
 

 

 

 

 

 

ขอสังเกตและขอเสนอแนะ จากการตรวจสอบภายใน 
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เอกสารหมายเลข 21 



ลําดับ ขอผิดพลาดท่ีตรวจพบ กฎหมาย/ระเบียบ/ขอกําหนด ขอเสนอแนะ/แนวปฏิบัติท่ีถูกตอง 
1. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน การใช ใบเสร็จรับเงิน 

การเบิกใช สถานท่ีจัดเก็บ รักษา การจัดทํา
ทะเบียนคุม การลง รายการ การรายงานการใช 
ใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณไม ครบถวน
ไมถูกตอง 

ระเบียบการเบิกจายเงิน จากคลัง การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 6 การ รับเงินของสวนราชการ ขอ 64 

- ขอ 72 
 

ลําดับท่ี 1-6 วิธีปฏิบัติในการรับเงิน มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหมี

ลําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอย หนึ่ง ฉบับ 

2.ใบเสร็จรับเงิน ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 

3.ใหจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และ

ตรวจสอบได ว าได จั ด พิมพ ข้ึนจํ านวน  เท าใดหรือ ได รับ

ใบเสร็จรับเงินมาจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินหรือเบิก

เท าใด เลขท่ี ใดถึง เลข ท่ี ใด ใหหนวยงานใด หรือผู ได ไป

ดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 

4. การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงินให

พิจารณาจายในจํานวนท่ี เหมาะสมแกลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และใหมี

หลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไว 

5.ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจาเปนตองใช ใหนําสงคืน

สวนราชการท่ีจายใบเสร็จรับเงิน นั้นโดยดวน 

6. เม่ือสิ้นปงบประมาณใหรายงานใหหัวหนาสวนราชการในราชการ

บริหารสวนภูมิภาคทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดขอบ

เลมใด เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใดและไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด 

เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี31ตุลาคมของปงบประมาณ

ถัดไป 

 

 

 

2. ใบเสร็จรับเงินบางเลมใชขามปงบประมาณ

ใบเสร็จรับเงินท่ีใชไมหมดในปงบประมาณ ไมได

ดําเนินการปรุ เจาะรู 
3. ไมไดจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
4. ไมไดรายงานการใชใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้น 

ปงบประมาณ 
5. ไมไดเจาะปรุ หรือประทับตรายกเลิกใช 

ใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย การ ดําเนินการใน

กรณีใบเสร็จรับเงินท่ียัง ไมไดใชสูญหาย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. ใหใชใบเสร็จรับเงินรับเงินภายในปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึน

ปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใด

ยังไมใชใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช 

เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 

8.หามขูดลบเพ่ือแกไขเพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือซ่ือผูชําระเงินใน

ใบเสร็จรับเงิน หากผิดพลาด ใหขีด ฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ัง

จํานวนโดยใหผูรับเงินลงลายมือซ่ือกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีด ฆา

เลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมโดยใหนํา

ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

9.ใหเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ยังมิไดตรวจสอบไวในท่ี ปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได 

และเม่ือไดตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา 

10.กรณีใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใชสูญหายใหเจาหนาท่ีการเงิน 

แจงความและสําเนาเวียนใหสวนราชการตางๆและ สตง. รับทราบ 

เพ่ือปองกันการนําไปใช 
 



7. เม่ือมีการรับเงิน ไมไดออกใบเสร็จ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551 

หมวด 6 การรับเงิน  ขอ73 ถึง ขอ78 

1. การรับเงินใหรับเปนเงินสดหรือตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2. ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
3. สวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีไดรับเงิน
ในวันนั้น 

8. ไมมีการควบคุมและสอบทานการ ปฏิบัติงานดาน
การเงินของหนวยงานตาม ระเบียบ 

9. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ไมได

จัดทําทุกวัน ไมไดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ลงลายมือซ่ือและไมไดนําเสนอหัวหนาสวน 

ราชการ 

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551

หมวด 7 การเก็บรักษาเงิน ขอ 88 ถึง ขอ 93 

1.ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน ในกรณีท่ี

วันใดไมมีรายการรับจายเงิน จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

สําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือ ประจํา

วัน ท่ี มีการรับจายเงินของวัน ถัดไปดวย รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันใหเปนไปตามแบบท่ี กรมบัญชีกลางกําหนด 

2.เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาท่ีการเงินนําเงินท่ีจะเก็บรักษา 

และรายงานเงินคงเหลือ ประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือ ซ่ือใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน 

3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือกรรมการๆไดลงลายมือซ่ือแลว

ใหผูอํานวยการกองคลังหรือ เจาหนาท่ีการเงินเสนอหัวหนาสวน

ราชการเพ่ือทราบ 

4.ในกรณีท่ีปรากฏวาเงินท่ีไดรับมอบหมายใหเก็บรักษาไมตรงกับ

จํานวนเงิน ซ่ึงแสดงไว ใน  รายงานเงินคงเหลือประจํ าวัน  ให

คณะกรรมการๆและเจาหนาท่ีการเงินผูนําสงรวมกันบันทึก จํานวน

เงินท่ีตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ลงลายมือซ่ือ

ทุกคนและรายงานให หัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณา

สั่งการตอไป 

 

 



5.เม่ือนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลวให

กรรมการใสกุญแจใหเรียบรอยแลวลงลายมือซ่ือบนกระดาษปดทับ 
6.ในวันทําการถัดไป หากจะตองนําเงินออกจาย ใหคณะกรรมการๆ
มอบเงินท่ีเก็บรักษาท้ังหมด ใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาท่ี
การเงิน แลวแตกรณี รับไปจายโดยใหลงลายมือซ่ือรับเงิน ไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการท่ีรับเงินไปจาย 

10. เงินท่ีเบิกจากคลัง จายไมหมดไมนําสง 
คลังภายในกําหนด 

ระเบียบเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551หมวด 8 

การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ขอ97 

1.เงินท่ีเบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหผูเบิกเงินนํา

สงคืนคลังภายใน 15 วันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลังหรือวันท่ี

ไดรับคืน 
2.เงินท่ีรับมาหรือท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ ใหนําสง
หรือนําฝากคลังอยางนอย เดือนละหนึ่งครั้ง ถามีเงินเก็บรักษาวันใด
เกิน 10,000 บาท ใหนําเงินสงโดยดวน แตอยางชาตอง ไมเกิน 3 
วันทําการถัดไป 

11. ไมไดนําเงินสงคลังในกรณีท่ีเกิน 10,000 
บาท 

12. ใบสําคัญจายเงิน ไมประทับตรา “จายเงิน”แลว 

ไมระบุชื่อผูจายเงิน และ วันเดือนป กํากับไวใน

หลักฐานการจายเงินทุกฉบับ 

-ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ขอ 37 

 
-ระเบียบการเบิกจายเงิน จากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
ขอ 50-63 

ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลง
ลายมือชื่อรับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอม
ท้ังวัน เดือน ป ท่ีจายกํากับไวในหลักฐานการจายเงิน ทุกฉบับเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 

1.สัญญาการยืมเงิน ใหเปนไปตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2.ใหผูมีอํานาจอนุมัติการ'จายเงินเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ'จายเงิน

ยืมดวย 

3.การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน 

และผูมีอํานาจไดอนุมัติให จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลว

เทานั้น 

4.การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ เฉพาะเทาท่ีจําเปน และหาม

มิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม ในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกา

13. การใหยืมเงินตามสัญญาเงินยืมมีจํานวน มากเกิน

ความจําเปน 
14. ลูกหนี้สงใชเงินยืมเกินกําหนด 
15. ใหยืมเงินใหม โดยยังไมไดสงใชเงินยืมเกา 
16. สัญญายืมเงิน จายเงินโดยยังไมมีการ อนุมัติ วันท่ี

ทําสัญญายืมเงินกับวันท่ีเดินทางไมสอดคลองกัน 
17 
 
 
 

การทําสัญญายืมเงินทําเพียงฉบับเดียว ไมมี

สําเนา ไมระบุจันท่ีครบกําหนดสงใช เงินยืมไวใน

สัญญายืมเงิน 



 
 

 ใหเสร็จสิ้นไปกอน 

5.สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ โดยเม่ือผูยืมไดรับเงินตาม 

สัญญาการยืมแลว ใหลง ลายมือซ่ือรับเงินในสัญญาการยืมท้ังสอง

ฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บรักษาไว เปนหลักฐาน

หนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

6.ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายใน

กําหนดเวลา 
7.เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ให
เจาหนาท่ีผูรับคืนบันทึก การรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังออก
ใบเสร็จรับเงินและหรือ ใบรับใบสําคัญตามแบบท่ี กรมบัญชีกลาง
กําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 
8.ใหเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืม ใหเสร็จสิ้น
ไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญ หายและและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืม
เสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเซนเดียวกับหลักฐานการจาย 
 

18. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสงใชเงินยืม 

(1) กรณีเปนเงินสด ไมไดออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

(2) กรณีเปนใบสําคัญ ไมไดออก 

     ใบรับใบสําคัญ 

19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจายเงินทดรองราชการ 

(1) ไมไดจัดทําทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ 

(2) บันทึกรายการไมครบถวน 

(3) ไมไดถอนดอกเบี้ยเงินทดรอง 

ราชการนําสงคลัง 

(4) รับดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ ไมได

ออกใบเสร็จรับเงิน 

(5) ไมไดแยกออกจากระบบปกติ        

เซน ใบเสร็จรับเงิน สัญญายืมเงิน

 

 

 

 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว

439 ลง วันท่ี 2 ธันวาคม 2 5 5 2  เ รื ่ อ ง  

ร ะบบกา รบั นทึ กบัญชีและการควบคุมเงิน

ทดรองราชการ 

 

 

1.ใหสวนราชการเปดบัญชีเงินฝากธนาคารรัฐวิสาหกิจเพ่ือรับเงินทด

รองราชการ 2 บัญชี คือ บัญชีออมทรัพย สําหรับการนําฝากเงินทด

รองราชการ 1 บัญชี และบัญชีกระแสรายวันสําหรับ การสั่งจายเงิน

ทดรองราชการ 1 บัญชี การจายเงินทดรองราชการใหเขียนเช็ค 

สั่งจายเงินฝากประเภทกระแสรายวันและใหธนาคารโอนจากบัญชี

ออมทรัพยไปเชาบัญชีกระแส รายวันเพ่ือจายเงินตามเช็ค 

2.ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากเงินฝากออมทรัพย ใหนําสงคลังเปนเงินรายได

แผนดิน โดยออก ใบเสร็จรับเงินรับดอกเบี้ย 

3.ใหบันทึกควบคุมเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 



 ทะเบียนคุมลูกหนี้ 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0528.2/ว

15183 ลว 16 กรกฎาคม 2544 

 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
0409.3/2381ลง วันท่ี 27 ตุลาคม 2552 

4.ใหแยกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับคืนเงินสดเงินทดรองราชการ

จากใบเสร็จรับเงินปกติชองหนวยงาน 

5.ใหแยกลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการจากลูกหนี้อ่ืนๆ และตองมีใบ

สัญญาเงินยืมทดรองราชการ เซนเดียวกันกับเงินยืมงบประมาณ 
6.ทุกสิ้นวันทําการ ใหปดยอดในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ นํา
เงินคงเหลือท่ีเปนเงินสดเก็บ รักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ
และระบุจํานวนเงินคงเหลือประจําวันในซอง “หมายเหตุ” 

7.จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
8.แตงตั้งเจาหนาท่ีไมต่ํากวาระดับปฏิบัติการเพ่ือตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงิน ทดรองราชการเปนประจําทุกวัน 

20. การควบคุมเงินทดรองราชการ 

(1) ไมไดบันทึกเงินทดรองราชการท่ีเปน 

เงินสดไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(2) สัญญาเงินยืมทดรองราชการในสวน รับเงิน

ไมระบุจํานวนเงินท้ังตัวเลข และ ตัวอักษร 

(3) ไมไดนําเงินท่ีเปนเงินทดรองราชการ จัดเก็บ

ในตูนิรภัย 
(4)  ไมไดจัดใหมีผูตรวจสอบเงินทดรองราชการ
ตามระบบบันทึกเงินทดรองราชการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

 
21. 

 
 
 

 
ไมไดสงรายงานการเงินประจําเดือนท่ีเรียกจาก
ระบบGFMIS สงให สตง. 

 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ 
ว๒๖๔ ลว ๒๙ ก.ค.๒๕๕๘ 

 
- ใหเจาหนาท่ีการเงิน ปฏิบัติตามระเบียบ โดยตองสงให สตง.
ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป  

22. การเบิกจายคาไฟฟา  คาไปรษณีย และ         
คาโทรศัพท ไมแนบใบเสร็จรับเงิน 
 

-ระเบียบการเบิกจายเงิน จากคลัง การเก็บ
รักษา และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ
39 

-การเบิกจายคาสาธารณูปโภคตองเรียกใบเสร็จรับเงินและแนบไว 
กับเอกสารการเบิกจายทุกรายการ 

23 การเบิกคาตอบแทนกรณีอยู เวรรักษาการณ
สถานท่ีราชการ 

-ระเบียบกระทรวงจากคลัง วาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ.2550 ขอ 8.1 

-ใหเจาหนาท่ีศึกษาระเบียบฯ อยางเครงครัด การอยูเวรรักษาการณ 
ไมสามารถเบิกคาตอบแทนได 



24 การเบิกคาตรวจสุขภาพประจําปของ บุคคลใน
ครอบครัว 

-หลักเกณฑการะทรวงการคลังวาดวยวิธีการ
เบิ ก จ า ย เ งิ น ส วั ส ดิ ก า ร เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร
รักษาพยาบาล 

-คาตรวจสุขภาพประจําปเปนสิทธิเบิกไดเฉพาะตัวผูมีสิทธิเทานั้น 

25 เบิกคายานอกบัญชียาหลัก แตไมมีหนังสือรับรอง
จากสถานพยาบาล ทําใหไมสามารถเบิกเงินได 

-ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551  
ขอ 34 

-ใหแนบเอกสารประกอบการเบิกจายใหครบถวน 

26 เดินทางไปรวมเปนแขกผูมีเกียรติเปดงานเบิกคา
เชาท่ีพักเหมาจาย 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรม(ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2554 
ขอ 16 (3) 

- ระเบียบฯ ใหจายคาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงเทานั้นแตไมเกินอัตราท่ี
กําหนด ตองแนบใบเสร็จรับเงินและ Folio 

 


