดรายการและจ านวนเงินที่ผูกพัน
ในแต่ละปีงบประมาณให้ชัดเจน 

  ค่าใช้จ่ายใดตามวรรคหนึ่งจะจ าแนกเป็นลักษณะใดให้เป็นไปตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายของส านักงบประมาณ (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 1-4) 

 
3. ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 

ส่งคลัง พ.ศ. 2557 
       ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
      “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ

เจ้าหนี้ ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
        “ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่าน
เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
    หลักเกณฑ์การเบิกเงิน 

      ข้อ 14  การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ 
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงินเงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด ให้น าไป
จ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 

   ข้อ 15  หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก คบง.รส. 

    การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่
จะต้องดูแลให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

      ข้อ 16  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปี
นั้นไปจ่าย ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก         
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

   ข้อ 20  การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษี
ใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย ให้บันทึกการหักภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ได้มีการ
หักภาษีไว้แล้ว 
    วิธีการเบิกเงิน 
   ข้อ 22  การเบิกเงินจากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ ดังนี้ 
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        (1) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ส าหรับเงินงบประมาณ
หนึ่งบัญชีและเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
             (2) น าข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกตาม (1) หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
สร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 

     ข้อ 25  การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืน
ใดที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ
เพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
    หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

     ข้อ 27  การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้  
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก คบง.รส. และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้จ่ายได ้

   ข้อ 28  การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

   ข้อ 29  ให้ผู ้มีอ านาจอนุมัติ สั ่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื ่อใน
หลักฐานการจ่าย หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบ
หลักฐานการจ่ายก็ได้ 

   ข้อ 30  การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
   ข้อ 31  การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้   
ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
   ข้อ 32  ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ
มารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
   การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมา
รับเงินได้ด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 
     การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   ข้อ 33  ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือ
ชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื ่อผู ้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ใน
หลักฐาน การจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
   ข้อ 34  การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้อง
ตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
   หลักฐานการจ่าย 

   ข้อ 38  กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

    ข้อ 41  หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้
ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
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   วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
   ข้อ 43  การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการซึ่งเก็บ

รักษาไว้  เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด 
หรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

      การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
      ข้อ 44  การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 

      (1)  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท า
ของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
ออกและขีดคร่อมด้วย 
            (2)  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่
ก็ได้ 

           (3)  ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค 
และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
     ข้อ 45  การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือ
พิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือ
ห้างหุ้นส่วนจนชิดค าว่า“หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได ้
   การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
   ข้อ 91  เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืน
คลังภายในสิบห้าวันท าการ นับจากวันรับเงินจากคลัง (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 7-21) 
 

4. ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา พ.ศ. 2557 

   ข้อ 3  ในระเบียบนี้ 
      “ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตาม
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว ซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายด าเนินงาน ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค 
หรือรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจ         
ที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี หรือ คบง.รส. ด้วย 
    บททั่วไป 

    ข้อ 5  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนราชการต้องด าเนินการเบิกจ่าย
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และมติ คบง.รส. 
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    ข้อ 8  หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 เว้นแต่ คบง.รส. จะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
    ค่าตอบแทน 

    ข้อ 10  ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกที่หัวหน้าส่วนราชการขอความร่วมมือให้มา
ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามอัตราที่ คบง.รส. 
ก าหนด ได้แก่ 

    (1)  บุคคลภายนอกซ่ึงเป็นข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานหรือลูกจ้าง
ของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรือเป็นพนักงานหรือลูกจ้างของ
รัฐวิสาหกิจ 

    (2)  บุคคลภายนอกซ่ึงมิได้เป็นบุคคลตาม (1) 
       (3)  บุคคลภายนอกที่เป็นหัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงาน หรือรองหัวหน้า

ส่วนราชการหรือหน่วยงาน หรือผู้มีคุณสมบัติเทียบเท่า หรือเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ 
เป็นพิเศษ 

     หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย รายการและอัตราตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ คบง .รส. 
ก าหนด 

    ข้อ 11  ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ตามอัตราค่าตอบแทนที่ คบง.รส. ก าหนด 

       (1)  ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาตา่งประเทศ หรือภาษามือ 
    ข้อ 20  ให้บรรดากฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ประกาศกระทรวงการคลัง และระเบียบ

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน เงินช่วยเหลือ และสิทธิประโยชน์ของข้าราชการประเภทต่าง ๆ ที่ส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภาน ามาใช้บังคับโดยอนุโลมอยู่ก่อนหรือในวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ คงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่
ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ จนกว่าจะได้มีระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ ง หรือหนังสือเวียนที่ออก
ตามระเบียบนี้ใช้บังคับ (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
 
2.  หลักกฎหมาย และระเบียบค่าตอบแทน ดังนี้ 
    1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/32076  ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2538 เรื่อง  
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการจัดรายการทางสถานีวิทยุ 
       สาระส าคัญ 
    กระทรวงการคลัง อนุมัติให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในการจัดรายการทางสถานีวิทยุ ดังนี้ 

    1)  ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการคนละ 500 บาท ต่อครั้ง 
    2)  ค่าตอบแทนผู้เขียนบทสารคดี  บทความ  บทสนทนา 
          (1)  เวลา   5 นาที  อัตรา    300  บาท 
          (2)  เวลา 10 นาที  อัตรา    500  บาท 
          (3)  เวลา 15 นาที  อัตรา    700  บาท 
          (4)  เวลา 20 นาที  อัตรา    850  บาท 
          (5)  เวลา 30 นาที  อัตรา  1,000  บาท 
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    กระทรวงการคลังอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนดังกล่าวได้ ยกเว้นข้าราชการและ
ลูกจ้ างประจ าของส านักงานเลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎรที่ปฏิบัติ งานดั งกล่ าวโดยตรง  
(กระทรวงการคลัง, 2538) 

หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ มีความเชี่ยวชาญด้าน

การเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่างๆ ซึ่งอาจเป็นข้าราชการส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรหรือเป็นบุคคลภายนอกก็สามารถเบิกจ่ายได้ ยกเว้นข้าราชการข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ปฏิบัติงานดังกล่าวโดยตรงในสถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได ้

อัตราค่าตอบแทน 
รายการค่าตอบแทน อัตราค่าตอบแทน (บาท) 

ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการ  500  
ค่าตอบแทนผู้เขียนบทสารคดี  บทความ  บทสนทนา 
เวลา   5 นาที 
เวลา 10 นาที 
เวลา 15 นาที 
เวลา 20 นาที 
เวลา 30 นาที 

 
300   
500   
700   
850   

1,000 
ตารางที่ 1  อัตราค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาทางสถานี 
              วิทย ุ
  

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/16023 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2548 เรื่อง 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการโทรทัศน์ 
       สาระส าคัญ 
                 กรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิธีกรผู้ด าเนินรายการที่เป็น
ข้าราชการจากกลุ่มงานอื่น ๆ ของส านักงานฯ ที่ได้รับการพิจารณาให้เป็นพิธีกรผู้ด าเนินรายการ         
ต่าง ๆ ในการออกอากาศไม่เกิน 30 นาที อัตราค่าตอบแทนครั้งละ 300 บาท และเกินกว่า 30 นาที 
แต่ไม่เกิน 1 ชั่วโมง อัตราค่าตอบแทนครั้งละ 600 บาท (กรมบัญชีกลาง, 2548) 

    หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
          1) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ต้องเป็นข้าราชการที่สังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเท่านั้น ซึ่งเป็นข้าราชการจากกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานในกลุ่มผลิต
รายการโทรทัศน์ สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา บุคคลที่ไม่ได้ถูกก าหนดไว้ตามหนังสือ
นี้หรือบุคคลภายนอกไม่สามารถเบิกจ่ายได้   
        2) บุคคลที่สามารถปฏิบัติหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาได้
จะต้องมีใบประกาศจากกรมประชาสัมพันธ์ และได้รับการพิจารณาเลือกจาก เลขาธิการสภา
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ผู้แทนราษฎรได้ให้ท าหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการต่าง ๆ ทางสถานีวิทยุโทรทัศรัฐสภา จึงสามารถเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนได้   
    อัตราค่าตอบแทน  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน อัตราค่าตอบแทน (บาท) 
1-30 นาที 300 

30 นาที แต่ไม่เกิน 60 นาที 600 
ตารางที่ 2  อัตราค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ 
 
    3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
    สาระส าคัญ 
  บุคลากรภาครัฐ คือ ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ข้าราชการฝ่ายตุลาการ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  
ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการต ารวจ  ข้าราชการทหารตามกฎหมาย    
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าและให้หมาย
รวมถึงบุคลการภาครัฐที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน เว้นแต่ลูกจ้างชั่วคราว 
 การสอบ คือ การสอบแข่งขัน หรือการสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 
 กรรมการ คือ ผู้ซึ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐได้แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่           
ตามระเบียบนี้ ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนั้น กรรมการมีหน้าที่ด าเนินการสอบตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
กฎหมายหรือระเบียบของบุคลกากรภาครัฐแต่ละประเภท 
 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ คือ ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ           
อันเกี่ยวเนื่องกับการด าเนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้
มีหน้าที่เก่ียวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 
  
    การเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอบและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่กรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
สอบจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงานหรืองบอ่ืน ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน ตามหลักเกณฑ์และ
อัตรา (กระทรวงการคลัง, 2549) ดังนี้ 
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หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1  ข้อสอบแบบปรนัย 
        1.1 ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก 
        1.2  ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบได้รับ
เงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 
        1.3  กรณีตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  
ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 2  ข้อสอบแบบอัตนัย  ให้คณะกรรมการที่ท าหน้าที่ออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่
ได้รับคัดเลือกเป็นรายวิชา 
ข้อ 3  การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและ 
แบบอัตนัยรวมกันให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับกรรมการ
ที่ออกข้อสอบและตรวจค าตอบข้อสอบแบบปรนัยตามอัตราข้อ 
1  และแบบอัตนัยในอัตรากึ่งนึ่งของอัตรา ข้อ 2 ข้อ 4          
ข้อ 4 การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง   
300  บาท  ให้ได้รับ 300  บาท 

 
ไม่เกิน 50 บาทต่อหนึ่งข้อ 

 
ไม่เกิน 4 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 
ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

ตารางที่ 3  บัญชีหมายเลข 1  เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 
 

หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
1)  ค่าตอบแทนการสอบ ทีส่ามารถเบิกจ่ายเงินได้ มี 3 ประเภท คือ   
     -  การสอบแข่งขัน 
     -  การสอบคัดเลือก 
      -  คัดเลือกข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดกฎหมายหรือระเบียบ

ข้าราชการแต่และประเภท  
 2)  บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้  คือ   

             2.1)  ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้เป็นกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ให้ท าหน้าที่ด าเนินการสอบหรือประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดตามพระราช บัญญัติ
ระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. 2554 ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่
เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เช่น นักทรัพยากรบุคคล บุคคลที่ไม่ได้รับการแต่งตั้ง
ตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้  
         2.2)  ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็น
เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบตามค าสั่งประธานคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล และ
การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวได้รับเงินค่าตอบแทน ให้งดเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
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หรือค่าตอบแทนอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันในช่วงเวลาเดียวกัน  ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เช่น นักทรัพยากรบุคคล  
   อัตราค่าตอบแทน  
         ข้อสอบแบบปรนัย 
               (1)  กรรมการที่ได้รับการแต่งจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้ท าหน้าที่
ออกข้อสอบ ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 50 บาท
ต่อหนึ่งข้อ   
               (2)  กรรมการที่ได้รับการแต่งจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ท าหน้าที่ตรวจ
กระดาษค าตอบได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 4 บาทต่อ ผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
           (3)  กรณีตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ อัตราค่าตอบแทนเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
   ข้อสอบอัตนัย   
                  (1) กรณีกรรมการสอบ หรือคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและ 
ตรวจค าตอบ มีกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล 1 คน ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะ
ข้อสอบที่ได้รับคัดเลือกเป็นรายวิชา อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
                 (2) กรณีกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและ
ตรวจค าตอบ กรรมการมากกว่า 1 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 1 คน 
พึงจะได้รับค่าตอบแทน โดยค านวณจากการน าอัตราค่าตอบแทน 35 บาท  
       (3) การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกันให้เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนส าหรับกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจค าตอบข้อสอบแบบปรนัยตามอัตราข้อ 1 และแบบ
อัตนัยในอัตรากึ่งนึ่งของอัตรา ข้อ 2 
             (4) การสอบข้อสอบแบบปรนัย และข้อสอบอัตนัย ครั้งใดกรรมการได้รับเงินค่าตอบแทน 
ไม่ถึง 300 บาทให้ไดร้ับ 300 บาท      
      

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549  
เรื่อง การปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน     
การสอบ พ.ศ. 2549  
      สาระส าคัญ 
    กระทรวงการคลัง ปรับปรุงหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนและอัตรา เพ่ือให้ส่วนราชการ
เบิกจ่ายเป็นไปโดยถูกต้อง โดยยกเลิกบัญชีหมายเลข 2 เดิม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน พ.ศ. 2549 ให้ใช้บัญชีนี้แทน และให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 เมษายน 2549 
(กระทรวงการคลัง, 2549) 
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หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1  ข้อสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 
         1.1  ในกรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน  ให้กรรมการคน
หนึ่งได้รับค่าตอบแทน 
         1.2  ในกรณีที่มีกรรมการเกิน 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงิน
ให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 3 คนพึงจะได้รับ 

ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

ข้อ 3  การสอบตามข้อ 1  และข้อ 2  ครั้งใดกรรมการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาทให้ได้รับ 300 บาท 

 

ข้อ 4  การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ด าเนิน         
การสอบ  ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน  ดังนี้ 
         4.1  ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า  3  ชั่วโมงในวันท าการปกติ 
         4.2  ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า  6  ชั่วโมงในวันท าการปกติ 
         4.3  ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า  3  ชั่วโมงในวันหยุดราชการ 
         4.4  ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า  6  ชั่วโมงในวันหยุดราชการ 

 
 

ไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 
ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 

ตารางที่ 4  บัญชีหมายเลข 2 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล การทดสอบ  
              การปฏิบัติงาน การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ  
 
      หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 

1)  ค่าตอบแทนการสอบ ทีส่ามารถเบิกจ่ายเงินได้ มี 3 ประเภท คือ   
     - การสอบแข่งขัน 
     - การสอบคัดเลือก 

       - คัดเลือกข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดกฎหมายหรือระเบียบ
ข้าราชการแต่และประเภท  

     2)  บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้  คือ   
2.1)  ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือบุคคลที่ได้รับการ

แต่งตั้งให้เป็นกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการ       
สภาผู้แทนราษฎร ให้ท าหน้าที่ด าเนินการสอบหรือประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. 2554 ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เช่น นักทรัพยากรบุคคล บุคคลที่
ไม่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้  
            2.2)  ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็น
เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบตามค าสั่งประธานคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล และ
การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวได้รับเงินค่าตอบแทน ให้งดเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หรือค่าตอบแทนอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันในช่วงเวลาเดียวกัน  ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เช่น นักทรัพยากรบุคคล 
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   อัตราค่าตอบแทน  
    1. ข้อสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคลหรือประเมินบุคคล 

(1) กรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการคนหนึ่งได้รับค่าตอบแทน อัตรา
ค่าตอบแทน ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

(2) กรณีท่ีมีกรรมการเกิน 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 
3 คนพึงจะได้รับค่าตอบแทน ไม่เกิน 8 บาท โดยค านวณจากการน าอัตราค่าตอบแทน 8 บาท คูณด้วย
จ านวนผู้เข้าสอบแล้วหารเฉลี่ยด้วยจ านวนกรรมที่ได้รับแต่งตั้งให้ออกข้อสอบและตรวจค าตอบ 

(3) การสอบข้อสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล และการทดสอบการปฏิบัติงาน 
การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาทให้ได้รับ 300 บาท 

2. การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน  
ดังนี้   

อัตราค่าตอบแทน 
วันในการปฏิบัติหน้าที่ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาท)ี อัตราค่าตอบแทน/วัน (บาท) 

วันท าการปกติ 
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง 100 
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง 200 

วันหยุดราชการ 
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง 200 
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง 400 

ตารางที่ 5  อัตราค่าตอบแทนการทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 
 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0406.6/39010 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2553 
เรื่อง  การเบิกจ่ายค่าเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสารและเผยแพร่ทางสถานีวิทยุกระจายเสียง 
      สาระส าคัญ 
    กรมบัญชีกลางโดยได้รับมอบอ านาจจากระทรวงการคลังอนุมัติให้ส านักงานเลขาธิการ          
สภาผู้แทนราษฎรเบิกจ่ายค่าเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสารและเผยแพร่ทางสถานีวิทยุกระจายเสียง  
ประกอบด้วย ค่าบทความทางวิชาการ ในอัตราค่าตอบแทนหน้าละ 300 บาท บทร้อยกรอง ในอัตรา
ค่าตอบแทนหน้าละ 600 บาท และปกิณกะและอ่ืน ๆ ในอัตราค่าตอบแทนหน้าละ 200 บาท และ
ห้ามมิให้ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนดังกล่าว เบิกจ่ายค่าตอบแทนอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการอีก 
(กรมบัญชีกลาง, 2553) 

      หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภา

ผู้แทนราษฎรหรือบุคคลภายนอกที่ทางกลุ่มงานผลิตเอกสาร ส านักประชาสัมพันธ์ เชิญมาเพ่ือเขียน
บทความฯ เพื่อตีพิมพ์ในหนังสือวารสารรัฐสภาเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนดังกล่าว เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนอ่ืนใด ในลักษณะเดียวกันจากทางราชการอีก 
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       อัตราค่าตอบแทน 
รายการค่าตอบแทน อัตราคาตอบแทน/หน้า (บาท) 

ค่าบทความทางวิชาการ   300 
บทร้อยกรอง 600 
ปกิณกะและอ่ืน ๆ 200 

ตารางที่ 6  อัตราค่าตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร 
 

6. หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส. ว 15/2559 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง รายการ
ค่าตอบแทนตาม ข้อ 11 (1) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. 2557 
    สาระส าคัญ 
    คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา (คบง.รส.) ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนตาม ข้อ 11 (1) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือ
ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. 2557 
ดังนี้ 
    1)  การจัดประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม โดยส่วนราชการหรือจัดร่วมกับองค์กรเอกชนที่มี
ผู้เข้าร่วมประชุม กลุ่มเป้าหมายซึ่งเป็นผู้พิการทางการได้ยินโดยต้องแปลจากภาษาไทยเป็นภาษามือ
โดยตรงให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนล่ามภาษามือในอัตราดังนี้ 
         1.1)  ให้จ่ายตามที่ปฏิบัติงานจริง ในอัตราชั ่วโมงละ 600 บาทต่อคน โดยให้
เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 2 คนต่อหนึ่งชั่วโมง 
    1.2)  กรณีการประชุมหรือสัมมนากลุ่มย่อยให้จ่ายตามที่ปฏิบัติงานจริง ในอัตราชั่วโมง
ละ 600 บาทต่อคน โดยให้เบิกจ่ายได้กลุ่มละไม่เกิน 1 คน 
    ชั่วโมงการฝึกอบรมใดที่มีผู้บรรยายล่ามภาษามือเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ในตามข้อ 1.1  
และ 1.2 ให้เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทนไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
       2)  การประชุมในประเทศ สัมมนา หรือฝึกอบรม ที่มีผู้เข้าร่วมประชุม หรือผู้บรรยายใช้
ภาษาต่างประเทศ และล่ามภาษามือต้องแปลภาษาต่างประเทศเป็นภาษามือโดยตรง จ่ายค่าตอบแทนล่าม
ไม่เกินในอัตราชั่วโมงละ 900 บาทต่อคน โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ค านึงถึง
ความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัดเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
   3)  การนับระยะเวลาเพ่ือค านวณค่าตอบแทนในแต่ละครั้งให้นับตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงานจริง
จนถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน เมื่อรวมระยะเวลาการปฏิบัติงานแล้วมีเศษของชั่วโมง หากเศษ           
ของชั่วโมงไม่น้อยกว่า 30 นาที ให้นับเป็นหนึ่งชั่วโมง และหากเศษของชั่วโมงไม่ถึง 30 นาที แต่ไม่น้อย
กว่า 25 นาที ให้นับเป็นครึ่งชั่วโมง (คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา, 2559) 
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   หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
  บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ บุคคลที่สมาคมคนหูหนวกแห่งประเทศไทย
ส่งมาเพ่ือให้บริการแปลภาษามือในการประชุมสามารถปฏิบัติงานล่ามภาษามือ หากไม่ใช่บุคคลที่สมาคม
คนหูหนวกแห่งประเทศไทยส่งมาปฏิบัติราชการก็ไม่สามารถเบิกจ่ายได้   
  อัตราค่าตอบแทน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาท)ี อัตราค่าตอบแทน (บาท) 
จ านวนคนที่ปฏิบัติงานล่ามภาษามือ 

(ไม่เกิน 2 คน/ชั่วโมง) 
เศษของชั่วโมงไม่ถึง 30 นาที 

แต่ไม่น้อยกว่า25 นาที 
300 2 

60 นาที 600 2 
ตารางที่ 7  วิธีการค านวณค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุม 
 
  7. หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส. 448/2560 ลงวันที่ 14 กันยายน 2560 เรื่อง ขออนุมัติก าหนด
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ 
   สาระส าคัญ 
   คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา (คบง.รส.) อนุมัติก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและ
ประเมินผลงานวิชาการของข้าราชการรัฐสภาสามัญหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมิน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ 
ตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 18/2560 (ว 4) ลงวันที่ 28 มีนาคม 2560 มีสาระส าคัญ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงานวิชาการของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 
   1) การประเมินผลงานระดับช านาญการ 
     หัวหน้าส่ วนราชการสั งกัดรั ฐสภาแต่ งตั้ งคณะกรรมการประ เมินผลงาน  
ประกอบด้วย   
     1.1) ประธานกรรมการ ให้แต่งตั้งจากรองหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา หรือ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
    1.2) กรรมการ ให้แต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร 
ประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะด้าน ซึ่งมิใช่ข้าราชการรัฐสภาสามัญ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 7 คน 
    1.3) เลขานุการ  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญจากหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
   2) การประเมินผลงานระดับช านาญการพิเศษ 
    2.1) ให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประกอบการพิจาณาคณะกรรมการประเมินผลงาน 
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    2.2) หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน
ประกอบด้วย 
      (1) ประธานกรรมการ ให้แต่งตั้งจากรองหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา หรือ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือผู้ทรงวุฒิในสาขา หรือ
สายงานที่ประเมิน   
      (2) กรรมการให้แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ตามข้อ 1 
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน 
      (3) เลขานุการ ให้แต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญจากหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
   3)  การประเมินผลงานระดับเชี่ยวชาญ 
    3.1) ให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มี
ความรู้ ความเชี่ยวชาญและมีผลงานเป็นที่ประจักษ์เพ่ือประกอบการพิจาณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
    3.2) หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน
ประกอบด้วย 
       (1) ประธานประธานกรรมการ ให้แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิทีด่ ารงต าแหน่ง อ.ก.ร.  
       (2) กรรมการให้แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ตามข้อ 1 
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน และหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
       (3) เลขานุการ ให้แต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญจากหน่วยงานการ
เจ้าหน้าที ่
   หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงานวิชาการ
ของข้าราชการรัฐสภา เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
   อัตราค่าตอบแทน 

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ค่าตอบแทน/ผู้ขอรับการประเมิน 1 ราย 
1. ประเภทวิชาการ 
    ระดับช านาญการ 

1,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
2,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

2. ประเภทวิชาการ 
    ระดับช านาญการพิเศษ 

3,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

3. ประเภทวิชาการ 
    ระดับเชี่ยวชาญ 

4,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

ตารางที่ 8  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงานวิชาการ 
              ของข้าราชการรัฐสภา 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป (คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา, 2560) 
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หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 

ราษฎรหรือบุคคลภายนอกที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน   
ตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งให้ท าหน้าที่ประเมินผลงานของผู้เข้ารับการ
ประเมิน แล้วน าเสนอต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งคณะกรรมการที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้
ต้องปฏิบัติหน้าครบทุกขั้นตอน คือ อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ ยกเว้นกรรมการที่มี
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมินดังกล่าวและบุคคลที่ไม่ได้รับการ
แต่งตั้งตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ เช่น              
นักทรัพยากรบุคคล   

  อัตราค่าตอบแทน 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ค่าตอบแทน/ผู้ขอรับการประเมิน 1 ราย 
1. ประเภทวิชาการ 
    ระดับช านาญการ 

1,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
2,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

2. ประเภทวิชาการ 
    ระดับช านาญการพิเศษ 

3,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

3. ประเภทวิชาการ 
    ระดับเชี่ยวชาญ 

4,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

 ตารางที่ 9  อัตราค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงานวิชาการของข้าราชการ 
               รัฐสภา 
 

8.  หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส. 5/2564 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขออนุมัติปรับอัตรา
ค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทัศน์รัฐสภา ส านักงานเลขิการสภาผู้แทนราษฎร  

สาระส าคัญ 

 คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา (คบง.รส.) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ของสถานีวิทยุกระจายเสียง
และวิทยุ ในอัตราครั้งละ 1,500 บาท ต่อ 1 คน ต่อ 1 รายการ ทั้งนี้ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้น
ไป โดยเบิกตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา พ.ศ. 2557 ข้อ 11 (1) (คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา, 2561)   
           หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
   ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้มีหนังสือขอความร่วมมือให้มูลนิธิอนุเคราะห์ 
คนหูหนวกในพระบรมราชินูปถัมภ์จัดส่งล่ามภาษามือมาปฏิบัติหน้าที่ทุกครั้งที่มีการประชุมสภา
ผู้แทนราษฎร และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา ดังนั้น บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ 
บุคคลที่มูลนิธิอนุเคราะห์คนหูหนวกในพระบรมราชินูปถัมภ์ส่งมาเพ่ือให้บริการแปลภาษามือในการ
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ประชุมสามารถปฏิบัติงานล่ามภาษามือ หากไม่ใช่บุคคลที่มูลนิธิอนุเคราะห์คนหูหนวกในพระบรม
ราชินูปถัมภ์ส่งมาปฏิบัติราชการก็ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 
           อัตราค่าตอบแทน 
    อัตราครั้งละ 1,500 บาท ต่อ 1 คน ต่อ 1 รายการ 
 
          การเบิกเงินงบประมาณ จะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมาย และส านักงานฯได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านัก
งบประมาณแล้ว หรือคณะรัฐมนตรีมีมติให้จ่ายเงินไปพลางก่อน การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  ซึ่งจะ
ด าเนินการขอเบิกเงินจากกระทรวงคลัง เพื่อน าไปใช้จ่ายส าหรับค่าตอบแทนส าหรับบุคคลที่ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเชิญให้มาปฏิบัติราชการ ได้แก่ 1) ค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกร
ด าเนินรายการโทรทัศน์ 2) ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนา
ทางสถานีวิทยุ 3) ค่าตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร 4) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือใน
การประชุมสภาขับเคลื่อนปฏิรูปประเทศ 5) ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน  
6) ค่าตอบแทนการสอบ 7) ค่าตอบแทน ล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการ สภาผู้แทนราษฎรจะต้องด าเนินการตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
และเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติตามแผนงานของแต่ละงานหรือโครงการเพ่ือมิให้มีการใช้จ่ายเงินเกิน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติและให้เป็นไปตามแผนงาน ต้องเป็นไปตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
มติคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง หรือได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) จึงสามารถเบิก
จ่ายเงินได้ การจ่ายเงินต้องระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย และห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะ
ถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน ซึ่งเงินที่ขอเบิกจากกระทรวงการคลัง เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ให้น าไปจ่ายไดเ้ฉพาะการจ่ายค่าตอบแทนเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพ่ือการอ่ืนไม่ได้ ค่าตอบแทนที่เกิดขึ้นใน
งบประมาณใด ให้เบิกจากเงินงบประมาณของปีนั้น การขอเบิกเงินทุกกรณี ส านักงานส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร มีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้
แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 
                 1.) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ จะสามารถเบิกจ่ายได้ จะต้องรับงบประมาณจัดสรรใน
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หากไม่ได้รับการจัดสรรก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้               
การด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ก็ต่อเมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกาศใช้บังคับ
เป็นกฎหมาย และส านักงานฯ ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว หรือคณะรัฐมนตรี 
มีมติให้จ่ายเงินไปพลางก่อน  
    2.) การเบิกจ่ายเงินต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือได้รับ
อนุญาตจากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่/ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ 
หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังหรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับ
งบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) จึงสามารถเบิกจ่ายเงินได้ 
หากไม่มีระเบียบให้เบิกจ่ายเงินก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ 
     3.) การเบิกจ่ายเงินต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จึงจะ
ด าเนินการเบิกจ่ายได ้
 
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี ้
         1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งใบส าคัญคู่จ่าย (เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน) 
และได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินแล้ว ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนใน
สมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทน   
     2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายที่เป็น
ใบส าคัญคู่จ่าย (เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน) และหลักฐานประกอบการขอเบิกให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจาก
คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ส่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข  
   3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการเรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณบันทึกรายการขอเบิกเงิน
ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง 
  4) กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว การจ่ายเงินให้แก่ผู้สิทธิ มี 4 วิธี คือ 
                    (1) การจ่ายเงินด้วยเช็ค การจ่ายเงินที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ด าเนินการเขียน
เช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า 
“หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค 
และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือ
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พิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง
ที่จะเขียน หรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” 
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้และจัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว ติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงิน
มารับเงิน   
      (2) การจ่ายด้วยเงินสด โดยจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง ผู้รับ
บ านาญ หรือเบี้ยหวัด หรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน
ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า จัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอบังคับบัญชาตามล าดับชั้น
เพ่ือลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว น าเช็คไปเบิกเงินสดที่ธนาคาร และติดต่อประสานงาน
กับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน     
         (3) การจ่ายเงินผ่านธนาคาร โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้มีสิทธิรับ
เงินโดยตรง 
         (4) การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ
รับเงิน 
     5) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลาง
โอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ   
   6) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินเรียบแล้ว ด าเนินการดังนี้ 
      (1) การจ่ายเงินด้วยเช็คหรือเงิน ด าเนินการบันทึกการจ่ายเงินในใบรับจ่ายเงินประจ าวัน 
ออกเลขที่ใบส าคัญรับเงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   
      (2) การจ่ายเงินผ่านธนาคาร โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้มีสิทธิรับ
เงินโดยตรง  น าเอกสารส่งเจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
จะได้ออกใบรับรองการหักภาษี และด าเนินการประสานงานกับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เพ่ือให้          
น าใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน มาให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือเป็นหลักฐาน 
ในการจ่ายเงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี  (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
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ภาพที่ 5  แสดงขั้นตอนกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
          ค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ดังนี้ 
 1. ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาทางสถานี
วิทยุ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ
คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ในการควบคุมงบประมาณ
และรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้ องและเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
  2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบส าคัญคู่จ่าย 
(เอกสารประกอบการ)

เบิกจ่าย) 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

จ่ายเงินผู้มีสิทธิรับเงิน 

ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

ไม่อนุมัติ 

-  ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายตามระเบียบฯ 
-  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจ 
อนุมัติใบส าคญั 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ของกรมบัญชีกลาง 

- เช็ค 
- เงินสด  
- โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน 
- กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณ
ตามพระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 ดังนี้   
 (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ซึ่งเปน็เงินที่ได้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมโดยได้ประกาศให้ใช้เงินงบประมาณได้แล้วหรือไม่ หรือ
อนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้   
 (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มีใน
แผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 
 (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
รับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                 (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อม
ระบุรหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 
ให้ถูกต้อง ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                        (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
   (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหนด
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   

  ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
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อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้ สามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/32076 ลงวันที่ 
28 กรกฎาคม 2538 โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกดังนี ้     
 1) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ มีความ
เชี่ยวชาญด้านการเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่างๆ ซึ่งอาจเป็นข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือเป็นบุคคลภายนอกก็สามารถเบิกจ่ายได้ ยกเว้นข้าราชการข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ปฏิบัติงานดังกล่าวโดยตรงในสถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้ 
 2) วิธีการค านวณค่าตอบแทน   
   - ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการ ให้ค านวณโดยการนับจ านวนครั้งที่ได้ท า
หน้าที่ผู้ร่วมจัดรายการ ครั้งละ 500 บาท แล้วคูณด้วยจ านวนที่ท าหน้าที่ผู้ร่วมจัดรายการ 
   - ค่าตอบแทนผู้เขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนา ตรวจสอบเวลาใน
การออกอากาศทางสถานีวิทยุฯ ละได้ด าเนินการอัดเทปเพ่ือออกอากาศทางสถานีวิทยุ ให้ค านวณ
จาก จ านวนครั้งที่เขียนบทสารคดีฯ และได้ออกอากาศ แล้วคูณด้วยอัตราค่าตอบแทนเวลา ดังนี้ 
 

รายการค่าตอบแทน 
อัตราคาตอบแทน/ครั้ง 

(บาท) 
วิธีการค านวณ 

ผู้ร่วมจัดรายการ 500 จ านวนครั้งที่ ได้ร่วมจัดรายการXอัตรา
ค่าตอบแทน (500 บาท) 

ผู้ เ ขี ย น บ ท ส า ร ค ดี 
บทความ บทสนทนา 

ตามเวลาที่ออกอากาศ จ านวนเรื่องที่ได้เขียนบทสารคดี บทความ 
บทสนทนาและเวลาที่ออกอากาศXอัตรา
ค่าตอบแทน  

 ตารางที่ 10  วิธีการค านวณค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความบทสนทนา        
                  ทางสถานีวิทยุ 
 หากรายการใดตรงกับช่วงเวลาการถ่ายทอดการประชุม เช่น การประชุมร่วมกัน
ระหว่างสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา หรือการประชุมสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร หรือ
การประชุมสมาชิกวุฒิสภา ต้องตรวจสอบบันทึกการประชุมฯ ว่าเริ่มต้นและสิ้นสุดการประชุมกี่โมง  
เนื่องจากหากเวลาอากาศรายการใดตรงกับช่วงการประชุมฯ ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้ 
ดังนั้น จึงต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ การตรวจสอบให้ถูกต้องและครบถ้วน   
 (3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสารกลับไป
แก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากหัวหน้า
ส่วนราชการ ดังนี้   
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   1. หนังสือขออนุมัติหลักการในการด าเนินงานด้านสถานีวิทยุและโทรทัศน์
รัฐสภา จะต้องระบุชื่อรายการโทรทัศน์ จ านวนเงินงบประมาณและปีงบประมาณรายจ่ายในปี ซึ่งได้รับ
อนุมัติในหลักการจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
   2. หนังสือขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่ายตามโครงการผลิตรายการโทรทัศน์
รัฐสภา จะต้องระบุชื่อรายการโทรทัศน์ และจ านวนเงินงบประมาณ พร้อมทั้งระบุเงินงบประมาณ
รายการค่าตอบแทนพิธีกร ปีงบประมาณรายจ่ายในปีที่ขอเบิกค่าตอบแทน ซึ่งได้รับอนุมัติในโครงการ
และค่าใช้จ่ายจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
          3. ผังรายการสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ต้องระบุปีพุทธศักราช ระบุชื่อรายการ
โทรทัศน์ วันและเวลาออกอากาศ 
                 4. แบบฟอร์มแจ้งการจัดรายการที่มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทน จะต้องระบุชื่อ
นามสกุลเจ้าหน้าที่ผลิตรายการโทรทัศน์ ชื่อรายการโทรทัศน์ ชื่อนามสกุลข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกร
รายการโทรทัศน์ วันเดือนปีที่ท าถ่ายท ารายการดังกล่าว พร้อมทั้งมีการรับรองความเป็นจริงและ         
ลงลายมือชื่อ โดยบุคคลดังนี้ ผู้ดูแลการผลิตรายการ พิธีการผู้ด าเนินรายการโทรทัศน์ ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานผลิตรายการโทรทัศน ์
           5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิธีการผู้ด าเนินรายการ จะต้องระบุ
เดือนปีพุทธศักราชที่ขออนุมัติค่าตอบแทน ระบุชื่อรายการวันเดือนปีที่จัดรายการ จ านวนเงินค่าตอบแทน 
พร้อมทั้งพิธีการผู้ด าเนินรายการโทรทัศน์ต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ในการคัดสรรข้าราชการที่มีคุณสมบัติและความสามารถให้มาปฏิบัติหน้าที่พิธีการผู้ด าเนินรายการ
โทรทัศน์ ซึ่งต้องเป็นข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานกลุ่มงานผลิต
รายการโทรทัศน์ พร้อมทั้งระชื่อนามสกุล ต าแหน่งต้นสังกัดของพิธีการผู้ด าเนิน โดยขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน พร้อมทั้งระบุจ านวนเงิน ซึ่งได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบว่า 
  - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ท่ีขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
      - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  

3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว การจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้สิทธิ มี 3 วิธี ดังนี้ 
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     1. การจ่ายเงินด้วยเช็ค กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนเป็นรายบุคคล  โดยด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า  ค าว่า “หรือผู้ถือ”และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียน หรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้ และด าเนินการจัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
ลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว ติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน   
      2. การจ่ายด้วยเงินสด กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน จ านวนเงินต่ ากว่า 2,000 
บาท ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ และขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า ด าเนินการจัดท า
บันทึกลงนามเช็คเสนอบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว        
น าเช็คไปเบิกเงินสดที่ธนาคาร และติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน  

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 43, ข้อ 44 และข้อ 45 (ราชกิจจานุเบกษา, 
2557, น. 27-32) 
 การเบิกเงินสดมาเพื่อจ่ายค่าตอบแทน ให้มีผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงินภายใน 15 วัน
ท าการ ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมือง
การบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ ที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ เป็นพิเศษ 
มารับเงินล่าช้า ซึ่งเกิดความเสี่ยงต่อผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2557 ข้อ 91 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

3. การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มี
สิทธิรับเงิน จัดเตรียมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน
ค่าตอบแทนให้แกส่ านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบส าเนาบัญชีธนาคาร และด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ่ายเงินค่าตอบแทนด้วยวิธีการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 4) การจ่ายด้วยเงินสดหรือเช็ค ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการขอ
เบิกเงินค่าตอบแทน โดยการจัดท าหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิกค่าตอบแทนแจ้งให้ ผู้มี
สิทธิรับเงินค่าตอบแทนมารับเงิน ปัจจุบันผู้เข้ารับการประเมินได้เริ่มน าเทคโนโลยีมาใช้ โดยการน า
แอพพลิเคชั่นไลน์ทางโทรศัพท์ มือถือมาติดต่อสื่อสารกับผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว 

5) การรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ผู้มีสิทธิรับเงิน ประกอบด้วย ข้าราชการ ผู้ทรง 
คุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ มารับเงิน



39 
 

ค่าตอบแทน ให้ลงรายมือชื่อรับเงินใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ทั้งนี้ หากไม่สามารถ
มารับเงินได้ด้วยตนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 
 - กรณีที่ข้าราชการต้องท าหนังสือมอบฉันทะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ เมื่อสิ้นวันท าการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเสนอขออนุมัติหนังสือมอบฉันทะต่อผู้อ านวยการส านักการคลัง
และงบประมาณเพ่ืออนุมัติจ่ายเงินตามหนังสือมอบฉันทะ และได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบฉันทะ          
ที่ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการไว้ที่ ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบฉันทะ 
      - กรณีบุคคลภายนอกต้องท าหนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์  
จ านวนเงิน 10 บาท ที่จ าหน่ายที่กรมสรรพากร และแนบส าเนาบัตรประชาชนลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้องของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้อง     
ตามกฎหมายและเรียบของทางราชการไว้ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบอ านาจ 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 32 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

6) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับ
เงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง  ใบส าคัญรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
 7) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ แล้วด าเนินการดังนี้ 
                  1. ด าเนินการบันทึกการจ่ายเงินในใบรับจ่ายเงินประจ าวัน ออกเลขท่ีใบส าคัญรับ
เงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   
  2. กรณีจ่ายเงินให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไป ด าเนินการน าเอกสาร
ส่งเจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่ายจะได้ออกใบรับรองการ
หักภาษี ส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินและน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี  
  การจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไปของจ านวนเงิน
ค่าตอบแทน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อน บวกค่าภาษามูลค่าเพ่ิม
หรือค่าปรับอ่ืนใด ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 50 (4) และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอ
เบิกเงินนั้นด้วย เช่น ค่าตอบแทน 10,000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% คือ 100 บาท น าส่งภาษี
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ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน 9,900 บาท 
พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานในการหักภาษี  
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   
 8) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกินกว่า
ระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ การแก้ไข 
ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  
   
 2. ค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ 
คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในการควบคุม
งบประมาณและรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้อง
และเพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
 2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณ
ตามพระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 ดังนี้   
  (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎร ซึ่งเป็นเงินที่ได้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมโดยได้ประกาศให้ใช้เงินงบประมาณได้แล้ว
หรือไม่ หรืออนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้  
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  (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มีใน
แผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 
  (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่าย
ที่ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
รับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                  (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อมระบุ
รหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 
ให้ถูกต้อง ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                         (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 

  (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหนด 
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   

ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน  เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้   

สามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/16023 ลงวันที่ 
1 มิถุนายน 2548  โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกดังนี้ 
 1) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ต้องเป็นข้าราชการที่สังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเท่านั้น ซึ่งเป็นข้าราชการจากกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานในกลุ่มผลิตรายการ 
โทรทัศน์ สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา บุคคลที่ไม่ได้ถูกก าหนดไว้ตามหนังสือนี้
หรือบุคคลภายนอกไม่สามารถเบิกจ่ายได้   
 2) บุคคลที่สามารถปฏิบัติหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการสถานีวิทยุโทรทัศน์
รัฐสภาได้จะต้องมีใบประกาศจากกรมประชาสัมพันธ์ และได้รับการพิจารณาเลือกจากเลขาธิการ         
สภาผู้แทนราษฎรได้ให้ท าหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการต่าง ๆ ทางสถานีวิทยุโทรทัศรัฐสภา จึงสามารถ
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เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้                  

 3) วิธีการค านวณค่าตอบแทน ให้ตรวจสอบจากการปฏิบัติหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนิน
รายการต่าง ๆ ทางสถานีวิทยุโทรทัศรัฐสภา การถ่ายทอดออกอากาศสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาแต่ละ
ครั้งมีจ านวนกี่นาที ตามวันและเวลาในผังรายการสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ซึ่งจะต้องสามารถค านวณ
ได้ว่าพิธีกรได้ท าหน้าที่กี่นาที จะระบุไว้หลังชื่อรายการโทรทัศน์หรือดูช่วงเวลาออกอากาศตั้งแต่
ออกอากาศจนสิ้นสุดการออกอากาศมีเวลากี่นาที การค านวณให้นับเวลาการออกอากาศเป็นส าคัญ 
การถ่ายทอดออกอากาศกี่นาที การออกอากาศไม่เกิน 30 นาที อัตราค่าตอบแทนครั้งละ 300 บาท 
และเกินกว่า 30 นาที แต่ไม่เกิน 1 ชั่วโมง อัตราค่าตอบแทนครั้งละ 600 บาท แล้วคูณด้วยจ านวน
ครั้งที่ท าหน้าที่พิธีกรผู้ด าเนินรายการ  ดังนี้ 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน อัตราคาตอบแทน (บาท) วิธีการค านวณ 
1-30 นาที 300 จ านวนครั้งที่ปฏิบัติหน้าที่พิธีกรXอัตรา

ค่าตอบแทน (300 บาท) 
30 นาที แต่ไม่เกิน 60 นาที 600 จ านวนครั้งที่ปฏิบัติหน้าที่พิธีกรXอัตรา

ค่าตอบแทน (600 บาท) 
ตารางที่ 11  วิธีการค านวณค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ 
 
 หากรายการใดตรงกับช่วงเวลาการถ่ายทอดการประชุม เช่น การประชุมร่วมกัน
ระหว่างสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา หรือการประชุมสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร หรือ
การประชุมสมาชิกวุฒิสภา ต้องตรวจสอบบันทึกการประชุมฯ ว่าเริ่มต้นและสิ้นสุดการประชุมกี่โมง  
เนื่องจากหากเวลาอากาศรายการใดตรงกับช่วงการประชุมฯ ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้ 
ดังนั้น จึงต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ การตรวจสอบให้ถูกต้องและครบถ้วน   
 
      สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาได้เชิญข้าราชการในส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือมาปฏิบัติหน้าที่พิธีกรในรายการโทรทัศฯ เนื่องจากหน้าที่พิธีกรรายการ
โทรทัศน์ต้องมีใบประกาศจากกรมประชาสัมพันธ์ จึงสามารถปฏิบัติพิธีกรในรายการโทรทัศน์ได้ ท าให้
พิธีกรในรายการต่างๆ มีจ านวนไม่เพียงพอต่อรายการต่างๆ สถานีฯ มีความประสงค์ขอเชิญบุคคล 
ภายนอกเพ่ือปฏิบัติหน้าที่พิธีกรในรายการโทรทัศน์รัฐสภา จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิธีกร
ด าเนินรายการโทรทัศน์ที่เป็นบุคคลภายนอกกับส านักการคลังและงบประมาณ เมื่อผู้เขียนได้รับ
หนังสือแล้ว ได้ตรวจสอบและวิเคราะห์ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอต่อเลขาธิการ
สภาผู้แทน ราษฎร เพื่อพิจารณาค่าตอบแทนดังกล่าว และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรสั่งการให้จัดท า
หนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะน าเรื่องให้
คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
(คบง.รส.) ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ พิจาณาแล้ว ไม่เห็นชอบที่จะให้บุคคลภายนอกมาปฏิบัติหน้าที่
พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ผู้เข้ารับการประเมิน ด าเนินการแจ้งสถานีฯ เรื่องการพิจารณาต่อไป 
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 (3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสาร
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึก
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ดังนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติหลักการในการด าเนินงานด้านสถานีวิทยุและโทรทัศน์
รัฐสภา จะต้องระบุชื่อรายการโทรทัศน์ จ านวนเงินงบประมาณและปีงบประมาณรายจ่ายในปี ซึ่งได้รับ
อนุมัติในหลักการจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
 2. หนังสือขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่ายตามโครงการผลิตรายการ
โทรทัศน์รัฐสภา จะต้องระบุชื่อรายการโทรทัศน์ และจ านวนเงินงบประมาณ พร้อมทั้งระบุเงิน
งบประมาณรายการค่าตอบแทนพิธีกร ปีงบประมาณรายจ่ายในปีที่ขอเบิกค่าตอบแทน ซึ่งได้รับอนุมัติ
ในโครงการและค่าใช้จ่ายจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
 3. ผังรายการสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ต้องระบุปีพุทธศักราช ระบุชื่อ
รายการโทรทัศน์ วันและเวลาออกอากาศ 
 4. แบบฟอร์มแจ้งการจัดรายการที่มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทน จะต้องระบุ
ชื่อนามสกุลเจ้าหน้าที่ผลิตรายการโทรทัศน์ ชื่อรายการโทรทัศน์ ชื่อนามสกุลข้าราชการที่ท าหน้าที่
พิธีกรรายการโทรทัศน์ วันเดือนปีที่ท าถ่ายท ารายการดังกล่าว พร้อมทั้งมีการรับรองความเป็นจริงและ
ลงลายมือชื่อ โดยบุคคลดังนี้ ผู้ดูแลการผลิตรายการ พิธีการผู้ด าเนินรายการโทรทัศน์ ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานผลิตรายการโทรทัศน์ 
   5) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิธีการผู้ด าเนินรายการ จะต้องระบุ
เดือนปีพุทธศักราชที่ขออนุมัติค่าตอบแทน ระบุชื่อรายการวันเดือนปีที่จัดรายการ จ านวนเงินค่าตอบแทน 
พร้อมทั้งพิธีการผู้ด าเนินรายการโทรทัศน์ต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ในการคัดสรรข้าราชการที่มีคุณสมบัติและความสามารถให้มาปฏิบัติหน้าที่พิธีการ ผู้ด าเนินรายการ
โทรทัศน์ ซึ่งต้องเป็นข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานกลุ่มงานผลิต
รายการโทรทัศน์ พร้อมทั้งระชื่อนามสกุล ต าแหน่งต้นสังกัดของพิธีการผู้ด าเนิน โดยขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมทั้งระบุจ านวนเงิน ซึ่งได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบว่า 
  - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ท่ีขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
      - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
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System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  

3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว การจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้สิทธิ มี 3 วิธี ดังนี้ 
     1. การจ่ายเงินด้วยเช็ค กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนเป็นรายบุคคล  โดยด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า  ค าว่า “หรือผู้ถือ”และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียน หรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้ และด าเนินการจัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
ลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว ติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน   
      2. การจ่ายด้วยเงินสด กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน จ านวนเงินต่ ากว่า 2,000 
บาท ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ และขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า ด าเนินการจัดท า
บันทึกลงนามเช็คเสนอบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว        
น าเช็คไปเบิกเงินสดที่ธนาคาร และติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 43, ข้อ 44 และข้อ 45 (ราชกิจจานุเบกษา, 
2557, น. 27-32) 
 การเบิกเงินสดมาเพื่อจ่ายค่าตอบแทน ให้มีผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงินภายใน 15 วัน
ท าการ ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมือง
การบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ ที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ เป็นพิเศษ 
มารับเงินล่าช้า ซึ่งเกิดความเสี่ยงต่อผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2557 ข้อ 91 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

3. การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มี
สิทธิรับเงิน จัดเตรียมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบส าเนาบัญชีธนาคาร และด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ่ายเงินค่าตอบแทนด้วยวิธีการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 4) การจ่ายด้วยเงินสดหรือเช็ค ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการขอ
เบิกเงินค่าตอบแทน โดยการจัดท าหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิกค่าตอบแทนแจ้งให้ ผู้มี
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สิทธิรับเงินค่าตอบแทนมารับเงิน ปัจจุบันผู้เข้ารับการประเมินได้เริ่มน าเทคโนโลยีมาใช้ โดยการน า
แอพพลิเคชั่นไลน์ทางโทรศัพท์ มือถือมาติดต่อสื่อสารกับผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว 

5) การรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ผู้มีสิทธิรับเงิน ประกอบด้วย ข้าราชการ ผู้ทรง 
คุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ มารับเงิน
ค่าตอบแทน ให้ลงรายมือชื่อรับเงินใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ทั้งนี้ หากไม่สามารถ
มารับเงินได้ด้วยตนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 
 - กรณีที่ข้าราชการต้องท าหนังสือมอบฉันทะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ เมื่อสิ้นวันท าการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเสนอขออนุมัติหนังสือมอบฉันทะต่อผู้อ านวยการส านักการคลัง
และงบประมาณเพ่ืออนุมัติจ่ายเงินตามหนังสือมอบฉันทะ และได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบฉันทะ          
ที่ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการไว้ที่ ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบฉันทะ 
      - กรณีบุคคลภายนอกต้องท าหนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์  
จ านวนเงิน 10 บาท ที่จ าหน่ายที่กรมสรรพากร และแนบส าเนาบัตรประชาชนลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้องของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้อง     
ตามกฎหมายและเรียบของทางราชการไว้ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบอ านาจ 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 32 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

6) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับ
เงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง  ใบส าคัญรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
 7) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ แล้วด าเนินการดังนี้ 
                  1. ด าเนินการบันทึกการจ่ายเงินในใบรับจ่ายเงินประจ าวัน ออกเลขท่ีใบส าคัญรับ
เงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   
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  2. กรณีจ่ายเงินให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไป ด าเนินการน าเอกสาร
ส่งเจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่ายจะได้ออกใบรับรอง        
การหักภาษ ีส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินและน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี  
  การจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไปของจ านวนเงิน
ค่าตอบแทน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อน บวกค่าภาษามูลค่าเพ่ิม
หรือค่าปรับอ่ืนใด ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 50 (4) และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอ
เบิกเงินนั้นด้วย เช่น ค่าตอบแทน 10,000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% คือ 100 บาท น าส่งภาษี
ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน 9,900 บาท 
พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการหักภาษี  
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   
 8) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกินกว่า
ระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ การแก้ไข 
ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  
 

3. ค่าตอบแทนการสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                    1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ
คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในการควบคุม
งบประมาณและรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้อง
และเพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
   2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
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 (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ 
พ.ศ. 2557 ดังนี้   
 (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ซึ่งเป็นเงินทีไ่ด้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมโดยได้ประกาศให้ใช้เงินงบประมาณได้แล้วหรือไม่ หรือ
อนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้   
 (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มีใน
แผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 
 (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินในปี 
งบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่าย
ที่ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
รับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                 (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อมระบุ
รหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ให้ถูกต้อง 
ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                        (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
   (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหนด
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   

ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้   
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  สามารถเบิกจ่ายเงินได้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 
พฤษภาคม 2549 โดยมีหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

1) ค่าตอบแทนการสอบ ที่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ มี 3 ประเภท คือ   
    - การสอบแข่งขัน 
    - การสอบคัดเลือก 

               - คัดเลือกข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดกฎหมายหรือ
ระเบียบข้าราชการแต่และประเภท  

2) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้  คือ   
- ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือบุคคลที่ได้รับการ

แต่งตั้งให้เป็นกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ให้ท าหน้าที่ด าเนินการสอบหรือประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. 2554 ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ก าหนดให้มีหน้าที่เก่ียวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เช่น นักทรัพยากรบุคคล บุคคล
ที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไม่สามารถเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนได้  

- ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการแต่งตั้งให้
เป็นเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบตามค าสั่งประธานคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล 
และการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวได้รับเงินค่าตอบแทน ให้งดเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หรือค่าตอบแทนอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันในช่วงเวลาเดียวกัน ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เช่น นักทรัพยากรบุคคล  

3) วิธีการค านวณค่าตอบแทน ดังนี้ 
                                (3.1) ข้อสอบแบบปรนัย 
                                - กรรมการที่ได้รับการแต่งจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ให้ท าหน้าที่ออกข้อสอบ ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 
50 บาทต่อหนึ่งข้อ แล้วคูณด้วยจ านวนผู้สอบ 
                                       - กรรมการที่ได้รับการแต่งจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎรที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 4 
บาทต่อ ผู้เข้าสอบหนึ่งคน แล้วคูณด้วยจ านวนผู้สอบ 
                                       - กรณีตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ใช้บริการของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ อัตราค่าตอบแทนเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
                                (3.2) ข้อสอบอัตนัย   
                              - กรณีกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ท าหน้าที่
ออกข้อสอบและตรวจค าตอบ มีกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล 1 คน ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับคัดเลือกเป็นรายวิชา อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบ
หนึ่งคน แล้วคูณด้วยจ านวนผู้สอบ  
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                         - กรณีกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ท าหน้าที่
ออกข้อสอบและตรวจค าตอบ กรรมการมากกว่า 1 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่
กรรมการ 1 คน พึงจะได้รับค่าตอบแทน โดยค านวณจากการน าอัตราค่าตอบแทน 35 บาท คูณด้วย
จ านวนผู้เข้าสอบแล้วหารเฉลี่ยด้วยจ านวนกรรมที่ได้รับแต่งตั้งให้ออกข้อสอบและตรวจค าตอบ 

(3.3) การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน
ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจค าตอบข้อสอบแบบปรนัยตาม
อัตราข้อ 1 และแบบอัตนัยในอัตรากึ่งนึ่งของอัตรา ข้อ 2 

(3.4) การสอบข้อสอบแบบปรนัย และข้อสอบอัตนัย ครั้งใดกรรมการ
ได้รับเงินค่าตอบแทน ไม่ถึง 300 บาทให้ได้รับ 300 บาท      

(3.5) ข้อสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 
                                        - กรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการคนหนึ่งได้รับค่าตอบแทน 
อัตราค่าตอบแทน ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
                                        - กรณีที่มีกรรมการเกิน 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายใน
วงเงินที่กรรมการ 3 คนพึงจะได้รับค่าตอบแทน ไม่เกิน 8 บาท โดยค านวณจากการน าอัตราค่าตอบแทน 
8 บาท คูณด้วยจ านวนผู้เข้าสอบแล้วหารเฉลี่ยด้วยจ านวนกรรมที่ได้รับแต่งตั้งให้ออกข้อสอบและ
ตรวจค าตอบ 

(3.6) การสอบข้อสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล และการทดสอบการ
ปฏิบัติงาน การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาทให้ได้รับ 300 บาท 
 

รายการค่าตอบแทน 
อัตราคาตอบแทน/คน 

(บาท) 
วิธีการค านวณ 

1. ข้อสอบปรนัย   
    -  กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบ 
ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับ
เลือก 
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จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน  
(50 บาท) ต่อการสอบในครั้งนั้น 

 
    -  กรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจ
กระดาษค าตอบได้รับเงินค่าตอบแทนเป็น
รายวิชา 

4 
 

จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน  
(4 บาท) ต่อการสอบในครั้งนั้น 

    -   ตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์  ให้ใช้บริการของส่วน 
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 

อัตราค่าตอบแทน
เบิกจ่ายได้เท่าที่ 

จ่ายจริง 

อัตราค่าตอบแทนเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

ตารางที่ 12  วิธีการค านวณค่าตอบแทนการสอบปรนัย สอบอัตนัย สอบสัมภาษณ์ และการทดสอบ 
                 การปฏิบัติงาน 
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รายการค่าตอบแทน 
อัตราคาตอบแทน/คน 

(บาท) 
วิธีการค านวณ 

2.  ข้อสอบอัตนัย 
- กรรมการสอบหรือคณะกรรมการ 

ประเมินบุคคลที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและ
ตรวจค าตอบ 

- กรณีที่กรรมการออกข้อสอบและ 
ตรวจค าตอบมากกว่า 1 คน ให้เฉลี่ยจ่าย
ค่าตอบแทน 

 
35 

 
จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน 

(35 บาท) ต่อการสอบในครั้งนั้น 
 

จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน 
(35 บาท)÷จ านวนคณะกรรมการที่ได้ออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบ ต่อการสอบในครั้งนั้น 

3.  การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้ง
แบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกันให้เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับกรรมการที่ออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบข้อสอบแบบปรนัย
ตามอัตราข้อ 1 และแบบอัตนัยในอัตรากึ่ง
นึ่งของอัตรา ข้อ 2 

 

 

4.  สอบสัมภาษณ์ 
-  กรรมการไม่เกิน 3 คน  ให้กรรมการ 

คนหนึ่งได้รับคา่ตอบแทน 
-  กรณีท่ีมีกรรมการเกิน 3 คน ให้ 

เฉลี่ยจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงิน 
ที่กรรมการ 3 คน 

8 

จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน  
(8 บาท) 

จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน (35 บาท)÷
จ านวนคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

5.  การทดสอบการปฏิบัติงาน 
     -  กรรมการ 1 คนให้กรรมการ 
คนหนึ่งได้รับค่าตอบแทน 
     -  กรณีท่ีกรรมการ 1 คน 

 
ไม่เกิน 10 

 
ไม่เกิน 10 

จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน (10 บาท) 
 

จ านวนผู้เข้าสอบXอัตราค่าตอบแทน (10 บาท)÷
จ านวนคณะกรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน 

6.  การสอบข้อสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท ให้ได้รับเงิน 300 บาท   
ตารางที่ 13  ต่อตางรางที่ 12 วิธีการค านวณค่าตอบแทนการสอบปรนัย สอบอัตนัย สอบสัมภาษณ์ และ 
     การทดสอบการปฏิบัติงาน 
 

(3.7) การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบให้ได้รับ
เงินค่าตอบแทน การค านวณให้นับจากเวลาที่เริ่มปฏิบัติงานจนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน และนับระยะเวลา
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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วันในการปฏิบัติหน้าที่ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
(นาท)ี 

อัตราคา
ตอบแทน/

วัน 
(บาท) 

วิธีการค านวณ 

วันท าการปกติ 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 
ชั่วโมง 

100 
ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าที่(วัน)Xอัตรา

ค่าตอบแทน (100 บาท) 
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 

ชั่วโมง 
200 

ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าที่(วัน)Xอัตรา
ค่าตอบแทน (200 บาท) 

วันหยุดราชการ 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 
ชั่วโมง 

200 
ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าที่(วัน)Xอัตรา

ค่าตอบแทน (200 บาท) 
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 

ชั่วโมง 
400 

ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าที่(วัน)Xอัตรา
ค่าตอบแทน (400 บาท) 

ตารางที่ 14  วิธีการค านวณค่าตอบแทนการทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ        
 

(3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสารกลับไป
แก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึก      
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ดังนี้ 

1.  กรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล มีเอกสารประกอบ ดังนี้   
 1) ค าสั่งส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือเป็นคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล ซึ่งระบุชื่อสกุล ต าแหน่งของคณะ
กรรมการฯ โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้ลงนามแต่งตั้งค าสั่งเรียบร้อยแล้ว 
     2) ประกาศส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมิน ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประเมิน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินหรือ
เข้ารับการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
     3) ประกาศคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือ
ประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินหรือเข้ารับการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภา
สามัญ พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน หรือหลักเกณฑ์และวิธีการสอบ เกณฑ์การ
ตัดสิน ระเบียบปฏิบัติและวิธีการเข้ารับการประเมิน และวัน เวลา สถานที่เข้ารับการประเมิน 
      4) บัญชีลงชื่อคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล ในวันที่
มีการข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ ระบุครั้งที่ วันเดือนปี เวลาสอบ และสถานที่ สอบ ซึ่งมีรายชื่อ
คณะกรรมการฯ และลงลายมือชื่อ 
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      5) บัญชีลงชื่อของผู้ เข้าสอบหรือผู้ เข้ารับประเมิน ในวันที่เข้าสอบ
ข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ ระบุครั้งที่ วันเดือนปี เวลาสอบ และสถานที่สอบ ซึ่งมีรายชื่อผู้เข้าสอบ
หรือผู้เข้ารับการประเมิน และลงลายมือชื่อ 
      6) ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งเข้าสอบหรือผู้เข้ารับประเมิน ในกรณีผู้เข้ารับ
การประเมินผ่านการประเมิน ระบุชื่อสกุลผู้ผ่านการประเมิน ระบุต าแหน่งที่ได้เลื่อนต าแหน่ง สังกัดที่
ได้เลื่อนต าแหน่ง และระบุวันเดือนปีที่แต่งตั้ง หรือประกาศผลสอบผู้ผ่านการสอบแข่งขันบุคคลที่ จะ
บรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
      7) หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการสอบเข้าสอบหรือผู้เข้ารับ
ประเมิน ซึ่งแจ้งผลการประเมิน และได้เสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้พิจารณา โดยขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน พร้อมทั้งระบุวันเดือนปีที่มีการสอบและจ านวนเงิน โดยได้รับอนุมัติจากเลขาธิการ        
สภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
              2.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ มีเอกสารประกอบดังนี้   
       1) ค าสั่งส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพ่ือเป็นคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล ซึ่งระบุชื่อสกุล ต าแหน่งของคณะกรรมการฯ 
โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้ลงนามแต่งตั้งค าสั่งเรียบร้อยแล้ว 
       2) ค าสั่งส านักงานประธานคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการ
ประเมินบุคคลซึ่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ซึ่งระบุซึ่งระบุชื่อสกุลเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 
โดยประธานคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลได้ลงนามแต่งตั้งค าสั่งแล้ว  
       3) ประกาศส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมิน ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประเมิน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
       4) ประกาศคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน หลักสูตร
และวิธีการสอบ เกณฑ์การตัดสิน ระเบียบปฏิบัติและวิธีการเข้ารับการประเมิน และวัน เวลา สถานที่
เข้ารับการประเมิน 
                              5) บัญชีลงชื่อคณะกรรมการสอบหรือคณะกรรมการประเมินบุคคลใน
วันที่มีการข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ ระบุครั้งที่ วันเดือนปี เวลาสอบ และสถานที่สอบ ซึ่งมีรายชื่อ
คณะกรรมการฯ และลงลายมือชื่อ 
       6) บัญชีลงชื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ในวันที่มีการสอบข้อเขียนหรือ
สอบสัมภาษณ์ ระบุครั้งที่ วันเดือนปี เวลาสอบ และสถานที่สอบ ซึ่งมีรายชื่อคณะกรรมการฯ และ     
ลงลายมือชื่อ 
       7) บัญชีลงชื่อของผู้เข้าสอบหรือผู้เข้ารับประเมิน ในวันที่เข้าสอบข้อเขียน
หรือสอบสัมภาษณ์ ระบุครั้งที่ วันเดือนปี เวลาสอบ และสถานที่สอบ ซึ่งมีรายชื่อผู้เข้ารับการประเมิน 
และลงลายมือชื่อ 
       8) บันทึกการประชุม ในกรณีที่มีการเลื่อนผู้เข้ารับประเมิน ซึ่งมีมติให้
เลื่อนผู้เข้ารับประเมินและได้ระบุวันที่จะมีการประเมินใหม่ 
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                            (9) ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งเข้าสอบหรือผู้เข้ารับประเมินผู้เข้ารับการ
ประเมิน ในกรณีผู้เข้ารับการประเมินผ่านการประเมิน ระบุชื่อสกุลผู้ผ่านการประเมิน ระบุต าแหน่งที่
ได้เลื่อนต าแหน่ง สังกัดที่ได้เลื่อนต าแหน่ง และระบุวันเดือนปีที่แต่งตั้ง หากผู้เข้ารับการประเมินไม่ผ่าน
การประเมิน จะต้องมีหนังสือชี้แจงเหตุผลพร้อมหลักเกณฑ์ของการไม่ผ่านการประเมินของผู้เข้ารับ
การประเมิน   
                              (10) ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งเข้าสอบหรือผู้เข้ารับการประเมิน ในกรณี          
ผู้เข้ารับการประเมินผ่านการประเมิน ระบุชื่อสกุลผู้ผ่านการประเมิน ระบุต าแหน่งที่ได้เลื่อนต าแหน่ง 
สังกัดที่ได้เลื่อนต าแหน่ง และระบุวันเดือนปีที่แต่งตั้ง หากผู้เข้ารับการประเมินไม่ผ่านการประเมิน 
จะต้องมีหนังสือชี้แจงเหตุผลพร้อมหลักเกณฑ์ของการไม่ผ่านการประเมินของผู้เข้ารับการประเมิน   
                             (11) หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการสอบหรือผู้เข้ารับประเมิน
บุคคล ซึ่งแจ้งผลการประเมิน และได้เสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้พิจารณา โดยขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน พร้อมทั้งระบุวันเดือนปีที่มีการสอบและจ านวนเงิน โดยได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎรแล้ว 

 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบว่า 
  - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ท่ีขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
      - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  

3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว การจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้สิทธิ มี 3 วิธี ดังนี้ 
     1. การจ่ายเงินด้วยเช็ค กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนเป็นรายบุคคล  โดยด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า  ค าว่า “หรือผู้ถือ”และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียน หรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้ และด าเนินการจัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
ลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว ติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน   
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      2. การจ่ายด้วยเงินสด กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน จ านวนเงินต่ ากว่า 2,000 
บาท ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ และขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า ด าเนินการจัดท า
บันทึกลงนามเช็คเสนอบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว        
น าเช็คไปเบิกเงินสดที่ธนาคาร และติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 43, ข้อ 44 และข้อ 45 (ราชกิจจานุเบกษา, 
2557, น. 27-32) 
 การเบิกเงินสดมาเพื่อจ่ายค่าตอบแทน ให้มีผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงินภายใน 15 วัน
ท าการ ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมือง
การบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ ที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ เป็นพิเศษ 
มารับเงินล่าช้า ซึ่งเกิดความเสี่ยงต่อผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2557 ข้อ 91 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

3. การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มี
สิทธิรับเงิน จัดเตรียมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบส าเนาบัญชีธนาคาร และด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ่ายเงินค่าตอบแทนด้วยวิธีการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 4) การจ่ายด้วยเงินสดหรือเช็ค ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการขอ
เบิกเงินค่าตอบแทน โดยการจัดท าหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิกค่าตอบแทนแจ้งให้ ผู้มี
สิทธิรับเงินค่าตอบแทนมารับเงิน ปัจจุบันผู้เข้ารับการประเมินได้เริ่มน าเทคโนโลยีมาใช้ โดยการน า
แอพพลิเคชั่นไลน์ทางโทรศัพท์ มือถือมาติดต่อสื่อสารกับผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว 

5) การรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ผู้มีสิทธิรับเงิน ประกอบด้วย ข้าราชการ ผู้ทรง 
คุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ มารับเงิน
ค่าตอบแทน ให้ลงรายมือชื่อรับเงินใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ทั้งนี้ หากไม่สามารถ
มารับเงินได้ด้วยตนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 
 - กรณีที่ข้าราชการต้องท าหนังสือมอบฉันทะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ เมื่อสิ้นวันท าการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเสนอขออนุมัติหนังสือมอบฉันทะต่อผู้อ านวยการส านักการคลัง
และงบประมาณเพ่ืออนุมัติจ่ายเงินตามหนังสือมอบฉันทะ และได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบฉันทะ          
ที่ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการไว้ที่ ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบฉันทะ 
      - กรณีบุคคลภายนอกต้องท าหนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์  
จ านวนเงิน 10 บาท ที่จ าหน่ายที่กรมสรรพากร และแนบส าเนาบัตรประชาชนลงลายมือชื่อรับรอง
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ส าเนาถูกต้องของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้อง     
ตามกฎหมายและเรียบของทางราชการไว้ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบอ านาจ 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 32 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

6) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับ
เงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง  ใบส าคัญรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
 7) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ แล้วด าเนินการดังนี้ 
                  1. ด าเนินการบันทึกการจ่ายเงินในใบรับจ่ายเงินประจ าวัน ออกเลขท่ีใบส าคัญรับ
เงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   
  2. กรณีจ่ายเงินให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไป ด าเนินการน าเอกสารส่ง
เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่ายจะได้ออกใบรับรองการหัก
ภาษ ีส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินและน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี  
  การจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไปของจ านวนเงิน
ค่าตอบแทน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อน บวกค่าภาษามูลค่าเพ่ิม
หรือค่าปรับอ่ืนใด ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 50 (4) และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอ
เบิกเงินนั้นด้วย เช่น ค่าตอบแทน 10,000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% คือ 100 บาท น าส่งภาษี
ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน 9,900 บาท 
พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการหักภาษี  
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   
 8) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกินกว่า
ระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
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การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ การแก้ไข 
ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  
  

4. ค่าตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ 

คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในการควบคุม
งบประมาณและรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้อง
และเพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
                    2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 ดังนี้   
 (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ซึ่งเป็นเงินที่ได้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมโดยได้ประกาศให้ใช้เงินงบประมาณได้แล้วหรือไม่ หรือ
อนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านัก งาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้   
 (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มีใน
แผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 
 (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่าย
ที่ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
รับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                  (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ



57 
 

งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อมระบุ
รหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ให้ถูกต้อง 
ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                        (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
   (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหน
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   

 ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้ 

สามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/39010 ลงวันที่ 
30 ธันวาคม 2553 โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกดังนี้      

1)  บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือข้าราชการส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรหรือบุคคลภายนอกที่ทางกลุ่มงานผลิตเอกสาร ส านักประชาสัมพันธ์เชิญมา        
เพ่ือเขียนบทความฯ เพ่ือตีพิมพ์ในหนังสือวารสารรัฐสภาเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทน
ดังกล่าว เบิกจ่ายค่าตอบแทนอ่ืนใด  ในลักษณะเดียวกันจากทางราชการอีก 

2)  วิธีการค านวณค่าตอบแทน ด าเนินการตรวจนับระยะบรรทัดจากบทความฯ 
ที่ส่งมาเพ่ือขอเบิกเงิน ซึ่งส านักประชาสัมพันธ์ได้มีการก าหนดระยะบรรทัด 30 บรรทัด เป็น 1 หน้า 
และได้มีการก าหนดการรับเงินค่าตอบแทนไว้เพ่ิมเติมจากระเบียบฯ อีกคือ หากบทความฯ ดังกล่าว  
มีจ านวนหน้าเกินกว่า 20 หน้า ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนแบบเหมาจ่าย 6,000 บาท ดังนี้ 

2.1)  ค่าบทความทางวิชาการ ด าเนินการตรวจนับระยะบรรทัดจากบทความฯ 
ที่ส่งมาเพ่ือขอเบิกเงิน ซึ่งส านักประชาสัมพันธ์ได้มีการก าหนดระยะบรรทัด 30 บรรทัด เป็น 1 หน้า 
อัตราคา่ตอบแทนหน้าละ 300 บาท แล้วคูณด้วยจ านวนหน้าของบทความฯ หากบทความฯ  ดังกล่าว 
มีจ านวนหน้าเกินกว่า 20 หน้า ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนแบบเหมาจ่าย 6,000 บาท   

 2.2)  บทร้อยกรอง ด าเนินการตรวจนับระยะบรรทัดจากบทความฯ ที่ส่งมา
เพ่ือขอเบิกเงิน ซึ่งส านักประชาสัมพันธ์ได้มีการก าหนดระยะบรรทัด 30 บรรทัด เป็น 1 หน้า อัตรา
ค่าตอบแทนหน้าละ 600 บาท แล้วคูณด้วยจ านวนหน้าของบทร้อยกรอง ส่วนใหญ่การเขียนบทร้อย
กรอง ในกรณีท่ีมีวันพิเศษ เช่น วันคล้ายวันพระราชสมภพ ของสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลที่ 9 



58 
 

2.3)  ปกิณกะและอ่ืน ๆ ด าเนินการตรวจนับระยะบรรทัดจากบทความฯ  
ที่ส่งมาเพ่ือขอเบิกเงิน ซึ่งส านักประชาสัมพันธ์ได้มีการก าหนดระยะบรรทัด 30 บรรทัด เป็น 1 หน้า 
อัตราค่าตอบแทนหน้าละ 200 บาท แล้วคูณด้วยจ านวนหน้าของบทร้อยกรอง หากปกิณกะและอ่ืน ๆ 
ดังกล่าว มีจ านวนหน้าเกินกว่า 20 หน้า ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนแบบเหมาจ่าย 6,000 บาท 
 

รายการค่าตอบแทน อัตราคาตอบแทน/หน้า (บาท) วิธีการค านวน 
ค่าบทความทางวิชาการ   300 จ านวนหน้าที่ได้เขียนบทความทางวิชาการ 

Xอัตราค่าตอบแทน (300 บาท) 
บทร้อยกรอง 600 จ านวนหน้าที่ได้เขียนบทร้อยกรองXอัตรา

ค่าตอบแทน (600 บาท) 
ปกิณกะและอ่ืน ๆ 200 จ านวนหน้าที่ได้เขียนปกิณกะและอ่ืน ๆ          

Xอัตราค่าตอบแทน (200 บาท) 
ตารางที่ 15  วิธีการค านวณค่าตอบแทนเขียนบทความในหนังสือรัฐสภาสาร 
 

(3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสารกลับไป
แก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากหัวหน้า
ส่วนราชการ ดังนี้ 

1) หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการ ของส านักประชาสัมพันธ์
จะต้องระบุชื่อรายการค่าตอบแทนผู้เขียนบทความและสารคดี พร้อมทั้งระบุปีงบประมาณรายจ่าย
และจ านวนเงินงบประมาณ ซึ่งได้รับอนุมัติในหลักการและจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อย
แล้ว 

2) ผลงานการเขียน ซึ่งเอกสารการเขียนบทความทางวิชาการ บทร้อยกรอง 
ปกิณกะและอ่ืนๆ โดยระบุชื่อบทความทางวิชาการ บทร้อยกรอง ปกิณกะและอ่ืน ๆ และระบุชื่อ
นามสกุลผู้เขียนบทความ ทางวิชาการ บทร้อยกรอง ปกิณกะและอ่ืน ๆ 

3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าตอบแทนผู้เขียนบทความที่ตีพิมพ์
ในวารสารรัฐสภาสาร พร้อมทั้งระบุชื่อค่าบทความทางวิชาการ บทร้อยกรอง ปกิณกะและอ่ืน ๆ ระบุ
ชื่อนามสกุลผู้เขียนบทความทางวิชาการ บทร้อยกรอง ปกิณกะและอ่ืน ๆ โดยขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมทัง้ระบุจ านวนเงิน ซึ่งได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบว่า 
  - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ท่ีขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
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      - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  

3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว การจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้สิทธิ มี 3 วิธี ดังนี้ 
     1. การจ่ายเงินด้วยเช็ค กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนเป็นรายบุคคล โดยด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า ค าว่า “หรือผู้ถือ”และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียน หรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้ และด าเนินการจัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
ลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว ติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน   
      2. การจ่ายด้วยเงินสด กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน จ านวนเงินต่ ากว่า 2,000 
บาท ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ และขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า ด าเนินการจัดท า
บันทึกลงนามเช็คเสนอบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว        
น าเช็คไปเบิกเงินสดที่ธนาคาร และติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 43, ข้อ 44 และข้อ 45 (ราชกิจจานุเบกษา, 
2557, น. 27-32) 
 การเบิกเงินสดมาเพื่อจ่ายค่าตอบแทน ให้มีผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงินภายใน 15 วัน
ท าการ ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมือง
การบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ ที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ เป็นพิเศษ 
มารับเงินล่าช้า ซึ่งเกิดความเสี่ยงต่อผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2557 ข้อ 91 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

3. การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มี
สิทธิรับเงิน จัดเตรียมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบส าเนาบัญชีธนาคาร และด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ่ายเงินค่าตอบแทนด้วยวิธีการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 4) การจ่ายด้วยเงินสดหรือเช็ค ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการขอ
เบิกเงินค่าตอบแทน โดยการจัดท าหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิกค่าตอบแทนแจ้งให้ ผู้มี
สิทธิรับเงินค่าตอบแทนมารับเงิน ปัจจุบันผู้เข้ารับการประเมินได้เริ่มน าเทคโนโลยีมาใช้ โดยการน า
แอพพลิเคชั่นไลน์ทางโทรศัพท์ มือถือมาติดต่อสื่อสารกับผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว 

5) การรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ผู้มีสิทธิรับเงิน ประกอบด้วย ข้าราชการ ผู้ทรง 
คุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ มารับเงิน
ค่าตอบแทน ให้ลงรายมือชื่อรับเงินใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ทั้งนี้ หากไม่สามารถ
มารับเงินไดด้้วยตนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 
 - กรณีที่ข้าราชการต้องท าหนังสือมอบฉันทะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ เมื่อสิ้นวันท าการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเสนอขออนุมัติหนังสือมอบฉันทะต่อผู้อ านวยการส านักการคลัง
และงบประมาณเพ่ืออนุมัติจ่ายเงินตามหนังสือมอบฉันทะ และได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบฉันทะ          
ที่ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการไว้ที่ ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบฉันทะ 
      - กรณีบุคคลภายนอกต้องท าหนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์  
จ านวนเงิน 10 บาท ที่จ าหน่ายที่กรมสรรพากร และแนบส าเนาบัตรประชาชนลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้องของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้อง     
ตามกฎหมายและเรียบของทางราชการไว้ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบอ านาจ 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 32 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

6) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับ
เงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
 7) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ แล้วด าเนินการดังนี้ 
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                  1. ด าเนินการบันทึกการจ่ายเงินในใบรับจ่ายเงินประจ าวัน ออกเลขท่ีใบส าคัญรับ
เงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   
  2. กรณีจ่ายเงินให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไป ด าเนินการน าเอกสาร
ส่งเจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่ายจะได้ออกใบรับรอง        
การหักภาษ ีส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินและน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี  
  การจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไปของจ านวนเงิน
ค่าตอบแทน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อน บวกค่าภาษามูลค่าเพ่ิม
หรือค่าปรับอ่ืนใด ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 50 (4) และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอ
เบิกเงินนั้นด้วย เช่น ค่าตอบแทน 10,000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% คือ 100 บาท น าส่งภาษี
ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน 9,900 บาท 
พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการหักภาษี  
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   
 8) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกินกว่า
ระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ การแก้ไข 
ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  
 

5. ค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ
คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในการควบคุม
งบประมาณและรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้อง
และเพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
 2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
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   (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณด าเนินการตรวจสอบงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ 
พ.ศ. 2557 ดังนี้   
 (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ซึ่งเป็นเงินที่ได้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมโดยได้ประกาศให้ใช้เงินงบประมาณได้แล้วหรือไม่ หรือ
อนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้  
 (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มีใน
แผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 
 (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่าย
ทีไ่ด้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
รับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                   (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อม
ระบุรหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ให้
ถูกต้อง ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                        (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
   (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหนด
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   

ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้ 
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สามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ ว 15/2559 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 
เรื่อง รายการค่าตอบแทนตาม ข้อ 11 (1) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. 2557 มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้   

1) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ บุคคลที่สมาคมคนหูหนวก
แห่งประเทศไทยส่งมาเพ่ือให้บริการแปลภาษามือในการประชุมสามารถปฏิบัติงานล่ามภาษามือ            
หากไม่ใช่บุคคลที่สมาคมคนหูหนวกแห่งประเทศไทยส่งมาปฏิบัติราชการก็ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
   2) วิธีการค านวณค่าตอบแทน ให้ก าหนดให้เบิกจ่ายเงินตามที่ปฏิบัติงาน
จริง เบิกจ่ายไม่เกิน 2 คนต่อหนึ่งชั่วโมง นับระยะเวลาตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงานจริงจึงถึงเวลาสิ้นสุด      
การปฏิบัติงาน เมื่อรวมระยะเวลาการปฏิบัติงานแล้ว ให้คิดอัตราชั่วโมงละ ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 
การปฏิบัติงานหากไม่ครบชั่วโมง มีเศษของชั่วโมง หากเศษของชั่วโมงไม่น้อยกว่า 30 นาที ให้นับเป็น
หนึ่งชั่วโมง และหากเศษของชั่วโมงไม่ถึง 30 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้นับเป็นครึ่งชั่วโมง          
นับระยะเวลาปฏิบัติงานรวมกันทั้งหมดแล้วคูณด้วยอัตราชั่วโมงละ 600 บาท  และเศษของชั่วโมงคูณ
ด้วย 300 บาท และคูณ 2 (ไม่ได้ไม่เกิน 2 คนต่อชั่วโมง) 

 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
(นาท)ี 

อัตราคา 
ตอบแทน 
(บาท) 

จ านวนคนที่
ปฏิบัติงาน 

ล่ามภาษามือ 
(ไม่เกิน 2 คน/

ชั่วโมง) 

วิธีการค านวณ 

เศษของชั่วโมงไม่ถึง 30 นาที 
แต่ไม่น้อยกว่า25 นาที 

300 2 ระยะ เวลาที่ ปฏิ บั ติ ง าน Xจ านวนคนที่
ปฏิบัติงาน(2)Xอัตราค่าตอบแทน (300 บาท) 

60 นาที 600 2 ระยะ เวลาที่ ปฏิ บั ติ ง าน Xจ านวนคนที่
ปฏิบัติงาน(2)Xอัตราค่าตอบแทน (600 บาท) 

ตารางที่ 16  วิธีการค านวณค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุม    
   

(3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสาร
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท า
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากหัวหน้าส่วนราชการ ดังนี้  

 1) หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการ ของส านักประชาสัมพันธ์ 
จะต้องระบุชื่อรายการค่าตอบแทนล่ามภาษามือ พร้อมทั้งระบุปีงบประมาณรายจ่ายและจ านวนเงิน
งบประมาณ ซึ่งได้รับอนุมัติในหลักการจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
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 2) หนังสือแจ้งอัตราค่าตอบแทนล่ามภาษามือ ซึ่งระบุวัน เวลา และอัตรา
ค่าตอบแทนจากมูลนิธิพัฒนาคนพิการไทย 
 3) หนังสือขอแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสนับสนุนบริการล่ามภาษามือ จะต้อง
ระบุผู้ท าหน้าที่แทนในการประสานงานส่งล่ามภาษามือและรับเงินสนับสนุนค่าบริการล่ามภาษามือ
จากมูลนิธิพัฒนาคนพิการไทย ซึ่งได้ระบุให้สมาคมคนหูหนวกแห่งประเทศไทยท าหน้าที่ประสานงาน
ส่งล่ามภาษามือและรับเงินสนับสนุนค่าบริการล่ามภาษามือแทน  
     4) หนังสือแจ้งหนี้ค่าตอบแทนล่ามภาษามือ ซึ่งระบุรายค่าตอบแทนล่าม
ภาษามือเดือนปี จ านวนเงิน พร้อมลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจในการลงนามในการท าหน้าที่แทนในการ
ประสานงานส่งล่ามภาษามือและรับเงินสนับสนุนค่าบริการล่ามภาษามือจากสมาคมคนหูหนวก
แห่งประเทศไทย 
 5) หนังสือนัดประชุมสภาผู้แทนราษฎร และระเบียบวารการประชุม จะต้อง
ระบุวันเดือนปีที่มีการประชุม ระบุเวลาในการเริ่มประชุม พร้อมลายมือชื่อเลขานุการในการจัดการ
ประชุม 
          6) ตารางปฏิบัติงานของล่ามภาษามือการประชุมร่วมกันของสภาผู้แทนราษฎร 
และสภาสภาผู้แทนราษฎร จะต้องระบุวันเดือนปีในการปฏิบัติงาน ชื่อสกุลและลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน
ล่ามภาษามือ เวลาเริ่มปฏิบัติงานและเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน พร้อมลายมือชื่อผู้ดูแลการปฏิบัติงาน
ล่ามภาษามือ 
 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หาก
พบว่า      - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ ่ายเง ินค่าตอบแทนไม่ถ ูกต้อง ไม่
ครบถ้วน ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ที่ขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องครบถ้วนก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
      - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึก          
ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการเรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  

3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการจ่ายเงินผ่านธนาคาร  โดยกรมบัญชีกลาง
เป็นผู้จ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน หากได้หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ น าเอกสารการประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน ส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงินที่ท าหน้าที่ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยติดต่อผู้มีสิทธิรับเงิน
ส่งใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเป็นหลักฐานการรับเงินค่าตอบแทนมาให้กับส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (1) (ราชกิจจานุเบกษา, 
2557, น. 27-32) 
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 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้นิติบุคคลเกิน 500 บาท ของจ านวนเงินค่าตอบแทน 
ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือค่าปรับอ่ืนใด 
ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 69 ทวิ และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย 
เช่น ค่าตอบแทน จ านวนเงิน 10,000 บาท รายได้ก่อนหักภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวนเงิน 9,345.79 บาท
(จ านวนเงินค่าตอบแทน X100÷107) หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% จ านวนเงิน 97.46 บาท น าส่งภาษี
ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน จ านวนเงิน 
9,906.54 บาท พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการหักภาษี 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   

4) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลาง
โอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง 
ใบส าคัญรับเงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  
  โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

5) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ 
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกิน
กว่าระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ      
การแก้ไข ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
  

6. ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงานวิชาการของข้าราชการ
รัฐสภา  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ
คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ในการควบคุมงบประมาณ
และรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้องและเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
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  2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 ดังนี้   
 (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎร  ซึ่งเป็นเงินที่ได้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมโดยได้ประกาศให้ ใช้เงินงบประมาณได้แล้ว
หรือไม่ หรืออนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้   
 (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มี
ในแผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 
 (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงิน 
ในปีงบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิก
จากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่ เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ
อนุมัติรับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                 (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อมระบุ
รหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ให้ถูกต้อง 
ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                        (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
   (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหนด 
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี 
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   
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ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้  

สามารถเบิกจ่ายเงินได้หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ที่ คบง.รส. 448/2560 ลงวันวันที่ 14 
กันยายน 2560 โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกดังนี้ 

1) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ ข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือบุคคลภายนอกที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจ
และประเมินผลงาน  ตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งให้ท าหน้าที่ประเมินผล
งานของผู้เข้ารับการประเมิน แล้วน าเสนอต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งคณะกรรมการที่สามารถ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ต้องปฏิบัติหน้าครบทุกขั้นตอน คือ อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ 
ยกเว้นกรรมการที่มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมินดังกล่าวและ
บุคคลที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไม่สามารถเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนได้ เช่น นักทรัพยากรบุคคล   

2) วิธีการค านวณค่าตอบแทน ให้นับจากจ านวนผู้เข้ารับประเมินที่กรรมการ
ผู้อ่าน ตรวจและประเมินผล ที่ได้ด าเนินการครบทั้งอ่าน ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ            
แล้วคูณด้วยอัตราค่าตอบแทนในการประเภทแต่ละประเภทต าแหน่ง  
 

ค่าตอบแทนกรรมการ 
ผู้อ่าน ตรวจและประเมิน 

ผลงานทางวิชาการ 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ 

อัตราคาตอบแทน/คน 
(บาท) 

คุณสมบัติคณะกรรรมการ วิธีการค านวณ 

ประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการ 

1,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

จ านวนผู้เข้ารับการประเมินX
อัตราค่าตอบแทน (1,000 บาท) 

2,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

จ านวนผู้เข้ารับการประเมินX
อัตราค่าตอบแทน (2,000 บาท) 

ประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ 

3,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

จ านวนผู้เข้ารับการประเมินX
อัตราค่าตอบแทน (3,000 บาท) 

ประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ 

4,000 บาท กรรมการซึ่งแต่งตั้งจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

จ านวนผู้เข้ารับการประเมินX
อัตราค่าตอบแทน (4,000 บาท) 

ตารางที่ 17  วิธีการค านวณค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงานวิชาการของ
ข้าราชการรัฐสภา  
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       (3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสาร
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท า
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากหัวหน้าส่วนราชการ ดังนี้ 

 1.  ค าสั่งส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลงาน ต้องระบุชื่อคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้
ลงนามแต่งตั้งค าสั่งเรียบร้อยแล้ว 
        2.  ตารางรายชื่อผู้เข้ารับการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญ ต้องระบุ
ชื่อนามสุกลคณะกรรมการคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน และชื่อนามสกุลผู้เข้ารับ
การประเมิน   
        3.  ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งผู้เข้ารับการประเมิน เมื่อผู้เข้ารับการประเมินผ่าน
การประเมิน  หรือบันทึกการประชุมของคณะกรรมการเพ่ือชี้แจงเหตุผลการไม่ผ่านการประเมิน      
หากผู้เข้ารับการประเมินไม่ผ่านการประเมิน 
        4.  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
ต้องระบุชื่อนามสกุลคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน โดยขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อม
ทั้งระบุจ านวนเงิน ซึ่งได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบว่า 
  - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ท่ีขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
      - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System : GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  

3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว การจ่ายเงินค่าตอบแทนของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้สิทธิ มี 3 วิธี ดังนี้ 
     1. การจ่ายเงินด้วยเช็ค กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนเป็นรายบุคคล  โดยด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า  ค าว่า “หรือผู้ถือ”และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
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การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียน หรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้ และด าเนินการจัดท าบันทึกลงนามเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
ลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว ติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน   
      2. การจ่ายด้วยเงินสด กรณีที่จ านวนเงินค่าตอบแทน จ านวนเงินต่ ากว่า 2,000 
บาท ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ และขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า ด าเนินการจัดท า
บันทึกลงนามเช็คเสนอบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามในเช็ค เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว        
น าเช็คไปเบิกเงินสดที่ธนาคาร และติดต่อประสานงานกับผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 43, ข้อ 44 และข้อ 45 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, 
น. 27-32) 
 การเบิกเงินสดมาเพื่อจ่ายค่าตอบแทน ให้มีผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงินภายใน 15 วัน
ท าการ ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมือง
การบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ ที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ เป็นพิเศษ 
มารับเงินล่าช้า ซึ่งเกิดความเสี่ยงต่อผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2557 ข้อ 91 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

3. การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มี
สิทธิรับเงิน จัดเตรียมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบส าเนาบัญชีธนาคาร และด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ่ายเงินค่าตอบแทนด้วยวิธีการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 4) การจ่ายด้วยเงินสดหรือเช็ค ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการขอ
เบิกเงินค่าตอบแทน โดยการจัดท าหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิกค่าตอบแทนแจ้งให้ ผู้มี
สิทธิรับเงินค่าตอบแทนมารับเงิน ปัจจุบันผู้เข้ารับการประเมินได้เริ่มน าเทคโนโลยีมาใช้ โดยการน า
แอพพลิเคชั่นไลน์ทางโทรศัพท์ มือถือมาติดต่อสื่อสารกับผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นข้าราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว 

5) การรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ผู้มีสิทธิรับเงิน ประกอบด้วย ข้าราชการ ผู้ทรง 
คุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญทางด้านการเมืองการบริหาร ตลอดจนบุคคลสาขาอาชีพต่าง ๆ มารับเงิน
ค่าตอบแทน ให้ลงรายมือชื่อรับเงินใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ทั้งนี้ หากไม่สามารถ
มารับเงินได้ด้วยตนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 
 - กรณีที่ข้าราชการต้องท าหนังสือมอบฉันทะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ เมื่อสิ้นวันท าการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเสนอขออนุมัติหนังสือมอบฉันทะต่อผู้อ านวยการส านักการคลัง
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และงบประมาณเพ่ืออนุมัติจ่ายเงินตามหนังสือมอบฉันทะ และได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบฉันทะ          
ที่ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการไว้ที่ ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบฉันทะ 
      - กรณีบุคคลภายนอกต้องท าหนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์  
จ านวนเงิน 10 บาท ที่จ าหน่ายที่กรมสรรพากร และแนบส าเนาบัตรประชาชนลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้องของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ได้แนบตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้อง     
ตามกฎหมายและเรียบของทางราชการไว้ที่ภาคผนวก ตัวอย่าง หนังสือมอบอ านาจ 

โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 32 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

6) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับ
เงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง  ใบส าคัญรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) หรือรายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
 7) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ แล้วด าเนินการดังนี้ 
                  1. ด าเนินการบันทึกการจ่ายเงินในใบรับจ่ายเงินประจ าวัน ออกเลขท่ีใบส าคัญรับ
เงิน และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   
  2. กรณีจ่ายเงินให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไป ด าเนินการน าเอกสาร
ส่งเจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกภาษีหัก ณ ที่จ่ายจะได้ออกใบรับรอง         
การหักภาษ ีส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินและน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี  
  การจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่บุคคลธรรมดา 10,000 บาท ขึ้นไปของจ านวนเงิน
ค่าตอบแทน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อน บวกค่าภาษามูลค่าเพ่ิม
หรือค่าปรับอ่ืนใด ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 50 (4) และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอ
เบิกเงินนั้นด้วย เช่น ค่าตอบแทน 10,000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% คือ 100 บาท น าส่งภาษี
ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน 9,900 บาท 
พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการหักภาษี  
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   
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 8) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกินกว่า
ระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ การแก้ไข 
ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 
  

7. หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส. 5/2564 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขออนุมัติปรับอัตรา
ค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทัศน์รัฐสภา ส านักงานเลขิการสภาผู้แทนราษฎร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าแทนได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ใบส าคัญ
คู่จ่าย) และเมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมค่าตอบแทนตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในการควบคุมงบประมาณ
และรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบความถูกต้องและเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการค้นหาข้อมูลในการเบิกจ่ายเงิน 
   2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายว่าเข้าลักษณะใดตามระเบียบนี้ สามารถเบิกจ่ายหรือไม่ เบิกจ่ายตามกฎหมายและ
ระเบียบอะไร หลักเกณฑ์ ในการเบิกจ่าย และอัตราค่าตอบแทน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าตอบแทนที่ขอเบิกจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายได้ และมีวงเงินงบประมาณรองรับ เพ่ือสามารถเบิกเงิน
งบประมาณ  ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ด าเนินการดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและวิเคราะห์งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 ดังนี้   
 (1.1) ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ซึ่งเป็นเงินที่ได้รับจากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมโดยได้ประกาศให้ใช้เงินงบประมาณได้แล้วหรือไม่ 
หรืออนุญาตให้ใช้ไปพลางก่อน หากยังไม่ประกาศก็ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้   
 (1.2) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายในแผนงานหรือโครงการหรือไม่ หากไม่มี
ในแผนงานหรือโครงการต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินว่าไม่สามารถเบิกเงินได้ 



72 
 

 (1.3) ค่าตอบแทนเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณนั้น นอกจากกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนั้น ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
รับรองเงินประจ างวดคงเหลือ บันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี                       
                   (1.4) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ ว่าได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
จากการอุดหนุนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในหมวดใด รายการใด กิจกรรมใด โดยด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร พร้อม
ระบุรหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 
ให้ถูกต้อง ได้แก่ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสงบประมาณ  
                        (1.5) ควรด าเนินการตรวจสอบเงินประมาณคงเหลือกับกลุ่มงานงบประมาณ 
เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ว่ารายการที่ได้รับอนุมัติมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ เนื่องจากไม่สามารถ
เบิกจ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรได้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2502, น. 2 และ น. 11) 
   (2) ตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากกฎหมายก าหนด
ไว้ว่าการจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและ
ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้   

ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับ
เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นรายการค่าตอบแทนประเภทไหน สามารถเบิกจ่าย
ตามระเบียบอะไร มีระเบียบให้เบิกจ่ายหรือไม่ ระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ให้เบิกจ่ายลักษณะไหน 
อัตราค่าตอบแทนจ านวนเงินเท่าไหร่ ตรวจสอบว่าการขออนุมัติเงินงบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ ด าเนินการดังนี้  

สามารถเบิกจ่ายเงินได้หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส. 5/2564 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2563 เรื่อง 
ขออนุมัติปรับอัตราค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ของสถานีวิทยุกระจายเสียง
และวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ส านักงานเลขิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกดังนี้  

1) บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้ได้ คือ บุคคลที่สามารถเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนนี้ได้ คือ บุคคลที่มูลนิธิอนุเคราะห์คนหูหนวกในพระบรมราชินูปถัมภ์ส่งมาเพ่ือให้บริการ
แปลภาษามือในการประชุมสามารถปฏิบัติงานล่ามภาษามือ หากไม่ใช่บุคคลที่มูลนิธิอนุเคราะห์คนหู
หนวกในพระบรมราชินูปถัมภ์ส่งมาปฏิบัติราชการก็ไม่สามารถเบิกจ่ายได ้

2) วิธีการค านวณค่าตอบแทน ให้ค านวณจากอัตราครั้งละ 1,500 บาท ต่อ 
1 คน ต่อ 1 ครั้งในการออกอากาศต่อรายการ   
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(3) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน หากพบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนหากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้ วน 
ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและส่งเอกสารกลับไป
แก้ไขให้ถูกต้อง หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึก         
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ดังนี้ 

1.  หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการ ของส านักประชาสัมพันธ์  
จะต้องระบุชื่อรายการค่าตอบแทนล่ามภาษามือ พร้อมทั้งระบุปีงบประมาณรายจ่ายและจ านวนเงิน
งบประมาณ ซึ่งได้รับอนุมัติในหลักการจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเรียบร้อยแล้ว 
          2.  หนังสือขอแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสนับสนุนบริการล่ามภาษามือ จะต้อง
ระบุผู้ท าหน้าที่แทนในการประสานงานส่งล่ามภาษามือและรับเงินสนับสนุนค่าบริการล่ามภาษามือ
จากมูลนิธิพัฒนาคนพิการไทย ซึ่งได้ระบุให้มูลนิธิอนุเคราะห์คนหูหนวกในพระบรมราชินูปถัมภ์            
ท าหน้าที่ประสานงานส่งล่ามภาษามือและรับเงินสนับสนุนค่าบริการล่ามภาษามือแทน  
            3.  หนังสือแจ้งหนี้ค่าตอบแทนล่ามภาษามือ ซึ่งระบุรายการค่าตอบแทนล่าม
ภาษามือเดือนปี จ านวนเงิน พร้อมลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจในการลงนามในการท าหน้าที่แทนในการ
ประสานงานส่งล่ามภาษามือและรับเงินสนับสนุนค่าบริการล่ามภาษามือจามูลนิธิอนุเคราะห์คนหู
หนวกในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

4.  หนังสือนัดประชุมร่วมกันของสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร ระเบียบวารการประชุม จะต้องระบุวันเดือนปีที่มีการประชุม ระบุเวลาในการเริ่มประชุม  
พร้อมลายมือชื่อเลขานุการในการจัดการประชุม 
       5.  ตารางปฏิบัติงานของล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ของ
สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ส านักงานเลขิการสภาผู้แทนราษฎรจะต้องระบุวันเดือน
ปีในการปฏิบัติงาน ชื่อสกุลและลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานล่ามภาษามือ เวลาเริ่มปฏิบัติงานและเวลา
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน พร้อมลายมือชื่อผู้ดูแลการปฏิบัติงานล่ามภาษามือ 
 (4) การตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน หากพบว่า
      - กรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ให้ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ที่ขอเบิกเงินค่าตอบแทนเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนจึงด าเนินการต่อไป 
                            - กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  และแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เรียบร้อยแล้ว น าแบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณทึกข้อมูลเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : 
GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง และได้แนบส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของ          
ทางราชการไว้ 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (3) (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)  
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3) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการจ่ายเงินผ่านธนาคาร  โดยกรมบัญชีกลาง
เป็นผู้จ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน หากได้หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ น าเอกสารการประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน ส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงินที่ท าหน้าที่ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยติดต่อผู้มีสิทธิรับเงิน
ส่งใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเป็นหลักฐานการรับเงินค่าตอบแทนมาให้กับส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และน าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 22 (1) (ราชกิจจานุเบกษา, 
2557, น. 27-32) 
 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้นิติบุคคลเกิน 500 บาท ของจ านวนเงินค่าตอบแทน 
ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% ของจ านวนเงินค่าตอบแทนก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือค่าปรับอ่ืนใด 
ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 69 ทวิ และบันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย 
เช่น ค่าตอบแทน จ านวนเงิน 10,000 บาท รายได้ก่อนหักภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวนเงิน 9,345.79 บาท
(จ านวนเงินค่าตอบแทน X100÷107) หักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ 1% จ านวนเงิน 97.46 บาท น าส่งภาษี
ดังกล่าวไว้เป็นรายได้แผ่นดิน คงเหลือจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน จ านวนเงิน 
9,906.54 บาท พร้อมทั้งให้ใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการหักภาษี 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 33 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)   

4) การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดในกรณีกรมบัญชีกลาง
โอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบที่ภาคผนวก ตัวอย่าง 
ใบส าคัญรับเงิน หรือรายงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  
  โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557 ข้อ 35 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32) 

5) ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกินกว่าที่ท าหนังสือขอตกลง หรือขออนุมัติ หรือ 
ขออนุญาต จากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้ได้ หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเกิน
กว่าระเบียบก าหนดให้ด าเนินการจัดท าหนังสือหารือกับคณะกรรมการ บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบพิจารณาอนุมัติ ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ เสนอแนะ      
การแก้ไข ปรับปรุง ระเบียบ ก าหนดระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืน 
 โดยการด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 6 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557, น. 27-32)       
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
  1. ตรวจสอบบุคคลที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรขอความร่วมมือให้มาปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ต่างๆ เป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติและมีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนหรือไม่ 
  2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ต้องตรวจสอบและค านวณค่าตอบแทนให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
   3. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ต้องตรวจสอบว่าสามารถเบิกจ่ายตามระเบียบใด กระทรวง 
การคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด ต้องเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  
   4. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต้องตรวจสอบค่าตอบแทนที่เบิกจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในปี 
งบประมาณใด ให้เบิกตามปีงบประมาณนั้น หากเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
  5. ค่าตอบแทนการสอบ กรณีเปิดสอบแข่งขั้น และได้เก็บเงินค่าสมัครสอบ ต้องด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงคลัง และการเบิกจ่ายเงินต้องตรวจสอบงบประมาณว่ามีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
หรือไม่ หากได้รับเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้ใช้เงินงบประมาณก่อน หากเงินงบประมาณไม่เพียงพอ 
สามารถน าเงินค่าสมัครสอบมาใช้ในการด าเนินการสอบแข่งขั้นได้ หากไม่ได้ใช้เงินค่าสมัครสอบหรือ
ใช้แล้วไม่หมด ให้น าเงินดังกล่าวน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
  6. ค่าตอบแทนข้าราชการที่ท าหน้าที่พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ หรือค่าตอบแทน        
ผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ  บทสนทนาทางสถานีวิทยุ หากรายการใดตรงกับช่วงเวลา
การถ่ายทอดการประชุม เช่น การประชุมร่วมกันระหว่างสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา 
หรือการประชุมสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร หรือการประชุมสมาชิกวุฒิสภา ต้องตรวจสอบบันทึกการประชุมฯ 
ว่าเริ่มต้นและสิ้นสุดการประชุมกี่โมง  เนื่องจากหากเวลาอากาศรายการใดตรงกับช่วงการประชุมฯ  
ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้  
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ภาพที่ 6  ขั้นตอนการกระบวนการปฏิบัติงานการเบิก 

            จ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการ 

            สภาผู้แทนราษฎร 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยและ 
แบบสรุปการเบิกเงินงบประมาณ   

บันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยในสมุดทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสาร 

ระเบียบ 
-  ระเบยีบรัฐสภาฯ 
-  หนังสือกระทรวงการคลังฯ 
-  หนังสือกรมบัญชีกลางฯ  
-  หนังสือคณะกรรมการบริหาร   
   เกีย่วกับงบประมาณ  การเงินและ 
   ทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัด 
   รัฐสภา  (คบง.รส.) 

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย งบประมาณ 
-  พระราชบัญญัตวิิธีงบประมาณ  
   พ.ศ. 2502  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ   
   พ.ศ. 2557 
-  วงเงินงบประมาณและเงินประจ างวด   
   ที่ได้รับอนุมัติตามแผนงานหรือโครงการ   
 

ไม่ถูกต้อง 

ถกูต้อง เอกสารประกอบการเบิกจา่ย 
-  หนังสือขออนุมัติหลักการ   
-  หนังสือขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย  
-  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
-  เอกสารประกอบของแต่ละค่าตอบแทน 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบกิเงินค่าตอบแทนได้ส่งใบส าคัญคู่จ่าย (เอกสารประกอบการเบกิจ่าย) 
 

ขออนุมัติการจ่ายเงินจาก
ผู้บังคับบัญชา 

กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้ว จา่ยเงินให้แก่ผู้สิทธ ิ 
มี 3 วิธี คือ เช็ค เงินสด โอนผ่าน
เข้าบัญชีธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน 

ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 
(GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง 

ของกรมบญัชีกลาง 

กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

เงินสดหรือเช็ค 
-  บันทึกการจ่ายเงินในใบรับ  
   จ่ายเงินประจ าวัน  
-  ออกเลขที่ใบส าคัญรับเงิน 

 

โอนผ่านธนาคาร 
 

น าเอกสารส่งกลุ่มงานบัญชี   

น าเอกสารส่งเจ้าหน้าที ่
ผู้ออกภาษี ณ หักทีจ่่าย   

 

คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ  
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา (คบง.รส.) เพื่อตีความและวินิจฉยั
ปัญหาเกีย่วกบัการปฏิบัติตามระเบยีบ 
พิจารณาอนุมัติ ยกเว้น หรือผอ่นผันการไม่
ปฏิบัติตามระเบยีบ เสนอแนะการแก้ไข
ปรับปรุงระเบียบ  ก าหนดระเบยีบ ข้อบงัคับ 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และแนวทางการปฏบิัติ
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบนี้หรือระเบียบอื่น 
 
 



บทที่ 5 
 

สรุปและข้อเสนอแนะ 
 
  การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่า ตอบแทน                   
มีความซับซ้อน ยุ่งยาก ขั้นตอนกระบวนการไม่สามารถลดหรือข้ามขั้นตอนได้ ขั้นตอนหรือ
กระบวนการมีความส าคัญและต่อเนื่องกัน พร้อมทั้งต้องบุคคลที่มีความรอบรู้ในด้านกฎหมาย กฎ 
ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ และต้องให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่ผู้รับบริการ และมีส่วนร่วม       
ในการช่วยแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน โดยสามารถสรุปประเด็นปัญหา อุปสรรค ได้ดังนี้ 
  
ปัญหาและอุปสรรค  

1. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ต้องด าเนินการ
ภายใต้กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวง 
การคลัง หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ต้องปฏิบัติตามระเบียบทุกขั้นตอน จึงต้องศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกันและมีเป็นจ านวนมาก  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎร มีหลายขั้นตอน ยุ่งยาก ซับซ้อน และไม่สามารถข้ามขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ ค่าตอบแทน       
บางรายการที่ยังไม่ได้ก าหนดอัตราค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนล่ามแปลภาษามือรายการโทรทัศน์ 
ในช่วงแรกยังไม่ได้ก าหนดอัตราไว้ให้การเบิกจ่ายเงินล่าช้า   

3. การเปลี่ยนแปลงแก้ไขกฎหมายและระเบียบใหม่ ซึ่งอยู่ระหว่างการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ าเป็นต้องมีวิเคราะห์และสังเคราะห์ระเบียบ
และกฎหมายให้ถูกต้องก่อนเบิกจ่ายเงิน ว่าสามารถเบิกจ่ายเงินตามหลักเกณฑ์และอัตราเป็นไปตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเดิมหรือการเบิกจ่ายตามกฎหมายและระเบียบใหม่  

4. ผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนไม่ถ่ายทอดองค์ความรู้ระหว่างกัน เมื่อมีข้าราชการที่บรรจุ
ใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานงานใหม่ ไม่ทราบข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติถูกต้องและไม่มีการสอนงานจากรุ่นพ่ี 
การปฏิบัติงานต้องเรียนรู้ด้วยตนเองเป็นการลองผิดลองถูก ซึ่งใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายส่วนใหญ่ไม่ถูกต้องครบถ้วน ท าให้ได้รับเงินล่าช้าและอาจเกิดผลเสียหายแก่
องค์กร  

5. ผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนไม่เห็นความส าคัญ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ
ขอเบิกเงินค่าตอบแทนจัดท าเอกสารเพ่ือขอเบิกเงินค่าตอบแทนบางส่วน ขาดความรู้ความเข้าใจ         
ที่แท้จริงเกี่ยวกับระเบียบฯ เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้           
ต้องส่งเอกสารการกลับไปแก้ไขให้ถูกต้องก่อนการเบิกเงินค่าตอบแทนอาจล่าช้า  
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6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจัดท าเอกสารเพ่ือขอ
เบิกเงินค่าตอบแทนบางส่วน ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบฯ จึงส่งเอกสารการเพ่ือขอเบิก
เงินค่าตอบแทนล่าช้า หากผ่านปีงบประมาณไปแล้วจะท าให้เป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ซึ่งจะมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานยุ่งยากหลายขั้นตอน อีกท้ังยังต้องเสียงบประมาณเพ่ิมข้ึน  

7. ผู้ให้บริการกับผู้มีสิทธิรับเงิน ได้มอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจหลากหลายหน้าที่ ทั้งจัดท า
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และบันทึกรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน ในแบบ 4121 ของ
กรมบัญชีกลาง การเดินทางไปเบิกเงินหรือน าเงินส่งคลังที่ธนาคาร การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอื่น  
เช่น ค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิม
ของสมาชิกสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ในวันหนึ่ง ๆ มีผู้ติดต่อขอรับเงินค่าตอบแทนและตรวจสอบ
ใบส าคัญคู่หรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจ านวนมาก และมีภาระอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายอีก 
รวมถึงการให้ค าปรึกษาแนะน าด้านระเบียบการเบิกจ่ายเงินทางโทรศัพท์และที่มีผู้มาติดต่อโดยตรง 
ท าให้การบริการอาจมีความล่าช้าไปบ้าง สีหน้าหน้าตาอาจเคร่งเครียด ไม่ยิ้มแย้มแจ่มใส แสดงการบริการ
ที่ไม่ดี เนื่องจากก าลังตรวจใบส าคัญคู่จ่ายหรือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน กลายเป็นปัญหา
สร้างความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ 
   
แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

1. ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรต้อง
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือตามที่ได้รับ
อนุญาตจากกระทรวงการคลังอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ทราบว่าปัจจุบันมีการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่         
เพ่ือจะได้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และพัฒนาตนเองอยู ่เสมอ เพื่อยกระดับความรู้  
ความสามารถ ทักษะและความเชี่ยวชาญ สมรรถนะในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

2. การส่งเสริมให้บุคลากรมีการแบ่งปันความรู้ซึ่งกันและกัน โดยบุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นเวลานาน มีความรู้ทักษะ
และความเชี่ยวชาญ รวมถึงประสบการณ์ในการท างานเป็นอย่างดี หากสามารถถ่ายทอดองค์ความรู้
อย่างมีระบบรุ่นพี่สู ่รุ ่นน้องได้ จะท าให้บุคลากรใหม่ หรือบุคลากรที่ไม่เคยปฏิบัติงานการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการสอนหรือให้มีพ่ีเลี้ยง ได้รับ
ความรู้ ค าแนะน าที่น าไปปฏิบัติงาน ให้ค าแนะน าสอนงาน การแก้ปัญหา และให้ความช่วยเหลือ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องครบถ้วน รวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร อีกทั้ง
ยังสร้างความอบอุ่น และเกิดความรู้สึกที่ดีต่อองค์กร เช่น การจัดโครงการพี่สอนน้อง การจัดประชุม 
 
ข้อเสนอแนะ 

1. ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ควรส่งเสริมให้บุคลากรมีการพัฒนาองค์ความรู้
ด้านการเบิกจ่ายเงิน โดยการให้เข้ารับการฝึกอบรม หลักสูตรระยะสั้นหรือหลักสูตรระยะยาวที่เกี่ยวกับ
ระเบียบต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่การเงินและบุคคลากรในส านักงานฯ จากวิทยากร  
ผู้มีความช านาญ เพ่ือยกระดับความรู้ความสามารถ การให้ข้อมูลและความรู้ใหม่ รวมถึงอาจเปลี่ยน
ทัศนติในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น ระเบียบงานสารบรรณ 
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พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้มีความรู้เพ่ิมยิ่งขึ้น และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน  

2. จัดตั้งคณะท างานในการจัดเก็บ ปรับปรุง แก้ไข กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

3. จัดตั้งหน่วยงานภายใต้สังกัดรัฐสภา ส าหรับให้ค าปรึกษากฎหมายและระเบียบ
เกี่ยวกับเบิกจ่ายเงิน หรือกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เนื่องจากรัฐสภา ได้ก าหนดกฎหมาย
และระเบียบขึ้นเอง และยังไม่มีหน่วยงานให้ค าปรึกษา ยังต้องโทรศัพท์ไปปรึกษากรมบัญชีกลาง   
 
กรณีศึกษา 
  1. ไม่มีกฎหมายและระเบียบให้ในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  ตัวอย่างเช่น 
     1) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ ในช่วงไม่สามารถด าเนินการ
เบิกจ่ายได้ เนื่องจากการเบิกจ่ายเงินต้องด าเนินการภายใต้กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติ
คณะรัฐมนตรี หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการ 
บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ทั้งนี้คณะกรรมการ 
บริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ยังไม่ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนล่ามภาษามือ  
     ผู้เขียนด าเนินการจัดท าหนังสือชี้แจ้งเหตุผลความจ าเป็นต่อคณะกรรมการบริหาร
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพ่ือให้พิจารณา
ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนล่ามภาษามือส าหรับการแปลรายการโทรทัศน์ ซึ่งการพิจารณา
อนุมัติหลักเกณฑ์และอัตราดังกล่าว มีขั้นตอนการพิจารณาใช้ระยะเวลานาน ท าให้การเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนล่ามภาษามือล่าช้า เกิดภาพลักษณ์ที่ไม่ดีของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
     2) สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาได้เชิญข้าราชการในส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือมาปฏิบัติหน้าที่พิธีกรในรายการโทรทัศฯ เนื่องจากหน้าที่พิธีกร
รายการโทรทัศน์ต้องมีใบประกาศจากกรมประชาสัมพันธ์ จึงสามารถปฏิบัติพิธีกรในรายการโทรทัศน์ได้ 
ท าให้พิธีกรในรายการต่างๆ มีจ านวนไม่เพียงพอต่อรายการต่างๆ สถานีฯ มีความประสงค์ขอเชิญ
บุคคล ภายนอกเพ่ือปฏิบัติหน้าที่พิธีกรในรายการโทรทัศน์รัฐสภา จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิธีกรด าเนินรายการโทรทัศน์ที่เป็นบุคคลภายนอกกับส านักการคลังและงบประมาณ ซึ่งไม่มีระเบียบ
ให้เบิกจ่าย จึงไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
     ผู้เขียนได้ตรวจสอบและวิเคราะห์ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือพิจารณาค่าตอบแทนดังกล่าว และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร          
สั่งการให้จัดท าหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะน าเรื่อง
ให้คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
(คบง.รส.) ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ พิจาณาแล้ว ไม่เห็นชอบที่จะให้บุคคลภายนอกมาปฏิบัติหน้าที่พิธีกร
ด าเนินรายการโทรทัศน์ผู้เข้ารับการประเมิน ด าเนินการแจ้งสถานีฯ เรื่องการพิจารณาต่อไป 
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2. การเปลี่ยนแปลงของกฎหมายและระเบียบ  ตัวอย่างเช่น 
 1) ค่าตอบแทนล่ามภาษามือ หรือค่าตอบแทนการสอบที่ผ่านมาเบิกจ่ายตามระเบียบ

กระทรวงการคลังหนังสือกระทรวงการคลัง ต่อมาเมื่อคณะกรรมการบริหารคณะกรรมการบริหาร
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ได้ออกระเบียบ      
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่ามภาษามือและค่าตอบแทนการสอบ เพ่ือบังคับใช้กับหน่วยงานในสังกัด
รัฐสภา  

 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนต้องพิจารณา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฎหมาย
และระเบียบให้รอบคอบในการเบิกจ่ายเงิน เช่น 

   - ปีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  
          การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุม ตามหนังสือคณะกรรมการบริหาร
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส. ว 10/2559         
ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 เรื่อง แจ้งมติ คบง.รส. เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่ามภาษามือใน
การประชุมและก าหนดอัตราค่าตอบแทนล่ามภาษามือตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย          
ในการบริหารงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. 2557 หมวด 2 ข้อ 11 
          การเบิกเงินค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุมได้ตามที่จ่ายจริง ในอัตราตามที่มูลนิธิพัฒนา         
คนพิการไทยเรียกเก็บ  
                   - ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป   
          การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่ามภาษามือในการประชุม ให้เบิกจ่ายตามหนังสือ
คณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ที่  
ว 15/2559 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง รายการค่าตอบแทนตาม ข้อ 11 (1) ค่าตอบแทนล่าม
ภาษามือของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา พ.ศ. 2557   

  2) ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน ที่ผ่านมาเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังหนังสือกระทรวงการคลัง ต่อมาเมื่อคณะกรรมการบริหารคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับ
งบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ได้ออกระเบียบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนล่ามภาษามือและค่าตอบแทนการสอบ เพื่อบังคับใช้กับหน่วยงานในสังกัดรัฐสภา 
          ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินต้องการวิเคราะห์ค่าตอบแทน ด้านงบประมาณ และ
ด้านหลักเกณฑ์ระเบียบการเบิกจ่าย  ดังนี้ 
                 - กรณีค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2560 และหรืออยู่ระหว่างขั้นตอนการตรวจประเมินผลงาน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน
ดังกล่าวตามหลักเกณฑ์และอัตราเดิมตามตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน  2555  
                 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2560 และหรืออยู่ระหว่างขั้นตอนการตรวจประเมินผลงาน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน
ดังกล่าวตามหลักเกณฑ์และอัตราเดิมตามตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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         - กรณีค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภา
สามัญ ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่คณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานของข้ าราชการ
รัฐสภาสามัญเพ่ือด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 ซึ่งได้ก าหนดให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
จากบุคคลภายนอกจากผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ จะต้องเบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตราใหม่ตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ที่ คบง.รส. 448/2560 ลงวันวันที่ 14 กันยายน 2560 
          การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่คณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญเพ่ือด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 จะต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราใหม่ตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) ก าหนด 

3. การเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ  
ตัวอย่างเช่น  
                    1) การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิธีกรผู้ด าเนินรายการสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ซึ่งอนุมัติ
บุคลกรที่มิใช่เป็นข้าราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร คือพนักงานราชการกับพนักงาน
เจ้าเหมาบริการ จึงไม่สามารถเบิกจ่ายได้ บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนดังกล่าว ต้องเป็นข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ เนื่องจากผู้ขอเบิก (สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา) ไม่ได้ระบุต าแหน่ง
ของข้าราชการรัฐสภาสามัญของพิธีกรผู้ด าเนินรายการ ท าให้ไม่ทราบว่าบุคคลดังกล่าวเป็นข้าราชการ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือไม่ ภายหลังได้แจ้งให้ผู้ขอเบิกระบุต าแหน่งของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ 
             2) ค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการและเขียนบทสารคดี บทความ บทสนทนาทางสถานี
วิทยุ ได้ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ร่วมจัดรายการฯ วันที่มีการเลือกตั้ง วันที่ 24 มีนาคม 2562 
ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจาก โดยปกติหากมีการเลือกตั้งทั่วไป สถานีโทรทัศน์หรือสถานีวิทยุ จะงด    
การถ่ายทอดรายการปกติหรืองดจัดรายการปรกติ จะด าเนินการถ่ายทอดสดหรือถ่ายทอดเสียงเกี่ยวกับ
การเลือกตั้งทั้งวัน   
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