
 

 

 

 

 

 

ขอสังเกตและขอเสนอแนะ จากการตรวจสอบภายใน 

ดานการเงิน การบัญชี และพัสดุ 

ที่ตรวจพบ 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 21 



ลําดับ ขอผิดพลาดท่ีตรวจพบ กฎหมาย/ระเบียบ/ขอกําหนด ขอเสนอแนะ/แนวปฏิบัติท่ีถูกตอง 
1. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน การใช ใบเสร็จรับเงิน 

การเบิกใช สถานท่ีจัดเก็บ รักษา การจัดทํา
ทะเบียนคุม การลง รายการ การรายงานการใช 
ใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณไม ครบถวน
ไมถูกตอง 

ระเบียบการเบิกจายเงิน จากคลัง การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 6 การ รับเงินของสวนราชการ ขอ 64 

- ขอ 72 
 

ลําดับท่ี 1-6 วิธีปฏิบัติในการรับเงิน มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหมี

ลําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอย หนึ่ง ฉบับ 

2.ใบเสร็จรับเงิน ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 

3.ใหจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และ

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

ใบเสร็จรับเงินมาจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินหรือเบิก

เท าใด เลขท่ี ใดถึง เลข ท่ี ใด ใหหนวยงานใด หรือผู ได ไป

ดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 

4. การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงินให

พิจารณาจายในจํานวนท่ี เหมาะสมแกลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และใหมี

หลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไว 

5.ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจาเปนตองใช ใหนําสงคืน

สวนราชการท่ีจายใบเสร็จรับเงิน นั้นโดยดวน 

6. เม่ือสิ้นปงบประมาณใหรายงานใหหัวหนาสวนราชการในราชการ

บริหารสวนภูมิภาคทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดขอบ

เลมใด เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใดและไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด 

เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี31ตุลาคมของปงบประมาณ

ถัดไป 

 

 

 

2. ใบเสร็จรับเงินบางเลมใชขามปงบประมาณ

ใบเสร็จรับเงินท่ีใชไมหมดในปงบประมาณ ไมได

ดําเนินการปรุ เจาะรู 
3. ไมไดจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
4. ไมไดรายงานการใชใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้น 

ปงบประมาณ 
5. ไมไดเจาะปรุ หรือประทับตรายกเลิกใช 

ใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย การ ดําเนินการใน

กรณีใบเสร็จรับเงินท่ียัง ไมไดใชสูญหาย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. ใหใชใบเสร็จรับเงินรับเงินภายในปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึน

ปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใด

ยังไมใชใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช 

เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 

8.หามขูดลบเพ่ือแกไขเพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือซ่ือผูชําระเงินใน

ใบเสร็จรับเงิน หากผิดพลาด ใหขีด ฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ัง

จํานวนโดยใหผูรับเงินลงลายมือซ่ือกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีด ฆา

เลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมโดยใหนํา

ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

9.ใหเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ยังมิไดตรวจสอบไวในท่ี ปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได 

และเม่ือไดตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา 

10.กรณีใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใชสูญหายใหเจาหนาท่ีการเงิน 

แจงความและสําเนาเวียนใหสวนราชการตางๆและ สตง. รับทราบ 

เพ่ือปองกันการนําไปใช 
 



7. เม่ือมีการรับเงิน ไมไดออกใบเสร็จ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551 

หมวด 6 การรับเงิน  ขอ73 ถึง ขอ78 

1. การรับเงินใหรับเปนเงินสดหรือตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2. ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
3. สวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีไดรับเงิน
ในวันนั้น 

8. ไมมีการควบคุมและสอบทานการ ปฏิบัติงานดาน
การเงินของหนวยงานตาม ระเบียบ 

9. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ไมได

จัดทําทุกวัน ไมไดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ลงลายมือซ่ือและไมไดนําเสนอหัวหนาสวน 

ราชการ 

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551

หมวด 7 การเก็บรักษาเงิน ขอ 88 ถึง ขอ 93 

1.ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน ในกรณีท่ี

วันใดไมมีรายการรับจายเงิน จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

สําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือ ประจํา

วัน ท่ี มีการรับจายเงินของวัน ถัดไปดวย รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันใหเปนไปตามแบบท่ี กรมบัญชีกลางกําหนด 

2.เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาท่ีการเงินนําเงินท่ีจะเก็บรักษา 

และรายงานเงินคงเหลือ ประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือ ซ่ือใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน 

3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือกรรมการๆไดลงลายมือซ่ือแลว

ใหผูอํานวยการกองคลังหรือ เจาหนาท่ีการเงินเสนอหัวหนาสวน

ราชการเพ่ือทราบ 

4.ในกรณีท่ีปรากฏวาเงินท่ีไดรับมอบหมายใหเก็บรักษาไมตรงกับ

จํานวนเงิน ซ่ึงแสดงไว ใน  รายงานเงินคงเหลือประจํ าวัน  ให

คณะกรรมการๆและเจาหนาท่ีการเงินผูนําสงรวมกันบันทึก จํานวน

เงินท่ีตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ลงลายมือซ่ือ

ทุกคนและรายงานให หัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณา

สั่งการตอไป 

 

 



5.เม่ือนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลวให

กรรมการใสกุญแจใหเรียบรอยแลวลงลายมือซ่ือบนกระดาษปดทับ 
6.ในวันทําการถัดไป หากจะตองนําเงินออกจาย ใหคณะกรรมการๆ
มอบเงินท่ีเก็บรักษาท้ังหมด ใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาท่ี
การเงิน แลวแตกรณี รับไปจายโดยใหลงลายมือซ่ือรับเงิน ไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการท่ีรับเงินไปจาย 

10. เงินท่ีเบิกจากคลัง จายไมหมดไมนําสง 
คลังภายในกําหนด 

ระเบียบเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551หมวด 8 

การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ขอ97 

1.เงินท่ีเบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหผูเบิกเงินนํา

สงคืนคลังภายใน 15 วันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลังหรือวันท่ี

ไดรับคืน 
2.เงินท่ีรับมาหรือท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ ใหนําสง
หรือนําฝากคลังอยางนอย เดือนละหนึ่งครั้ง ถามีเงินเก็บรักษาวันใด
เกิน 10,000 บาท ใหนําเงินสงโดยดวน แตอยางชาตอง ไมเกิน 3 
วันทําการถัดไป 

11. ไมไดนําเงินสงคลังในกรณีท่ีเกิน 10,000 
บาท 

12. ใบสําคัญจายเงิน ไมประทับตรา “จายเงิน”แลว 

ไมระบุชื่อผูจายเงิน และ วันเดือนป กํากับไวใน

หลักฐานการจายเงินทุกฉบับ 

-ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ขอ 37 

 
-ระเบียบการเบิกจายเงิน จากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
ขอ 50-63 

ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลง
ลายมือชื่อรับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอม
ท้ังวัน เดือน ป ท่ีจายกํากับไวในหลักฐานการจายเงิน ทุกฉบับเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 

1.สัญญาการยืมเงิน ใหเปนไปตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2.ใหผูมีอํานาจอนุมัติการ'จายเงินเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ'จายเงิน

ยืมดวย 

3.การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน 

และผูมีอํานาจไดอนุมัติให จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลว

เทานั้น 

4.การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ เฉพาะเทาท่ีจําเปน และหาม

มิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม ในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกา

13. การใหยืมเงินตามสัญญาเงินยืมมีจํานวน มากเกิน

ความจําเปน 
14. ลูกหนี้สงใชเงินยืมเกินกําหนด 
15. ใหยืมเงินใหม โดยยังไมไดสงใชเงินยืมเกา 
16. สัญญายืมเงิน จายเงินโดยยังไมมีการ อนุมัติ วันท่ี

ทําสัญญายืมเงินกับวันท่ีเดินทางไมสอดคลองกัน 
17 
 
 
 

การทําสัญญายืมเงินทําเพียงฉบับเดียว ไมมี

สําเนา ไมระบุจันท่ีครบกําหนดสงใช เงินยืมไวใน

สัญญายืมเงิน 



 
 

 ใหเสร็จสิ้นไปกอน 

5.สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ โดยเม่ือผูยืมไดรับเงินตาม 

สัญญาการยืมแลว ใหลง ลายมือซ่ือรับเงินในสัญญาการยืมท้ังสอง

ฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บรักษาไว เปนหลักฐาน

หนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

6.ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายใน

กําหนดเวลา 
7.เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ให
เจาหนาท่ีผูรับคืนบันทึก การรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังออก
ใบเสร็จรับเงินและหรือ ใบรับใบสําคัญตามแบบท่ี กรมบัญชีกลาง
กําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 
8.ใหเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืม ใหเสร็จสิ้น
ไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญ หายและและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืม
เสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเซนเดียวกับหลักฐานการจาย 
 

18. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสงใชเงินยืม 

(1) กรณีเปนเงินสด ไมไดออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

(2) กรณีเปนใบสําคัญ ไมไดออก 

     ใบรับใบสําคัญ 

19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจายเงินทดรองราชการ 

(1) ไมไดจัดทําทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ 

(2) บันทึกรายการไมครบถวน 

(3) ไมไดถอนดอกเบี้ยเงินทดรอง 

ราชการนําสงคลัง 

(4) รับดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ ไมได

ออกใบเสร็จรับเงิน 

(5) ไมไดแยกออกจากระบบปกติ        

เซน 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.ใหสวนราชการเปดบัญชีเงินฝากธนาคารรัฐวิสาหกิจเพ่ือรับเงินทด

รองราชการ 2 บัญชี คือ บัญชีออมทรัพย สําหรับการนําฝากเงินทด

รองราชการ 1 บัญชี และบัญชีกระแสรายวันสําหรับ การสั่งจายเงิน

ทดรองราชการ 1 บัญชี การจายเงินทดรองราชการใหเขียนเช็ค 

สั่งจายเงินฝากประเภทกระแสรายวันและใหธนาคารโอนจากบัญชี

ออมทรัพยไปเชาบัญชีกระแส รายวันเพ่ือจายเงินตามเช็ค 

2.ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากเงินฝากออมทรัพย ใหนําสงคลังเปนเงินรายได

แผนดิน โดยออก ใบเสร็จรับเงินรับดอกเบี้ย 

3.ใหบันทึกควบคุมเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรอง

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.ใหแยกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับคืนเงินสดเงินทดรองราชการ

จากใบเสร็จรับเงินปกติชองหนวยงาน 

5.ใหแยกลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการจากลูกหนี้อ่ืนๆ และตองมีใบ

สัญญาเงินยืมทดรองราชการ เซนเดียวกันกับเงินยืมงบประมาณ 
6.ทุกสิ้นวันทําการ ใหปดยอดในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ นํา
เงินคงเหลือท่ีเปนเงินสดเก็บ รักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ
และระบุจํานวนเงินคงเหลือประจําวันในซอง “หมายเหตุ” 

7.จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
8.แตงตั้งเจาหนาท่ีไมต่ํากวาระดับปฏิบัติการเพ่ือตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงิน ทดรองราชการเปนประจําทุกวัน 

20. การควบคุมเงินทดรองราชการ 

(1) ไมไดบันทึกเงินทดรองราชการท่ีเปน 

เงินสดไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(2) สัญญาเงินยืมทดรองราชการในสวน รับเงิน

ไมระบุจํานวนเงินท้ังตัวเลข และ ตัวอักษร 

(3) ไมไดนําเงินท่ีเปนเงินทดรองราชการ จัดเก็บ

ในตูนิรภัย 
(4)  ไมไดจัดใหมีผูตรวจสอบเงินทดรองราชการ
ตามระบบบันทึกเงินทดรองราชการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

 
21. 

 
 
 

 
ไมไดสงรายงานการเงินประจําเดือนท่ีเรียกจาก
ระบบGFMIS สงให สตง. 

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

 
- ใหเจาหนาท่ีการเงิน ปฏิบัติตามระเบียบ โดยตองสงให สตง.
ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป  

22. การเบิกจายคาไฟฟา  คาไปรษณีย และ         
คาโทรศัพท ไมแนบใบเสร็จรับเงิน 
 

-ระเบียบการเบิกจายเงิน จากคลัง การเก็บ
รักษา และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ
39 

-การเบิกจายคาสาธารณูปโภคตองเรียกใบเสร็จรับเงินและแนบไว 
กับเอกสารการเบิกจายทุกรายการ 

23 การเบิกคาตอบแทนกรณีอยู เวรรักษาการณ
สถานท่ีราชการ 

-ระเบียบกระทรวงจากคลัง วาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ.2550 ขอ 8.1 

-ใหเจาหนาท่ีศึกษาระเบียบฯ อยางเครงครัด การอยูเวรรักษาการณ 
ไมสามารถเบิกคาตอบแทนได 



24 การเบิกคาตรวจสุขภาพประจําปของ บุคคลใน
ครอบครัว 

-หลักเกณฑการะทรวงการคลังวาดวยวิธีการ
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 

-คาตรวจสุขภาพประจําปเปนสิทธิเบิกไดเฉพาะตัวผูมีสิทธิเทานั้น 

25 เบิกคายานอกบัญชียาหลัก แตไมมีหนังสือรับรอง
จากสถานพยาบาล ทําใหไมสามารถเบิกเงินได 

-ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551  
ขอ 34 

-ใหแนบเอกสารประกอบการเบิกจายใหครบถวน 

26 เดินทางไปรวมเปนแขกผูมีเกียรติเปดงานเบิกคา
เชาท่ีพักเหมาจาย 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรม(ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2554 
ขอ 16 (3) 

- ระเบียบฯ ใหจายคาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงเทานั้นแตไมเกินอัตราท่ี
กําหนด ตองแนบใบเสร็จรับเงินและ Folio 

 


