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 1. ที่มาของการจัดทำคู่มือ 
 

ด้วยกลุ่มงานจริยธรรมมีหน้าที่รับผิดชอบเป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจำหน่วยงาน  
ซึ่งเป็นไปตามข้อกำหนดว่าด้วยกระบวนการรักษาจริยธรรม : กลไกและการบังคับใช้ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการจริยธรรม ประกอบด้วย ประธานกรรมการ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงาน 
กรรมการที่เป็นข้าราชการพลเรือนในส่วนราชการซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทบริหารหรือประเภทอำนวยการที่ได้รับ
เลือกจากข้าราชการผู้ดำงตำแหน่งดังกล่าว จำนวนหนึ่งคน กรรมการซึ่งเป็นข้าราชการพลเรือน พนักงานราชการ 
พนักงาน ลูกจ้าง และผู้ปฏิบัติงานอื่นในส่วนราชการที่ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการนั้น จำนวนสองคน 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส่วนราชการ จำนวนสองคน และรองหัวหน้าส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบงานด้านจริยธรรม เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ ่งคณะกรรมการจริยธรรมมีหน้าที ่ดำเนินการ 
ตามกระบวนการรักษาจริยธรรม เพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม 
พ.ศ. 2562 ดังนั ้น กระทรวงการคลังจะได้กำหนดอัตราและหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนการประชุม
คณะกรรมการจริยธรรมเพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 กลุ ่มงานจริยธรรม กรมทรัพยากรน้ำ จึงจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ ขึ้นสำหรับใช้ภายในกลุ่มงานจริยธรรม เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงกรณีมีเจ้าหน้าที่สับเปลี่ยนหมุนเวียนจะได้เป็นคู่มือในการถ่ายทอดงาน
ให้แก่บุคลากรที่มาปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และช่วยลดระยะเวลาในการถ่ายทอดงานได้ 
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 2.      ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 

  
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

ฝ่ายเลขาฯ หารือประธาน 
กำหนดวันประชุมฯ 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

อธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 

2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ  

และขออนุมัติค่าตอบแทน 
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

2.2 จัดทำหนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการ
จริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

เพ่ือเข้าร่วมประชุม 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

A 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
3 ชั่วโมงหรือ 1 วัน 

(ตามที่ประธานฯ กำหนด) 
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 2.      ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา (ต่อ) 
  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

A 

4. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

5. จัดทำหนังสือขอส่งใบสำคัญเพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

6. นำส่งเอกสารให้
สำนักงานเลขานุการกรม 
(ดำเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลและความถูกต้อง) 

7. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเพ่ือเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรม

ประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

ข้อมูลถูกต้อง/ครบถว้น 

ข้อมูลไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน 
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 3.      รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำ 
    กรมทรัพยากรน้ำ 

• เสนอลงนามในหนังสือ 
 
  ผู้ลงนาม : หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม 

 
 
 
 
 

 
 

เอกสารแนบ : ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการจริยธรรม 
ประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 
ผู้อนุมัติ : อธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
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2. ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ  
และขออนุมัติค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ และจัดทำหนังสือเรียน
เชิญคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำเพื่อเข้าร่วมประชุม 
2.1 จัดทำหนังสืออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ และขออนุมัติ
ค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 
• เสนอลงนามในหนังสือ 

 
ผู้ลงนาม : เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารแนบ : ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการจริยธรรม 
ประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
ผู้อนุมัติ : หัวหน้ากลุ่มงานจรยิธรรม 
ปฏิบัติราชแทนอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
(ผ่าน หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม) 
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2.2 ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขอเชิญเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 
• เสนอลงนามในหนังสือ 

 
ผู้ลงนาม : หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ : ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการจริยธรรม 
ประจำกรมทรัพยากรน้ำ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ขั้นตอนในวันประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ (จัดเตรียมแบบฟอร์มให้ 
    คณะกรรมการลงนาม) 

• หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
 
คณะกรรมการจริยธรรมลงลายมือชื่อ 
1. ผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ผู้รับเงิน 
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• ใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการลงลายมือชื่อ : ผู้รับเงิน 
 หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ต้องจัดเตรียมข้อมูลชื่อ, ที่อยู่, จำนวนเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 

• แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (เฉพาะคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 
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4. ขั้นตอนการจัดทำหนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 
• เสนอลงนามในหนังสือ 

                  
ผู้ลงนาม : หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม 
กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 

 เอกสารแนบ : หนังสือขออนุมัติจัดประชุมฯ และขออนุมัติขออนุมัติค่าตอบแทนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
ผู้อนุมัติ : หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม
ปฏิบัติราชแทนอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 

         (ผ่าน หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม) 
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5. ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขอส่งใบสำคัญเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำ 
    กรมทรัพยากรน้ำ 

• เสนอลงนามในหนังสือ 
 

ผู้ลงนาม : หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

 

• การตัดยอดเงินงบประมาณ 
 
ผู้คุมยอด : เจ้าหน้าที่ผู้คุมยอดเงินงบประมาณของกลุ่มงานจริยธรรม 
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6. นำส่งเอกสารให้สำนักงานเลขานุการกรม (ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้อง) 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งแต่ข้ันตอนที่ 1 – 5 นำส่งให้สำนักงานเลขานุการกรม 
เอกสารประกอบ ดังนี้  
- หนังสือขอส่งใบสำคัญเพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 
- หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
- ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการจริยธรรมประจำ 

กรมทรัพยากรน้ำ 
- หนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำเพ่ือเข้าร่วมการประชุม 
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 
- หนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ และขออนุมัติ

ค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำ และจัดทำหนังสือเรียนเชิญ
คณะกรรมการจริยธรรมประจำกรมทรัพยากรน้ำเพ่ือเข้าร่วมประชุม 
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 4.      กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0406.4/840 ลงวันที ่ 16 มกราคม 2556  

เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของ
ผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0406.4/ว 35 ลงวันที ่ 8 กุมภาพันธ์ 2566  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรม 
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