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คำถามที่พบบ่อย คำตอบ 
1. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใน

ระบบ KTB Corporate Online จะต้องทำอย่างไร 
 

ให้หน่วยงานจัดทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่  ใน
ระบบ KTB Corporate Online มาย ังกองคล ัง โดยแจ้ง
ความประสงค์ว่า ต้องการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ในตำแหน ่ ง  Company User Maker/  Company User 
Authorizer (ระบุชื ่อ-นามสกุล ของคนเดิมและคนใหม่ ให้
ชัดเจน) พร้อมแนบเอกสารดังนี้  
1. แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker 
และ Company User Authorizer  
2. สำเนาคำสั ่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที ่ในระบบ KTB 
Corporate Online  
 

2 ใครที่มีหน้าที่จัดทำรายงานการส่งมอบงาน และต้อง
ทำเม่ือไหร่ 
 
 

เมื่อมีคำสั่งให้ข้าราชการพ้นจากตำแหน่ง ตามระเบียบ สำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 
2524 กำหนดให้มีการส่งมอบงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายซึ ่งยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจาก
ตำแหน่งแก่ผู้รับตำแหน่งแทน โดยจัดทำเอกสารการรับส่งงาน
ในหน้าที่ราชการ ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันที่ผู้พ้นจากตำแหน่ง
ทราบคำสั่ง กรณีมีเหตุผลและความจำเป็นไม่อาจรับส่งงานใน
หน้าที่ภายในกำหนด ให้ข้าราชการซึ ่งพ้นจากตำแหน่งขอ
อนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วัน 
ตามความจำเป็น 
 

3. การตั้งเบิกจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานของส่วน
ราชการ สามารถเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายตรงผู้ขายได้
หรือไม่ 
 

ไม่สามารถเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายตรงผู้ขายได้ เนื่องจาก 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว
33 ลงวันที่ 2 พ.ค. 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา และ
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว78 ลง
วันที่ 27 ก.ย. 2549 เรื ่อง วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา ได้
กำหนดให้ส่วนราชการทำการตั้งเบิกเงินเพื่อจ่ายตามสัญญา
จ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาเข้าบัญชีเงินฝากของส่วน
ราชการ ตาม แบบ ขบ.02 แล้วจึงนำเง ินไปจ่ายให้กับ     
ผู้รับจ้างต่อไป 
  

http://fid101.ldd.go.th/Portals/0/xBlog/uploads/2023/4/21/fid08_2-1.xls
http://fid101.ldd.go.th/Portals/0/xBlog/uploads/2023/4/21/fid08_2-1.xls


คำถามที่พบบ่อย คำตอบ 
4. ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญ

การพิเศษ จำนวน 1 คน ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
เข้าร่วมงานวันดินโลก พร้อมกับข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 2 คน โดยมี
พนักงานขับรถยนต์ จำนวน 1 คน กรณีนี้ทั้งคณะ
หากมีเหตุให้ไม่สามารถพักห้องพักคู ่ได ้ จะพัก
ห้องพักคนเดียวโดยเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่
ได้หรือไม ่
 

- กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะจะต้องพักรวมกัน
สองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมที่จะ
พักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิก
ได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
- แต่กรณีมีเหตุจำเป็นอื่นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ จะต้อง
ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจพิจารณาพร้อม
ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้  
 

5. กรณีเดินทางไปเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการที่
ต่างจังหวัดจะต้องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
อย่างไร เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้หรือไม่  
 
 

- สำหรับการประชุมเชิงปฏิบัติการเข้านิยามของการฝึกอบรม 
ในการเบิกค่าใช้จ่ายจะต้องเบิกตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ  
- การเบิกค่าท่ีพักจะเบิกได้กรณีผู้จัดการประชุมฯ ไม่ได้จัดหา
ที่พักให้และมีการขอให้ผู้เข้าร่วมประชุมฯ เบิกจากต้นสังกัด 
โดยเบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิตามระเบียบฯ ฝึกอบรม 
(มีใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเข้าพัก) เท่านั้น ไม่
สามารถเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ 
 

6. หน่วยงานจะมีการจัดประชุมติดตามความก้าวหน้า
การดำเนินงานฯ เวลา 9.00 – 12.00 น. จัดที่
ห้องประชุมของหน่วยงาน จะเบิกค่าอาหาร และ
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม
ได้หรือไม่ 
 

-  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถเบิกจ่ายได้ จำนวน   
1 มื้อ อัตราไม่เกิน 35 บาท/คน 
- ค่าอาหาร สามารถเบิกได้เฉพาะการประชุมที่มีช่วงเวลา
ประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหารเท่านั้น 
 

7. กรณีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล ็กทรอนิกส ์ (e-bidding) ในขั ้นตอนการยื่น
ข้อเสนอ พบว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว ซึ่งมี
ค ุณสมบัติถ ูกต้อง และเอกสารฯ ครบถ้วนตาม
ข้อกำหนด กรณีน ี ้จะต ้องยกเล ิกโครงการและ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือไม่ 
 

- ตามระเบียบฯ ข้อ 56 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว
หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามข้อกำหนด
เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพื ่อยกเลิกการ
ประกวดราคาฯ ครั้งนั้น แต่หากคณะกรรมการพิจารณาฯ 
เห็นว่ามีเหตุผลสมควรที ่จะดำเนินการต่อไป โดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคาฯ ให้คณะกรรมการดำเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 



คำถามที่พบบ่อย คำตอบ 
8. กรณีการแจ้งแบบผู้ทิ ้งงาน หน่วยงานจะต้องเป็น 

ผู้รวบรวมหลักฐานต่างๆ และจัดทำแบบแจ้งทิ้งงาน 
ด้วยตนเองเพ่ือส่งให้กับกลุ่มพัสดุหรือไม่ และจะต้อง
ใช้หลักฐานอะไรบ้างในแบบแจ้งทิ้งงาน 
 

 

- หน่วยงานมีหน้าที ่ในการรวบรวมหลักฐานต่างๆ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่นส่งมาที่กลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือ
ใช ้ เป ็นหล ักฐานประกอบการแจ ้ งท ิ ้ ง งานเสนอปลัด
กระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาเป็นผู้ทิ้งงาน โดยหลักฐานที่
ต ้องเตรียมสามารถตรวจเช็คได ้จาก หนังส ือด่วนที ่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.06/ว496 โดยรายละเอียดทั้งหมดที่
ต้องเตรียมจะอยู่ในหน้า ภาคผนวก ก โดยส่งหนังสือผ่าน
ระบบ e-saraban และจัดส่งสำเนาเอกสารทั ้งหมดมาทาง
ไปรษณีย์  
 

9. กรณีการตรวจรับพัสดุ ซึ ่งวันครบกำหนดส่งมอบ 
ตรงกับวันหยุด ผู้รับจ้างจึงส่งมอบพัสดุในวันทำการ
ถัดไป ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับเนื่องจากส่งมอบงาน
ล่าช้าหรือไม ่
 

- กรณีงานซื้อและงานจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง ถ้าวันที่ส่งมอบ
งานวันสุดท้ายตรงกับวันหยุดของทางราชการ ผู ้ร ับจ้าง
สามารถส่งมอบงานในวันทำการปกติในวันถัดไปได้โดยถือว่า
วันทำการปกตินั้นเป็นวันสุดท้ายของการส่งมอบแทน แต่หาก
ผู้รับจ้างยังไม่นำส่งพัสดุนั้น ให้นับวันเดิมเป็นวันสุดท้ายของ
การส่งมอบงาน 
- กรณีงานจ้างก่อสร้าง (ที่ต้องมีผู้ควบคุมงาน) ถึงวันสุดท้าย
จะเป็นวันหยุดของทางราชการ แต่จะไม่มีการอนุโลมให้วัน
ทำการปกติถัดไปเป็นวันส่งมอบงานวันสุดท้าย เนื่องจากงาน
จ้างก่อสร้างจะต้องมีการตรวจงานอยู่เป็นประจำอยู่แล้วทำให้
ผู้ตรวจรับพัสดุในงานนั้นสามารถตรวจรับงานได้ถึงจะเป็น
วันหยุดของทางราชการก็ตาม 
 

10. การขายทอดตลาดรถยนต์ราชการ สามารถขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงได้หรือไม่ 
 

 - สามารถดำเนินการจำหน่ายได้หรือไม่ ให้ดูที่มูลค่า 
การได้มาของรถยนต์ราชการนั้นๆ ดังนั้นการขายทอดตลาด 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มูลค่าท่ีได้มาต้องมีราคาไม่เกิน   
500,000 บาท   
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1) การขาย
พัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 
บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน    
โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
 

11. การสร้างรหัสครุภัณฑ์ที่มีราคาไม่ถึง 10,000 บาท 
จะสร้างรหัสอย่างไร 
 

ให้สร้างรหัส Online ในโปรแกรมฐานข้อมูลครุภัณฑ์และ     
สิ่งปลูกสร้าง โดยเลือก “ระบบบริหารครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์” 
 
  



คำถามที่พบบ่อย คำตอบ 
12. การจะสร้างรหัสครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ Online 

จะต้องใช้รหัสอะไร 
 

ให้สร้างรหัส Online ในโปรแกรมฐานข้อมูลครุภัณฑ์และ   
สิ่งปลูกสร้าง โดยเลือก “ระบบบริหารครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์”   และเลือก “รหัสมาตรฐาน” 
โปรแกรมจะแสดงรหัสครุภัณฑ์ ซึ่งสามารถเลือกให้ตรงกับ
ครุภัณฑ์ที่เราจะสร้างได้เลย 
 

13. การตรวจสภาพรถยนต์และต่อภาษีจะต ้องทำ
อย่างไร 

สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง 
- ให้บันทึกข้อมูลรายละเอียดรถยนต์ ในโปรแกรม

ระบบ “แบบคำขอรับบริการและเอกสารเกี่ยวกับ
รถยนต์” ผ่านทางเว็บไซด์ กองคลัง  

- หน่วยงานส่วนกลางนำรถยนต์ไปตรวจสภาพและ 
ส่งเอกสารใบรับรองการตรวจสภาพรถยนต์มายัง      
กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพื่อดำเนินการ      
ด้านภาษีรถยนต์ประจำปีต่อไป 

สำหรับหน่วยงานส่วนภูมิภาค 
   สามารถดำเนินการด้านภาษีรถยนต์ได้ที่สำนักงานขนส่ง
จังหวัดทั่วประเทศ  
 

14. 
 

ค่าก่อสร้างแหล่งน้ำในไร่นานอกเขตชลประทาน  
ใครเป็นผู้ดำเนินการเก็บเงินสมทบจากเกษตรกร 
 

ผู้รับจ้าง 

15. ภาษีหัก ณ ที ่จ ่ายงานแหล่งน้ำในไร่นานอกเขต
ชลประทาน ใครเป็นผู้ออกใบกำกับภาษี 
 

ผู้รับจ้าง 

16. เ งิ น เหล ื อจ ่ าย ใช ้ แผนบ ู รณาการ ในการโอน
เปลี่ยนแปลงได้หรือไม ่
 

ต้องใหห้น่วยงานเจ้าภาพแผนบูรณาการเป็นผู้อนุมัติ 

17. การเปลี่ยนแปลงพื้นที่งานจัดระบบอนุรักษ์ดินและ
น้ำใครเป็นผู้อนุมัต ิ
 

ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาที่ดินเขต 

18. การปรับเป้าพื้นที่งานจัดระบบอนุรักษ์ดินและน้ำใคร
เป็นผู้อนุมัติ 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาที่ดินเขต 

19. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่าย ผอ.สพข.
, ผอ.สพด. เป็นผู้อนุมัติได้หรือไม่ 
 

ไม่ได้ ต้องเสนอกรมเป็นผู้อนุมัติ 



คำถามที่พบบ่อย คำตอบ 
20. กรณีกรมบัญชีกลางโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

นอกงบประมาณของหน่วยงาน (รหัสบัญชีแยก
ประเภท 1101020604) แต่หน่วยงานทำ ขจ.05 
จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ (รหัส
บัญชีแยกประเภท 1101020603) จะต้องแก้ไข 
อย่างไร 
 

ให้หน่วยงานจัดทำการปรับปรุงรหัสบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง โดยดำเนินการในระบบ New 
GFMIS Thai ดังนี้ 
1.เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
2.เลือกระบบบัญชีแยกประเภท 
3.เลือก บันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี บช.01-บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท 
4. เลือกประเภทเอกสาร JR-บันทึกรายการบัญชีเงินสดและ
เทียบเท่าเงินสด 
5.แก้ไขรหัสบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 
 
 

21. กรณีบันทึกรับเงินเป็นบัญชีเงินประกันสัญญา (รหัส
บัญชีแยกประเภท 2112010199 ) แต่ตอนถอน
คืนบันทึกบัญชีถอนจากบัญชีเงินรับฝากอื่น (รหัส
บัญชีแยกประเภท 2111020199)  จะแก้ไข
อย่างไร 

ให้หน่วยงานจัดทำการปรับปรุงรหัสบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง โดยดำเนินการในระบบ New 
GFMIS Thai ดังนี้ 
1.เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
2.เลือกระบบบัญชีแยกประเภท 
3.เลือก บันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี บช.01-บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท 
4. เลือกประเภทเอกสาร JV-บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
5.แก้ไขรหัสบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 
 
 

22. กรณีหน่วยงานดำเนินการนำเงินส่งคลัง จะลงวันที่
ในเอกสาร BD / R6 /BE ต้องดำเนินการอย่างไร 

1. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน เอกสารประเภท 
BD วันที่ในเอกสาร คือ วันที่ตามใบเสร็จรับเงิน 
2. การนำส่งเงินและบันทึกนายการนำส่งเงิน ประเภท
เอกสาร R6 วันที่ในเอกสาร คือ วันที่ตามใบ PAY IN จาก
ธนาคาร 
3. การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง ประเภท
เอกสาร BE  วันที่ในเอกสาร คือ วันที่หลัง R6 หนึ่งวัน หรือ
วันที่ตามเอกสาร BD 
 
 
 
 



คำถามที่พบบ่อย คำตอบ 
23. กรณีข้าราชการเมื่อเกษียณอายุราชการแล้วจะได้รับ

เงินอะไรบ้าง  
กรณีข้าราชการที่เลือกรับเงินบำนาญ จะได้รับ 

1. เงินบำนาญรายเดือน   
2. เงินบำเหน็จดำรงชีพก้อนแรก  200,000 บาท 

ได้รับพร้อมเงินบำนาญเดือนแรก 
3. เงินสะสม กบข. (เฉพาะข้าราชการที่เป็นสมาชิก)  

 
กรณีข้าราชการที่เลือกรับเงินบำเหน็จ จะได้รับเงินบำเหน็จ  
1 ก้อน และไม่มีสิทธิสวัสดิการใดๆ ทั้งสิ้น 
 
 

24. เงินบำเหน็จดำรงชีพ จะได้รับตอนไหนบ้าง         เงินบำเหน็จดำรงชีพ เป็นเงิน 15 เท่าของเงินบำนาญ แต่
ไม่เกิน 500,000 บาท โดยแบ่งจ่ายดังนี้ 
1. เมื่อเกษียณอายุราชการ 60 ปี จำนวนเงิน 200,000 บาท  
2. เมื่ออายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ จำนวนเงิน 200,000 บาท  
3. เมื่ออายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ จำนวนเงิน 100,000 บาท  
         ทั้งนี้ ให้ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพได้ไม่เกินส่วนที่ยังได้
ไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น       
 

25. เงินบำเหน็จตกทอดจะได้รับเท่าไร      - เงินบำเหน็จตกทอด ทายาทจะได้รับเมื่อข้าราชการ
บำนาญผู้นั้นเสียชีวิต โดยคำนวณจาก เงินบำนาญ + เงินช่วย 
ค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ (ช.ค.บ.) คูณด้วย 30 เท่า หัก
ด้วยเงินบำเหน็จดำรงชีพที่ข้าราชการบำนาญผู้นั้นรับไปแล้ว 
(เงนิบำนาญ 15 เท่า แต่ไม่เกิน 500,00 บาท) จะเหลือเป็น
เงินบำเหน็จตกทอดที่ทายาทจะได้รับ  
     - ในกรณีที่นำเงินบำเหน็จตกทอดไปค้ำประกันกับธนาคาร 
กรมบัญชีกลางจะตั้งเบิกเงินบำเหน็จตกทอดค้ำประกันคืนให้
ธนาคารก่อน ส่วนที่เหลือทายาทถึงจะได้รับ 
 

 


