


คาํนาํ

คูมอืแนวทางการตรวจสอบการปฏบิัตงิานการเงินและบัญชี มวีตัถปุระสงค เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน
ใชเปนแนวทางในการตรวจสอบดานการเงนิและบัญช ีและเพื่อใหมั่นใจวาหนวยงานมีการเบิกจายเปนไปตาม กฎ
ระเบยีบ ขอบงัคับตาง ๆ ในการปฎิบัตงิานในดานการเงินเกี่ยวกบั การเบกิจาย, การรับและนําสงเงิน, การบันทึก
บัญชี, การควบคุมเงนิสดและเงนิฝากธนาคาร และเปนกลไกสาํคญัในการควบคุม ปองกันการทุจริตในหนวยงานอันจะ
นํามาซึ่งความเสยีหายทั้งในดานทรัพยากร และภาพลักษณองคกร

กลุมตรวจสอบภายใน หวงัเปนอยางยิ่งวา คูมือแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัตงิานการเงนิและ
บัญชี จะเปนประโยชนกับเจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน ใหสามารถปฏบิัตงิานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธภิาพ

กลุมตรวจสอบภายในกลุมตรวจสอบภายใน
กรมสวสัดิการและคุมครองแรงงานกรมสวสัดิการและคุมครองแรงงาน

เมษายน ๒๕๖๗เมษายน ๒๕๖๗



สารบญัสารบญั
          หนาหนา

๑๑. . หลักการและเหตุผลหลักการและเหตุผล ๑๑
๒๒. . วตัถปุระสงควตัถปุระสงค ๑๑
๓๓. . ประโยชนที่ไดรับประโยชนที่ไดรับ ๑๑
๔๔. . หนาที่เจาหนาที่การเงนิและบัญชีหนาที่เจาหนาที่การเงนิและบัญชี ๒๒
๕๕. . บทบาทหนาที่ผูเก่ียวของในการปฏบัิตงิานการเงนิและบญัชีของหนวยงานบทบาทหนาที่ผูเก่ียวของในการปฏบัิตงิานการเงนิและบญัชีของหนวยงาน ๒๒
๖๖. . ระเบียบ แนวปฏบิัต ิที่เก่ียวของระเบียบ แนวปฏบิัต ิที่เก่ียวของ ๕๕
๗๗. . รระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิะเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิ ๖๖

          การเก็บรักษาเงนิ และการนําเงนิสงคลงั พการเก็บรักษาเงนิ และการนําเงนิสงคลงั พ..ศศ. 2562. 2562
๘๘. . แนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงนิ ของผูมหีนาที่เก่ียวของแนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงนิ ของผูมหีนาที่เก่ียวของ ๑๒๑๒
๙๙. . หวัหนาหนวยเบกิจายหวัหนาหนวยเบกิจาย//ผูอนุมตัิการเบิกจายผูอนุมตัิการเบิกจาย//ผูอนุมตัิการโอนเงนิผูอนุมตัิการโอนเงนิ ๑๒๑๒
๑๐๑๐. . เจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงนิ การรับเงิน และการนาํเงนิสงคลงัหรือฝากคลังเจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงนิ การรับเงิน และการนาํเงนิสงคลงัหรือฝากคลัง ๑๔๑๔
๑๑๑๑. . กรรมการเก็บรกัษาเงนิกรรมการเก็บรกัษาเงนิ ๑๖๑๖
๑๒๑๒. . เจาหนาที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการเจาหนาที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ ๑๗๑๗
๑๓๑๓. . หัวหนางานบรหิารทั่วไปหัวหนางานบรหิารทั่วไป//ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลการปฏบิตังิานการเงนิ บัญชีผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลการปฏบิตังิานการเงนิ บัญชี ๑๙๑๙

ภาคผนวกภาคผนวก
ตวัอยางเอกสารที่เรียกจากระบบ ตวัอยางเอกสารที่เรียกจากระบบ KTB Corperate Online KTB Corperate Online เพ่ือการตรวจสอบเพ่ือการตรวจสอบ



คูมือคูมือแนวทางการตรวจสอบการปฏบิตัิงานการเงินและบญัชีแนวทางการตรวจสอบการปฏบิตัิงานการเงินและบญัชี

เปนการนําความรูจากการปฏบัิตงิาน การศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ แนวปฏบัิต ิท่ีเก่ียวของ มาเรยีบเรยีงเปนการนําความรูจากการปฏบัิตงิาน การศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ แนวปฏบัิต ิท่ีเก่ียวของ มาเรยีบเรยีง

และจดัทําเปนแนวทางและจดัทําเปนแนวทางในการปฏบิตังิานสาํหรับผูตรวจสอบภายใน และเจาหนาที่ในการปฏบิตังิานสาํหรับผูตรวจสอบภายใน และเจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหมหีนาที่ผูไดรับมอบหมายใหมหีนาที่
เกี่ยวของเกี่ยวของดานการเงนิและบญัชีดานการเงนิและบญัชีของหนวยงานของหนวยงาน  ทัง้นี้ เพื่อใหทัง้นี้ เพื่อใหการปฏบิัตงิานการเงนิและบัญชีการปฏบิัตงิานการเงนิและบัญชีเปนไปตามระเบยีบเปนไปตามระเบยีบ
หลกัเกณฑ แนวปฏบิตั ิที่หลกัเกณฑ แนวปฏบิตั ิที่กาํหนด มคีวามถกูตองกาํหนด มคีวามถกูตองลดขอผดิพลาด และเปนกลไกสาํคัญในการลดขอผดิพลาด และเปนกลไกสาํคัญในการควบคมุ ควบคมุ ปองกันปองกัน
การทจุริตการทจุริตในในหนวยงาน หนวยงาน อันจะนํามาซึ่งความเสียหายทั้งในดานทรพัยากร และภาพลักษณองคกรอันจะนํามาซึ่งความเสียหายทั้งในดานทรพัยากร และภาพลักษณองคกร

๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัตสิําหรับผูปฏบิัตงิานดานการเงนิและบัญชีของทุกหนวยงาน
  ๒. เพ่ือเปนแนวทางใหผูบริหารในการกํากับ ตดิตาม ดแูลใหการเบิกจายเงนิเปนไปตามระเบยีบ 
 ๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ ท่ีกําหนด มีความถูกตอง
ลดขอผิดพลาด ปองกันการทุจรติในหนวยงาน 

๔. เพ่ือเปนคูมือในการปฎบิัตงิานตรวจสอบการปฏบิัตงิานการเงนิและบัญชีของผูตรวจสอบภายใน

๑. ผูตรวจสอบภายในทราบและเขาใจกระบวนงานตาง ๆ ของการตรวจสอบการปฏิบัตงิานการเงิน
และบัญชีสามารถใชเปนแนวทางในการตรวจสอบบญัชีของหนวยรับตรวจ
 ๑. เจาหนาที่ที่เกี่ยวของของหนวยรับตรวจมีความเขาใจสามารถปฏิบตังิานเกี่ยวกับการเบิกไดถูกตอง
และเปนไปตามระเบียบ ขอบังคบั  
 ๒. เพ่ือใหผูปฏบิัตงิาน ของทกุหนวยงาน มีวธิขีั้นตอนปฏิบัติท่ีเปนแนวทางเดยีวกัน 
 ๓. เพื่อลดความผดิพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน และเงินงบประมาณ
รายได 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

วตัถุประสงค

หลักการและเหตผุล

ประโยชนที่ไดรับ
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  การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงินและบญัชี  การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงินและบญัชี

  1. 1. หนาที่ทางการเงินและบญัชีหนาที่ทางการเงินและบญัชี

   2. 2. บทบาทหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏบิตังิานการเงนิและบญัชขีองหนวยงานบทบาทหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏบิตังิานการเงนิและบญัชขีองหนวยงาน

บทบาท หนาที่ บุคลากร

การปฏบิตังิานผานระบบ New GFMIS Thai (การเบกิเงินจากคลัง)

ผูปฏบิัติ บนัทกึการปฏบิตังิานระบบจดัซือ้จดัจ าง
(จัดทําขอมูลหลักผูขาย)

ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน
ผูเบิก

ผูปฏบิัติ บันทึกการปฏิบัติงานระบบบริหารงบประมาณ
เบิกจาย ร ับและนําส งรายได บญัชแียก
ประเภท

เจาหนาทีี่การเงนิและบญัชี

ผูอนุมตัเิบิกเงิน
(อม.1)

อนุมตัิการเบิกเงนิ ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน
ผูเบิก

ผูอนุมตัจิายเงนิ
(อม.2)

อนุมตัิการจายเงนิ หวัหนาสวนราชการผูเบิก หรอื ผูที่ได
รับมอบหมาย

การปฏบิตังิานผานระบบ KTB Corporate Online (การจายเงิน รบัเงนิ นาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง)

ผ ูปฏ ิบ ัต ิหนาที่ด านการ
จายเงนิ (Company User
Maker)

- ทํารายการขอโอนเงินใหเจาหนี้/ผูมสีิทธิ
- พิมพรายงานจากระบบเพื่อใชเปนหลกั

ฐานการจายและเพ่ือการตรวจสอบ

เจาหนาที่การเงนิและบญัชี

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

การปฏบิัตงิานการปฏบิัตงิาน
การเงินและบญัชีการเงินและบญัชี

การเบิกเงิน

การรบัเงิน

การจดัทํารายงานการเงิน

การเกบ็รักษาเงิน

การนําเงินสงคลัง/ฝากคลงั

การจายเงิน
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บทบาท หนาที่ บคุลากร

การปฏบิตังิานผานระบบ KTB Corporate Online (การจายเงิน รบัเงนิ นาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง)

ผ ูปฏ บิ ตั ิหน าท ี่ด านการรบั เงนิ
การน ําเงนิส งคล ังหร ือฝากคลงั
(Company User Maker)

- ทาํรายการรบัเงิน นําเงินสงคลัง หรือฝาก
คลัง

- พมิพรายงานจากระบบเพือ่ใชเปนหลกั
ฐานการรบั/นาํสงเงนิ  และเพื่อการ
ตรวจสอบ

เจ าหนาที่การเงนิและบัญชี
หรือ ผูที่ไดรับแตงตั้ง

ผูอนมุตัริายการโอนเงนิ/นําเงนิสง
คลงัหรอืฝากคลงั (Company User
Authorizer)

อนุมตักิารโอนเงิน และรายการนาํเงนิสง
คลังหรือฝากคลัง

หวัหน าส วนราชการผ ูเบ ิก
หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย

การตรวจสอบการจายเงิน การรบัเงนิ และการนาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง

ผูตรวจสอบ - ตรวจสอบการรับ - จายเงนิประจาํวนั
- ตรวจสอบการจายเงนิ การรบัเงนิ และ

การนําเงนิสงคลงัหรอืฝากคลงัผานระบ
บอิเล็ก- ทรอนิกส (e-Payment)

ผูที่ไดรับมอบหมาย

การเกบ็รักษาเงิน

กรรมการ ตรวจสอบตัวเงนิ และเอกสารแทนตวัเงนิ
ที่เก็บรักษาในตูนริภยั กับรายงานเงินคง
เหลอืประจําวนั

ผูที่ไดรับมอบหมาย (ในรปู
แบบคณะกรรมการ)

การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการ

ผูตรวจสอบ ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบยีน
ค ุมเง ินทดรองราชการ ประกอบดวย
เงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินยืม ใบ
ส ําค ัญ ให ถ ูกต องตรงก ับหลกัฐานท ี่
เก่ียวของ

ผูที่ไดรับมอบหมาย

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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บทบาท หนาที่ บคุลากร

การจดัทํางบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร (Bank Statement)

ผูจัดทาํ จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร อยางนอยเดอืน
ละ 1 คร้ัง 

เจาหนาที่การเงนิและบัญชี

ผูสอบทาน สอบทานความถูกตองกอนเสนอหวัหนาหนวยงาน หัวหนางานบรหิารทั่วไป

ผูรับรอง รับรองความถูกตอง หัวหนาหนวยงาน

การจดัทํารายงานการเงนิ

ผูจัดทาํ จัดทาํรายงานการเงินประจาํเดือน และรายงาน
ประจําป เพื่อส งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ตาม
ระเบียบ แนวปฏบัิติ หนงัสือสัง่การ

เจาหนาที่การเงนิและบัญชี

ผูสอบทาน สอบทานความถูกตองกอนเสนอหวัหนาหนวยงาน หัวหนางานบรหิารทั่วไป

ผูรับรอง รับรองความถูกตอง หัวหนาหนวยงาน

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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      3. 3. ระเบียบ แนวปฏบิตั ิที่เกี่ยวของระเบียบ แนวปฏบิตั ิที่เกี่ยวของ

1. ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรบัเงนิ การจายเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และการนาํเงิน
สงคลงั พ.ศ. 2562

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงนิทดรองราชการ พ.ศ. 2562
3. หนงัสอืกระทรวงการคลัง ดวนที่สดุ ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มนีาคม 2565 เรื่อง หลกัเกณฑ

และวิธปีฏบิัติงานผานระบบบรหิารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai)
4. หนังสอืกระทรวงการคลงั ดวนท่ีสุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวนัที่ 19 สงิหาคม 2563 เรื่อง หลกัเกณฑ

และวธิปีฏิบตัใินการจายเงิน รบัเงิน และการนําเงินสงคลังหรอืฝากคลังของสวนราชการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

5. หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0410.3/ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชแีละ
การควบคมุเงินทดรองราชการ

6. หนังสือกระทรวงการคลงั ด วนที่สดุ ท ี่ กค 0402.2/ว 178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง
การกําหนดตวับคุคลผูมสีิทธเิขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online เพิ่มเติม

7. หนงัสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวนัที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง การกําหนด
ตวับคุคลผูมสีิทธเิขาใชงานในระบบ  KTB Corporate Online

8. หนงัสือกรมบัญชกีลาง ที่ กค 0409.3/ว 540 ลงวนัที่ 6 พฤศจิกายน 2563  เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในดานการจายเงนิ

9. หนงัสอืกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 589 ลงวนัที่ 27 ธนัวาคม 2562  เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในดานการรบัเงิน

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว 264 ลงวันท่ี 29 กรกฎาคม 2558 เร่ือง การสงรายงานประจําเดือน
11. หนงัสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ 2554 เรื่อง วธิีการตรวจสอบ

ขอมลูเงนิฝากธนาคารและแนวทางการจัดทาํงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคารของหนวยงานภาครฐั
12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 208 ลงวนัท่ี 22 ธนัวาคม 2549 เรือ่ง ซอมความเขาใจการจัดทํา

รายงานสรุปรายการขอเบกิเงนิ
13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 106 ลงวนัที่ 10 ตุลาคม 2549 เรื่อง รายงานสรปุ

รายการขอเบกิ

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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สรปุสาระสาํคัญสรปุสาระสาํคัญ
ระเบียบระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงินจากคลัง การรบัเงนิ การจายเงินกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงินจากคลัง การรบัเงนิ การจายเงิน

การเกบ็รักษาเงิการเกบ็รักษาเงิน น และการนาํเงินสงคลัง พและการนาํเงินสงคลัง พ..ศศ. 2562. 2562

คาํนยิามที่เกี่ยวของ
“หนวยงานผูเบกิ” หมายความวา หน วยงานของรฐัที่ได รบัจ ัดสรรงบประมาณรายจายและ

เบิกเงนิจากกรมบญัชีกลางหรอืสาํนักงานคลงัจังหวดั แลวแตกรณี
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอื่น และมฐีานะ

เปนกรม และใหหมายความรวมถึงจังหวัดและกลุมจังหวัดตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินดวย
“เจาหนาท่ีการเงนิ” หมายความวา หวัหนาฝายการเงนิ หรอืผูดาํรงตําแหนงอ่ืนซึง่ปฏบัิตงิานในลกัษณะ

เชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงนิ และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงนิของสวนราชการดวย
“งบรายจาย” หมายความวา งบรายจายตามระเบยีบวาดวยการบรหิารงบประมาณ
“หลกัฐานการจาย” หมายความวา หลกัฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงนิใหแกผูรับหรอืเจาหนี้ตาม

ขอผูกพันโดยถูกตองแลว
“ตูนิรภยั” หมายความวา ตูเหลก็อันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงนิของทางราชการ
“ระบบ” หมายความวา ระบบการบริหารการเงนิการคลงัดวยระบบอิเล็กทรอนกิส (Government

Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏบิัตโิดยผานชองทางที่กระทรวงการคลงักําหนด
หมวด 1 ความทั่วไป (ขอ 6-9) 

กรณีหนวยงานมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบตัหิรอืไมสามารถปฏิบตั ิตามขอกําหนดในระเบียบนี้
ใหหวัหนาหนวยงานขอหารือไปยังกระทรวงการคลัง เพื่อใหกระทรวงการคลงัวินจิฉยั หรอืขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลงั หรือใหกระทรวงการคลงักําหนดหลกัเกณฑวธิีปฏิบตัิในการเบิกเงนิจากคลงั การรบัเงิน
การจายเงิน การเก็บรกัษาเงนิ และการนําเงนิสงคลัง แลวแตกรณี เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานของรฐัถือปฏบัิติ 

หมวด 2 การใชงานในระบบ (ขอ 10-13) 
ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรอืผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายเปนผูมีสิทธิปฏบิัติงาน

ในระบบ เพื่อดําเนนิการขอเบกิเงินจากคลงั และใหจดัทาํคาํสั่งหรือมอบหมายเปนลายลกัษณอักษร กําหนด
ตวับคุคล หนาที่ความรบัผิดชอบ แนวทางควบคุมการปฏบิัตงิาน ในการเขาใชงานในระบบ 

     หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่สดุ ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง
หลักเกณฑและวธิ ีปฏบิัตงิานผานระบบบรหิารการเงนิการคลังภาครฐัแบบอเิล ็กทรอนิกสใหม
(New GFMIS Thai)

หมวด 3 การเบกิเงิน (ขอ 14-34)
ใหหัวหนาหนวยงานผูเบกิหรอืผูที่หวัหนาหนวยงานผูเบกิมอบหมายเปนผูเบิกเงินจากคลัง

และอนุมตัิการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิโดยการจายตรง
     หลกัเกณฑ วธิีการเบิกจายเงิน 

การขอเบิกเงนิทุกกรณใีหระบุวตัถุประสงคที่จะนาํเงนินั้นไปจาย เงนิที่ขอเบิกจากคลงั
เพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการนั้นเทานั้น จะนาํไปจายเพื่อการอ่ืนมิได

หนวยงานผูเบิกจะจายเงนิหรอืกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ
คาํสั่ง กําหนดไวหรือมติคณะรฐัมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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     หลกัเกณฑการเบิกเงินของสวนราชการ 
การขอเบิกเงินทุกกรณีหามมิใหขอเบิกเงินจนกวาจะถึงกําหนด หรือใกลจะถึงกําหนดจายเงิน
คาใชจายที่เกิดขึ้นในปงบประมาณใด ใหเบกิเงนิจากงบประมาณรายจายของปนั้น

ไปจาย ในกรณมีเีหตจุาํเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไดทนั ใหเบกิจากเง ิน
งบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได โดยเปนการกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ
และใหปฏบิัตติามวธิกีารที่กระทรวงการคลงักําหนด  

คาใชจายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนด ซึ่งมีลกัษณะเปนคาใชจายประจํา
หรือคาใชจายอื่น ๆ ใหถือวาคาใชจายนั้นเกดิเมื่อสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้ และใหนาํมาเบิกจายจาก
งบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหน้ี

วธิีการเบกิเงินของสวนราชการ 
การขอเบกิเงนิสําหรบัการซื้อทรัพยสิน จางทาํของ หรือเชาทรพัยสนิ ตามกฎหมาย

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดภุาครฐั กําหนดใหขอเบกิเงินจากคลังโดยเรว็ อยางชาไมเกนิ
5 วันทาํการนบัแตวนัที่ไดตรวจรับทรพัยสินหรือตรวจรบังานถูกตองแลว หรือนบัแตวนัที่ไดร ับแจงจาก
หนวยงานยอย ใหปฏบิัต ิดังน้ี 

(1) ในกรณีท่ีมีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงมีวงเงินต้ังแต 5,000 บาท
ขึ้นไป หรือตามที่กระทรวงการคลงักาํหนด ใหจดัทาํหรอืลงใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) เพื่อทาํการจองงบประมาณ
ในระบบ กรมบัญชีกลางจะเปนผูจายเงนิเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิของสวนราชการโดยตรง 

(2) นอกจากกรณีตาม (1) ไมตองจัดทาํหรือลงใบสั่งซื้อสั่งจางในระบบ (PO) โดย
(2.1) กรมบญัชกีลางจะจายเงนิเขาบญัชเีงนิฝากธนาคารของสวนราชการ เพ่ือให

สวนราชการจายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิตอไป หรอื
(2.2) หากสวนราชการตองการใหจายเงินเขาบญัชีใหกับเจาหนี้หรือผูมสีิทธิ

รับเงนิของสวนราชการโดยตรงก็ได
การขอเบิกเงนิที่ไมใชการซื้อทรพัยสิน จางทาํของ หรือเชาทรพัยสนิ กรมบญัชีกลาง

จะจายเงนิเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิของสวนราชการโดยตรง ยกเวน 
(1) กรณีคาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท คาบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ท่ีสวนราชการ

ไดรับเงนิสมทบจากขาราชการ สวนราชการ หรอืหนวยงานอ่ืน เพ่ือจายเปนคาใชจายดังกลาว
(2) การขอเบกิเงินสวสัดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรอืกรณท่ีีกระทรวงการคลัง

กาํหนด กรมบัญชีกลางจะจายเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อใหจายเงินใหแกผูมีสทิธิรบัเงนิ
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

เงินประเภทใดซ่ึงโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการส้ินเดือน ใหสวนราชการ
สงคําขอเบิกเงนิภายในวันที่ 15 ของเดอืนนั้น หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
  หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ (ขอ 35-54)  
    หลกัเกณฑการจายเงิน 

การจายเงินใหกระทาํเฉพาะมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไว หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนญุาตจากกระทรวงการคลัง และผูมอํีานาจไดอนุมัตใิหจายได

ผูม ีอาํนาจอนมุัติมหีนาที่ในการตรวจสอบการใชจ ายเงินใหเปนไปตามที่กาํหนด
ไวในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามที่ไดรับอนุญาตใหจาย

ใหผูมีอาํนาจอนุมตัิ สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย
หรือหลักฐานการขอรบัชําระหนี้ทุกฉบบั หรอืจะลงลายมอืชื่ออนุมัตใินหนางบหลักฐานการจายก็ได 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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การจายเงินตองมหีลกัฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบทุกครั้ง
หามมใิหผูมีหนาที่จายเงนิเรยีกหลกัฐานการจาย หรือใหผูรบัเงนิลงลายมือชื่อรับเงนิ

ในหลักฐาน โดยที่ยงัไมไดมีการจายเงนิใหแกเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิ
ใหเจาหนาผูจายเงินประทบัตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมอืชื่อรบัรอง

การจาย และระบชุื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวนั เดือน ป ที่จายกํากบัไวในหลักฐานการจายเงิน
ทุกฉบบั เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ

การจายเงนิทุกรายการตองมีการบนัทึกการจายเงนิไว ในระบบ และใหหวัหนา
สวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลกัษณอักษาจากหวัหนาสวนราชการ ตรวจสอบการจายเงินกับ
หลกัฐานการจายทุกสิ้นวนั

หลกัฐานการจาย
การจายเงิน ใหใชใบเสรจ็รบัเงินหรือใบสําคัญรบัเงิน ซึ่งผูรบัเงินเปนผูออกให หรอื

รายงานการจายเงนิจากระบบอิเล็กทรอนกิส (e-Payment) หรอืใบรบัรองการจายเงนิ 
ใบเสรจ็รับเงนิอยางนอยตองมีรายการ ดงันี้

(๑) ช่ือ สถานที่อยู หรอืที่ทาํการของผูรับเงิน
(๒) วนั เดือน ป ที่รบัเงนิ
(๓) รายการแสดงการรบัเงนิระบวุาเปนคาอะไร
(๔) จํานวนเงนิทั้งตวัเลขและตวัอักษร
(๕) ลายมือชื่อของผูรับเงิน

การจายเงนิ ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูรับเงนิได ใหผูรับเงนิลงชื่อ
ในใบสําคญัรับเงนิ เพ่ือใหเปนหลกัฐานการจาย

กรณีขาราชการ พนักงานราชการ หรอืลูกจางของสวนราชการ จายเงนิไปโดยไดรบั
ใบเสรจ็รบัเงนิซึ่งมรีายการไมครบถวน หรือซึ่งตามลกัษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรบัเงินได ใหทาํ
ใบรับรองการจายเงนิ กรณีใบเสรจ็รบัเงินสญูหายใหใชสาํเนาใบเสรจ็รบัเงินซึ่งผูรบัเงินรบัรอง กรณีไมอาจ
ขอสาํเนาใบเสร็จรับเงนิได ใหทาํใบรบัรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณที่สญูหายหรอืไมอาจ
ขอสาํเนาใบเสรจ็รับเงินได และรบัรองวายังไมเคยนาํใบเสรจ็รับเงินนั้นมาเบกิจาย แมพบภายหลังจะไมนาํมา
เบกิจายอีก แลวเสนอผูบังคบับญัชาตั้งแตชั้นอธบิดีหรือตาํแหนงเทยีบเทาขึ้นไปสําหรับราชการสวนกลาง
และผูวาราชการจังหวดัสําหรับราชการสวนภูมิภาค เพื่อพิจารณาอนมุัติ เมื่อไดรบัอนมุัตแิลวจงึใชใบรบัรอง
เปนหลกัฐานการขอเบิกเงนิได

หลกัฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลกัฐานการจายใหใชวธิขีดีฆา
แลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงนิลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง
    วธิีปฏบิตัใินการจายเงิน

การจายเงินใหจายผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมสีิทธิรับเงนิท่ีเปน
ขาราชการ ลกูจาง พนักงานราชการ ผูรับบาํนาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจายเงินเพื่อ
ชดใชคนืเงนิทดรองราชการ ตามหลักเกณฑและวิธปีฏบิัตทิี่กระทรวงการคลงักําหนด

การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสด ใหกระทาํไดเฉพาะในกรณีที ่มีเหตุขัดของหรือมี
ความจําเปนเรงดวนซ่ึงไมสามารถดําเนินการตามวรรคแรกได

ในกรณทีี่ตองจายเงนิเปนเชค็ ใหเขียนเช็คสั่งจาย ดังนี้
(1) การจายเงนิใหแกเจาหนีห้รอืผูมสีทิธริบัเงนิ ในกรณซีือ้ทรพัยสนิ จางทาํของ หรอืเชา

ทรพัยสินใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรบัเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรอืผูถือ” ออก และ ขีดครอมดวย
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(2) การจายเงนินอกเหนือจาก (1) ใหออกเชค็สั่งจายในนามของเจาหนี้หรอืผูมีสทิธิ
รับเงนิ โดยขีดฆาคาํวา “หรือผูถอื” และจะขดีครอมหรือไมก็ได

(3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรบัเงนิสดมาจาย ใหออกเชค็สั่งจายในนามเจาหนาที่
การเงนิของสวนราชการ และขดีฆาคาํวา “หรอืผูถือ” ออก หามออกเชค็สั่งจายเงินสด

หามลงลายมือชื่อสั่งจายเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขยีนหรือพิมพชื่อผูรบัเงิน
วนัที่ออกเช็ค และจาํนวนเงนิท่ีสั่งจาย

การเขียนหรือพิมพจาํนวนเงนิในเชค็ที่เปนตัวเลขและตวัอักษรใหเขยีนหรือพิมพ
ใหชิดเสน และชดิคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงนิทั้งตวัเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่จะเขยีน
หรือพิมพจาํนวนเงนิเพิ่มเตมิได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกลุ ชื่อบรษิัท หรอืหางหุนสวน จนชดิคาํว า
“หรือผูถอื” โดยมิใหมกีารเขยีนหรอืพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเตมิได

หมวด 5 การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ (ขอ 55-68)
การจายเงนิยมืจะจายไดแตเฉพาะผูยืมตามสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจไดอนุมตัแิลว

โดยจายผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวธิปีฏบิัตทิี่กระทรวงการคลงักําหนด
ผูมีอาํนาจพิจารณาอนุมัตใิหยืมเฉพาะเทาที่จําเปน และหามมิใหยมืเงินรายใหมในเมื่อ

ผูยมืมิไดชําระคืนเงินยมืรายเกาใหเสรจ็สิ้นกอน
การเบกิเงนิเพื่อจายเปนเงนิยืมเพื่อปฏิบตัริาชการใหจายไดเฉพาะรายการคาจางชั่วคราว

สาํหรบัคาจางซึ่งไมมีกาํหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา รายการคาตอบแทนใชสอยและวสัดุ งบกลาง
เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบตุร

ใหผูยมืสงหลักฐานการจายและเงนิเหลอืจายที่ยมืไป (ถาม)ี ภายในกาํหนดระยะเวลา ดังนี้
(๑) กรณเีดนิทางไปประจําตางสํานักงาน หรอืการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ

หรือกรณีเดนิทางกลับภมูลิําเนาเดิม ใหสงโดยทางไปรษณยีลงทะเบียนภายใน 30 วนันบัแตวนัไดรับเงนิ
(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว

ภายใน 15 วนันับแตวนักลบัมาถึง
(๓) การยมืเงนิเพ่ือปฏบัิติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ภายใน 30 วนันบัแตวนัไดรบัเงนิ

เมื่อผูยมืสงหลักฐานการจายและ/หรือเงนิเหลอืจายที่ยมื (ถามี) ใหเจาหนาที่ผ ูรับคนื
บนัทึกการรับคืนในสญัญาการยมืเงนิ และพมิพหลักฐานการรับเงนิคนืจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ใหผูยืมไวเปนหลักฐาน

กรณีผูยืมมิไดชําระคนืเงนิยืมภายในระยะเวลาที่กาํหนด ใหเรยีกชดใชเงนิยมืตามเงื่อนไข
ในสัญญาการยมืเงนิใหเสรจ็สิ้นโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวนัครบกําหนด

หมวด 6 การรับเงนิของสวนราชการ (ขอ 69-83)
ใบเสรจ็รับเงนิ
ใบเสร็จรบัเงิน ใหใชตามแบบที่กระทรวงการคลังกาํหนด และใหมีสําเนาเยบ็ติดไวกับ

เลมอยางนอย 1 ฉบับ หรอืตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง
ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสาํนักงานหรือไมมี

การจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานทีร่บัใบเสร็จน้ันนําสงคืนสวนราชการท่ีจายใบเสรจ็รับเงนินั้นโดยดวน
เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสรจ็รับเงินไปดําเนนิการจดัเก็บเงนิ

รายงานใหผูอาํนวยการกองคลงั หรอืหวัหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภมูิภาคทราบวา มใีบเสร็จ
รับเงนิอยูในความรบัผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสรจ็รับเงนิไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด
อยางชาไมเกินวนัที่   31   ตลุาคม  ของปงบประมาณถดัไป
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ใบเสรจ็รบัเง ินเล มใดสาํหร ับร ับเงนิของปงบประมาณใด ให ใช ร ับเง ินภายใน
ปงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ใหใชใบเสรจ็รบัเงนิเลมใหม ใบเสร็จรบัเงนิฉบบัใดยงัไมใช
ใหคงตดิไวกับเลมแตใหปรุ เจาะรู หรอืประทบัตราเลิกใช เพ่ือใหเปนที่สังเกตมิใหนาํมารับเงินไดอีกตอไป

หามขูดลบเพ่ือแกไขเพ่ิมเตมิจาํนวนเงนิหรือชื่อผูชําระเงนิในใบเสรจ็รับเงนิ หากใบเสรจ็
รับเงนิฉบับใดลงรายการรบัเงนิผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน โดยใหผูรบัเงินลงลายมือช่ือ
กาํกบัการขดีฆานั้นไว หรือขดีฆาเลกิใชใบเสร็จรบัเงินนั้นทั้งฉบบัแลวออกฉบับใหม โดยใหนาํใบเสร็จรบัเงนิ
ที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสรจ็รับเงนิในเลม

ใหสวนราชการเกบ็รักษาใบเสรจ็รับเงนิซึ่งสํานกังานการตรวจเงนิแผนดินยังมิได
ตรวจสอบไวในที่ปลอดภยั อยาใหสูญหายหรือเสียหายได

การรับเงนิ
การรับเงนิใหรบัผานระบบอิเลก็ทรอนกิส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธปีฏิบตัิ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด   เวนแตกรณีที่มเีหตุขดัของหรือมีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมสามารถรับผานระบบ
อิเล็กทรอนกิส (e-Payment) ได ใหรบัเปนเงินสดหรอืเชค็ หรอืเอกสารแทนตัวเงนิอืน่ทีก่ระทรวงการคลงักําหนด

ใหสวนราชการออกใบเสรจ็รบัเงิน หรือพมิพรายงานซึ่งเปนหลกัฐานการรบัชาํระเงิน
จากระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลงักําหนด เวนแตเปนการรบัชาํระคาธรรมเนียม
คาบริการ หรอืการรับเงนิอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบจุาํนวนเงนิที่รับชําระอันมีลกัษณะเชนเดยีวกับ
ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืเปนการรับเงินตามคาํขอเบกิเงนิจากคลงั หรือเปนการไดรบัดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาของสวนราชการ

ใหใชใบเสรจ็รับเงนิเลมเดยีวกันรับเงนิทกุประเภท เวนแตเงินประเภทใดที่มีการรบั
ชําระเปนประจาํและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสรจ็รับเงนิเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงนิประเภทนั้นก็ได

ใหบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวนัที่ไดรับเงนิ เงินประเภทใดที่มีการออก
ใบเสรจ็รับเงินในวันหนึ่งๆ หลายฉบบั จะรวมเงนิประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จรับเงนิทกุฉบับมาบนัทึกเปน
รายการเดียวในระบบก็ได โดยใหแสดงรายละเอียดวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใด และจํานวนเงนิ
รวมรับทั้งสิ้นเทาใดไวดานหลงัสําเนาใบเสรจ็รับเงนิฉบับสุดทาย

เมื่อสิ้นเวลารบัจายเงนิ ใหเจาหนาที่ผูมหีนาที่จดัเก็บหรือรับชาํระเงิน นาํเงินสดหรือ
เช็ค หรอืเอกสารแทนตวัเงนิอื่นที่ไดรับพรอมกบัสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จดัเก็บในวันนั้นทั้งหมด
สงตอเจาหนาที่การเงนิของสวนราชการ

ใหหวัหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรบัมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหวัหนา
สวนราชการ ตรวจสอบจํานวนเงนิที่จัดเก็บและนาํสงกับหลักฐานและรายการที่บันทกึไวในระบบวาถูกตอง
ครบถวนหรือไม เมื่อตรวจสอบความถูกตองดังกลาวแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงนิรับตามใบเสรจ็รบัเงิน
ทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเปนหลักฐานการรรับชาํระเงนิจากระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ที่ไดรบั
ในว ันนั้นทุกฉบบั ไว ในสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิหร ือรายงานซึ่งเป นหล ักฐานการร ับชาํระเง ินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ฉบบัสุดทาย และลงลายมือชื่อกํากับไวดวย

หมวด 7 การเกบ็รักษาเงินของสวนราชการ (ขอ 84-98)
สถานท่ีเก็บรักษาเงิน
 ใหสวนราชการเก็บรกัษาเงนิท่ีจดัเก็บหรอืไดรับเปนเงินสดหรือเชค็หรือเอกสารแทน

ตวัเงนิอ่ืน ไวในตูนิรภยัซึ่งตั้งอยูในที่ปลอดภยัของสวนราชการ 
ตูนริภัยใหมีลกูกุญแจอยางนอยสองสาํรบั แตละสาํรบัไมนอยกวาสองดอกแตไมเกิน

สามดอก แตละดอกตองมีลักษณะตางกัน สาํรับหนึ่งมอบใหกรรมการเก็บรกัษาเงนิ สวนสาํรับที่เหลอืใหนาํฝาก
เก็บรักษาไวในลักษณะหบีหอในสถานที่ที่ปลอดภยั

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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กรรมการเกบ็รักษาเงิน
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตาํแหนงประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับปฏบัิติงาน หรือเทียบเทาข้ึนไป อยางนอย 2 คน เปนกรรมการเก็บรักษาเงิน
ใหกรรมการเกบ็รกัษาเงินถือลูกกญุแจตูนริภยัคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ต ูนริภยั

มลี ูกกญุแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรกัษาสองคน ใหกรรมการเก็บรกัษาเงนิถือลกูกุญแจคนละดอก
สวนลูกกญุแจที่เหลอืใหอยูในดลุพนิิจของหวัหนาสวนราชการที่จะมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงนิผูใดถือ
ลูกกุญแจนั้น

ถากรรมการเกบ็รกัษาเงนิผูใดไมสามารถปฏบิตัิหนาที่ได ใหหวัหนางานราชการ
พิจารณาแตงตั้งขาราชการปฏบิัตหินาที่กรรมการเกบ็รักษาเงนิแทนใหครบจํานวน การแตงตั้งผูปฏบิตัหินาที่
กรรมการเก็บรกัษาเงนิแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจําก็ได

หาม  กรรมการเก ็บร ักษาเง ินหรือผู ปฏ ิบ ัต ิหนาที ่กรรมการเก ็บร ักษาเง ินแทน
มอบลกูกุญแจใหผูอ่ืนทาํหนาที่กรรมการแทน

การเกบ็รกัษาเงิน
ใหจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันเปนประจาํทกุวนัที่มีการรบัเงนิสด หรือเชค็

หรอืเอกสารแทนตวัเงนิอื่น ในกรณีที่วนัใดไมมรีายการรับจายเงิน จะไมทาํรายงานเงินคงเหลือประจําวนั
สําหรับวนันั้นก็ได แตใหหมายเหตไุวในรายงานเงนิคงเหลือประจําวนัที่มกีารรบัจายเงนิของวนัถดัไปดวย

เมื่อสิ้นเวลารบัจ ายเงนิให เจ าหนาที่การเงนินาํเงินที่จะเก็บร ักษาและรายงาน
เงนิคงเหลือประจําวันสงมอบใหคณะกรรมการเกบ็รักษาเงนิรวมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงนิ
กับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว ใหเจาหนาที่การเงนินําเงินและและเอกสาร
แทนตัวเงนิเก็บรักษาในตูนิรภยั และใหกรรมการเกบ็รักษาเงนิทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจาํวนัไวเปนหลกัฐาน และเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ

การนาํเงินสงคลังและฝากคลงั
เงนิที่เบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหนาํสงคนืคลังภายใน 15 วนัทําการ

นับแตวนัรับเงนิจากคลงั ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)
  วธิีการนาํเงินสงคลังและฝากคลัง

ให หน วยงานผ ูเบกิน ําส งหรอืนาํฝากเง ินเข าบญัช ีเ ง ินฝากธนาคารผ านระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑและวธิปีฏบัิตทิี่กระทรวงการคลงักําหนด

หมวด 11 การควบคุมและตรวจสอบของหนวยงานผูเบิกท่ีเปนสวนราชการ (ขอ 109-111)
ทุกสิ้นวนัทาํการ ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงนิสดและเช็ค

คงเหลอืกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวนัตามที่กรมบัญชกีลางกําหนด กรณีการร ับจายเง ินผานระบบ
อิเลก็ทรอนกิส (e-Payment) ใหมีการตรวจสอบการรับจายเงนิจากรายงานในระบบอิเลก็ทรอนกิส (e-Payment)
ตามหลักเกณฑและวิธปีฏบิัตทิี่กระทรวงการคลังกําหนด

      หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่ส ุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สงิหาคม 2563
เรื่องหลกัเกณฑและวธิปีฏบิัติในการจายเงิน รบัเงนิ และการนาํเงนิสงคลังหรือฝากคลงัของสวนราชการ
ผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment)

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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      4. 4. แนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงิน ของผูมหีนาที่เกี่ยวของแนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงิน ของผูมหีนาที่เกี่ยวของ

      4.1 4.1 หวัหนาหนวยเบิกจาย หวัหนาหนวยเบิกจาย / / ผูอนมัุตกิารเบิกจาย ผูอนมัุตกิารเบิกจาย ((อมอม.1, .1, อมอม.2) / .2) / ผูอนุมัตกิารโอนเงนิผูอนุมัตกิารโอนเงนิ
                ((Company User Authorizer) Company User Authorizer) 

  กการเบิการเบิกจายจายเงินในระบบ เงินในระบบ New GFMIS ThaiNew GFMIS Thai

เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

รายงานการขอเบิกเงนิ (ขบ.)
ทะเบยีนค ุมเลขขอเบ ิกใน
ระบบ GFMIS
เอกสาร หลักฐาน ประกอบ
การขอเบิก

กอนลงนามอนุมัต ิตรวจสอบวา
1. รายงานการขอเบิกเงนิ (ขบ.) รูปแบบ
กระดาษ

1.1 จํานวนเงนิรายงานการขอเบกิ (ขบ.)
หลกัฐาน/ใบสาํคญั ประกอบการขอเบิก
ทะเบยีนคมุเลขขอเบกิเงินในระบบ GFMIS
ถูกตองตรงกัน เพื่อปองกนัการเบิกเงินโดย
ไมมหีลกัฐาน เบิกเงนิผิดพลาด ซํ้าซอน 
   1.2  ระบปุระ เภทรายการขอ เบ ิก
ถกูตองตามขอเท็จจรงิ 
  เชน - เพื่อจายผูขาย/คูสญัญา กรณจีาย
เจาหนี้ภายนอก
       - เพื่อชดใชใบสาํคญั กรณจีายให
เจาหนาที่/ผูมสีิทธภิายในหนวยงาน

    - เพื่อจายเงินเดือนและเงินอื่นที่จาย
สิน้เดือน กรณีเบิกคาตอบแทนพนักงาน
ราชกา ร  ป ร ะก ันส งั คม  ค า เช า บ า น
เพื่อปองกันเงนิเขาบัญชีกอนกําหนดเวลาที่
ตองจาย

1.3 ชื่อบัญชผีูรบัเงนิที่ปรากฏถูกตอง
ตรงกับหลักฐานการขอเบิก เพ่ือปองกันการ
จายเงินใหกับผูไมมสี ิทธิ หรือจายเงนิผดิ
บัญชี
กอนอนุมัตใินระบบ ตรวจสอบวา
1. เลขที่เอกสารในรายงานขอเบิกที่พิมพ
ออกมาใหลงนาม เปนเลขชดุเดยีวกับที่
ปรากฎอยูในหนาจอระบบ เพื่อแสดงวา
เอกสารรปูแบบกระดาษที่ใหลงนามเปน

๕ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

รายการเดยีวกับเอกสารในระบบที่ต อง
ทาํการอนุมตัิ
2. หากมีรายการขอเบิกที่เปนยอดเงนิซํ้า
กนั ใหตรวจสอบเลขที่เอกสารในทะเบยีน
คมุ ในรายงานรปูแบบกระดาษ และใน
ระบบ หากไมตรงกันตองทําการยกเลิก ไม
อนุมตั ิเพื่อปองกันกันการอนมุัตริายการซํ้า
ทาํใหเงินเขาบัญชีได

  **  หมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ รายการหมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ รายการ

การโอนเงินในระบบ การโอนเงินในระบบ KTB Corporate OnlineKTB Corporate Online

เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 เอกสารขอเบิกเงนิจากระบบ
New GFMIS Thai  

 ทะเบยีนคมุการโอนเงนิใน
ระบบคอมพิวเตอร
 แบบแจงขอมลูการขอรบัเงนิ
โอนผานระบบ KTB Corperate
Online
 เอกสาร หลักฐานประกอบ
การขอเบิกจาย

กอนอนุมัตใินระบบ ตรวจสอบวา
1. จํานวนเงิน ในเอกสารการขออนมุัตโิอน
เงินท่ีพิมพจากระบบKTB Corporate Online
ถูกตองตรงกับจาํนวนเงนิขอรับในเอกสารที่
พิมพจากระบบ New GFMIS Thai  และ
เอกสารหลกัฐานขอเบกิ  เพ ื่อป องก ัน
การอนมุตัิโอนเงินเกนิจาํนวนเงินที่ขอรบั
จากคลัง
2. ชื่อผูมีส ิทธิร ับเงิน เลขที่บ ัญชี ตรงกบั
ขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงนิในระบบ
คอมพวิเตอร/แบบแจงขอมูลการขอรับเงนิ
โอนผ านระบบ KTB Corperate Online
เพื่อปองกันการโอนเงินผดิบัญชี หรือโอน
เงนิใหผูไมมสีิทธิ

๕ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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      4.2 4.2 เจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงิน การรบัเงนิ และการนาํเงินสงคลงัหรือฝากคเจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงิน การรบัเงนิ และการนาํเงินสงคลงัหรือฝากคลงัลงั

 การตรวจสอบ การรับ – จายเงินประจําวนั

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS Thai
 เอกสาร/หลักฐาน/ใบสําคัญ
ประกอบการขอเบิกเงนิ 
 รายงานเงินคงเหลือประจําวนั
ในระบบ New GFMIS Thai
 รายงานเงินคงเหลือประจําวนั
นอกระบบ New GFMIS Thai
 สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื
รายงานการบชาํระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

ทกุสิ้นวันที่มีการรับ - จายเงิน
- ตรวจสอบ   กับ  วาถกูตองตรงกนั
(การเบ ิกเงนิทุกรายการตองมหีลักฐาน
ประกอบและไดรบัอนุมตัจิากผูมีอํานาจ)
- ตรวจสอบ  กับ  วาถูกตองตรงตาม

ขอเทจ็จรงิ และ  ถูกตองตรงกนั หากพบ
วามีความคลาดเคลื่อนใหทาํการพสิูจน
ยอดกอนจะพิมพรายงาน และลงลายมอื
ชื่อกํากับ เสนอหัวหนาสวนราชการลง
ลายมือชื่อรบัรองความถูกตอง

- ตรวจสอบจาํนวนเงินที่จัดเก็บและนําสง
กับ  วาถูกตอง ครบถวนหรือไม หาก
ถกูตองแลวใหแสดงยอดรวมเงินรับ ตาม
สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิหรือ รายงานการร บั
ชําระเงินจากระบบอเิลก็ทรอนกิส (e-
Payment) ที่ไดร ับในวันนั้นทุกฉบบั ไว
ในฉบบัสุดทาย พรอมลงลายมอืชื่อกํากับ

๕ - ๑๐ นาที

การตรวจสอบ การจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

 การจายเงินโดยวธิโีอน ผานระบบ KTB Corporate Online

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 รายงานสรปุผลการโอนเงนิ
(Detail Report  และ Summary
Report / Transaction History)
 รายการสรปุความเคลือ่นไหว
ทางบัญชี(e-Statement/Account
Information)
 ทะเบยีนคมุการโอนเงนิใน
ระบบคอมพิวเตอร

ทกุสิ้นวันทําการ
- ตรวจสอบการจัดทาํรายงาน
- ตรวจสอบรายการ   กับ  ใหถูกตอง
ตรงกัน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๕ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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 การรับเงนิผานบริการรบัชาํระเงิน (Bill Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 รายงานการรับชําระเงนิ
ระหวางวนั(Receivable 
Information Online)
 รายการสรปุความเคลือ่นไหว
ทางบัญชี(e-Statement/Account
Information)
 รายงานสรปุรายละเอียดการ
รับเงนิของสวนราชการ  
(Receivable Information 
Download และ/หรือ 
Download Miscdllaneous)

ทกุสิ้นวนัทําการ
- ตรวจสอบรายการ   กับ   ใหถูกตอง
ครบถวน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน
วนัทําการถดัไป 
- ตรวจสอบความถกูตองของรายการ 
กอนการนาํเงนิสงคลังหรือฝากคลัง
 - ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๕ นาที

 การรับเงนิดวยบตัรอเิลก็ทรอนกิส (เดบติ/เครดติ) และ QR Code ผานเครื่อง EDC

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 ใบสรปุยอดรับชําระเงนิ 
จากเครื่อง EDC (Settlement
Report Slip) 
 หลักฐานการชําระเงิน 
(Merchant Copy) ที่ผูชาํระ
เงินลงลายมือชื่อ (กรณีรับ
ชําระดวยบัตรเครดิต หรือ 
บัตรเดบิต
หลักฐานการชําระเงิน 
(Payment Slip) จากเคร่ือง EDC
(กรณรีบัชาํระดวย QR Code)
 สําเนาใบเสร็จรับเงิน
  รายงานการร ับชาํระเง ิน
ระหว างวนั (EDC Receivable
Information Online)
 รายการสรุปความเคล่ือนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account
Information)
รายงานสรุปรายละเอียดการรับ
เงินของสวนราชการ 

ทกุสิ้นวนัทําการ
- ตรวจสอบรายการ   กับ  ให

ถูกตองครบถวน 
- ตรวจสอบรายการ  กับ  ใหถูกตอง

ครบถวน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน
วนัทําการถัดไป 
-  ตรวจสอบความถ ูกต องอ ีกคร ั้งจาก
รายการ 
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๑๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

(Receivable Information
Download และ/หรือDownload 
Miscdllaneous)

 การนาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง หรือเบกิเกินสงคนื หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วิธีการปฏบิัติ ระยะเวลา

 เอกสารที่พิมพจากหนาจอทํา
รายการสําเรจ็

 รายการสรปุความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement 
/Account Information)

ทกุสิ้นวนัทําการ
- ตรวจสอบรายการ   กับ  ใหถูกตอง

ตรงกัน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๕ นาที

      4.3 4.3 กรรมการเกบ็รักษาเงินกรรมการเกบ็รักษาเงิน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วิธีการปฏบิัติ ระยะเวลา

 ตวัเงนิ เอกสารแทนตัวเงนิ
 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ทกุสิ้นวันที่มีการรับ - จายเงิน
- รวมกันตรวจสอบ   กับ  วาถูกตอง
ตรงกัน 
- ส งมอบ  ใหเจ าหนาที่การเงนิเกบ็
รักษาในตูนิรภยั
- ลงลายม ือช ื่อในรายงานเงนิคงเหล ือ

ประจําวัน (กรณีกรรมการคนใดไมสามารถ
ป ิบตั ิหนาท ี่ได  ให ส งมอบก ุญแจแก
กรรมการสํารองตามลําดบั)

๓๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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4.4 4.4 เจาหนาที่เจาหนาที่ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการ

เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิัติ ระยะเวลา

  ท ะ เ บ ีย นค ุม เ ง นิ ท ดร อ ง
ราชการ
 เงนิสด
 Bank statement บญัชีเงนิ
ฝากกระแสรายวนั และ สมดุเงนิ
ฝากออมทรพัย
 สัญญาการยืมเงนิ
 ใบสาํคัญ 

1. ตรวจนับจํานวนเงนิสดคงเหลอืของเงิน
ทดรองราชการใหถูกตองตรงกบัยอดที่
ปรากฏในทะเบียนคมุฯ ชอง “เงินสด
คงเหลือ” พรอมทั้งนําเงินสดเกบ็รักษา
ไวในตูนริภยั และระบุจาํนวนเงินในชอง
“หมายเหตุ” ของรายงานเงนิคงเหลือ
ประจาํวนั

2. ตรวจสอบยอดทีป่รากฏในทะเบยีนคมุฯ
ชอง “เงินฝากธนาคาร” ใหถูกตองตรง
กับยอดคงเหลือในบญัชีเงินฝากธนาคาร
ประเภทออมทรพัย และ ตรวจสอบยอด
คง เหล อื ในบ ญัช ีเ ง ิน ฝากธนาคา ร
ป ร ะ เ ภ ท ก ร ะ แ ส ร า ย ว นั  จ ะ ต อ ง
มยีอดคงเหลือเทากับ 0 (ศูนย) เสมอ

3. ตรวจสอบสญัญาการย ืมเงนิทดรอง
ราชการ และ จาํนวนเงินรวมของสัญญา
การยมืเงินทดรองราชการ จะตองเทากับ
จํานวนเงินที่ปรากฏในทะเบยีนคมุฯ
ชอง “ลกูหนี้” 

4. ตรวจสอบใบสําคัญที่ยังไมไดนําไปเบิก
งบประมาณชดใชคนืเงนิทดรองราชการ
และ จาํนวนเง ินรวมของใบสาํค ัญ
จะตองเทากับจาํนวนเงินที่ปรากฏใน
ทะเบยีนคมุฯ ชอง “ใบสาํคญั”

5. ตรวจสอบเปนประจําอยางสมํ่าเสมอ
(ควรตรวจทุกสิ้นวนัที่มกีารรับ - จาย
เงนิ หรอื อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง)

๑๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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4.5 4.5 หวัหนางานบรหิารทั่วไป หวัหนางานบรหิารทั่วไป / / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหกาํกับดแูลการปฏบิตังิานการเงิน บญัชีผูท่ีไดรับมอบหมายใหกาํกับดแูลการปฏบิตังิานการเงิน บญัชี

การสอบทานประจําวนัการสอบทานประจําวนั

รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

การขอเบ ิก เง ิน  และ
จายเงนิ

1. หลกัฐานใบสาํคญั/
ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรบั
เงนิ
2. หลกัฐานการได รบั
อนุมัติใหเบิกเงิน
3. ใบขอเบิกเงินในระบบ
(ขบ.) 
4.  ใบขอจ า ย เ งนิ ใน
ระบบ (ขจ.) 
5.  ใบบนัทกึบญัช ใีน
ระบบ (บช.)

สอบทานวา
1. เอกสารประกอบการ

ขอเบิกจายมีความถูกตอง
ครบถวน และไดร ับอนุมตั ิ
ใหเบิกจายได

2. การเบกิจายเงินเปน
ไปตามระเบียบที่เก่ียวของ

๕ นาที

การสอบทานประจําเดือนการสอบทานประจําเดือน

รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

1. ทะเบียนคมุหลกั
ฐานขอเบิก

ทะเบยีนค ุมหล ักฐาน
ขอเบิก (ใชสาํหรบับันทกึ
รบัหลักฐานขอเบิกจาก
เจ าหน าหน ี้/ผ ูม สี ทิธ ิ
รับเงนิ)

สอบทานวา 
1. ไดบันทึกรบัหลกัฐาน

เพื่อขอเบิกเงนิในวันที่ไดรบั
หลกัฐานหรอืไม 

2. ไดนาํหลักฐานไปขอ
เบิกเงนิครบถวนแลวหรือไม

3.  บ ันท ึกรายละเอยีด
ครบถวน ถูกตองเปนปจจบุนั
หรือไม

๓๐ - ๖๐ นาที

2.  ทะ เบ ียนค ุม เง ิน
ประจํางวด จากระบบ
New GFMIS Thai

1.  ท ะ เ บ ยี น ค มุ เ ง ิน
ประจํางวด
2. รายงานสถานะการ
ใช จ า ย ง บป ระ มา ณ
หรือ รายงานแสดงยอด
ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม
หนวยรับงบประมาณ 

สอบทานวา
1. จดัทาํทะเบียนคุมเงนิ

ประจํางวดตามร ูปแบบที่
กําหนด 

2. บันทึกรายการรบังบ
ประมาณ การเบกิจายเงิน
แยกตามแผนงาน ผลผลติ 

๑ – ๓ ชัว่โมง

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

กิจกรรม และแยก
คาตอบแทน ใชสอยและ
วัสดุ กับ คาสาธารณูปโภค

3. ยอด เ ง นิท ีเ่ บ กิ
จ าย เงนิคงเหล ือ ใน
ทะเบยีนคมุ ถูกตองตรง
กบัรายงานสถานะการ
ใชจายงบประมาณ หรอื
รายงานแสดงยอดงบ
ประมาณตามหนวยรับงบ
ประมาณท ี่พ มิพ จ า ก
ร ะ บ บ  New GFMIS
Thai ณ วนัสิน้เดอืน

3. งบกระทบยอดเงนิ
ฝากธนาคาร

1. งบกระทบยอดเงนิ
ฝากธนาคาร
2. ใบแจงยอดเงินฝาก
ธ น า ค า ร (Bank
Statement)
3. สมดุเงนิฝากธนาคาร
4. ทะเบยีนคุมการจาย
เช็ค และ เลมเช็ค
5. รายงานงบทดลอง
จากระบบ New GFMIS
Thai 

สอบทานวา 
1. มีการจัดทํางบกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ิน
เดอืนเปนประจาํทกุเดอืน
ทกุบัญชี

2. ยอดคงเหลอืในบญัชี
แยกประเภท ตรงกับ ยอด
เงนิฝากธนาคาร ดงันี้

บญัชแียกประเภท
 “เงนิฝากธนาคาร-ใน งปม.”
=  เงนิฝากธนาคาร ในงบ
ประมาณ

 บ ญั ช แี ย ก
ประเภท “เงินฝากธนาคาร-
นอก งปม .” =  เงนิฝาก
ธนาคารนอกงบระมาณ

 บ ญั ช แี ย ก
ประเภท “เงินฝากไมมีราย
ตวั” = เงนิฝากธนาคาร
กองท ุนสงเคราะหลกูจ าง
จงัหวดั + เงนิเพือ่จ ายให 
ลกูจ างจ ังหว ัด + กองทุน
เพ่ือผูใชแรงงาน + กองทนุฯ
ตางดาว (ถาม)ี

๓๐ - ๖๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 บ ัญ ช แี ย ก
ป ร ะ เ ภ ท  “ เ ง ิน ฝ า ก
ธนาคารเพื่อนาํสงคลงั”
= เงินฝากธนาคารเพื่อ
การรบัเงนิผ านเคร ื่อง
EDC + เพื่อการรบัเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส 

กรณีไมตรงกัน ตอง
มรีายการพสิจูนยอดคง
เหลือและยอดเคลื่อนไหว
เพื่อหา ความแตกตาง

3.  ร า ย ก า ร
เคล ื่อนไหวใน ใบแจ ง
ยอดเงนิฝากธนาคาร
(Bank Statement) ไมมี
รายการเง นิ เข า -ออก
ผิดปกติ
ข อ ส งั เ ก ต ุ  เ ง ิน ฝ า ก
ธนาคาร (งบประมาณ)
เงนิ เข าบ ัญชจีากระบบ
GFMIS และ เงินออกจาก
บ ญั ช ดี ว ย ร ะ บ บ  KTB
Corperate Online เทาน้ัน

4.  ก า ร จ ดั ท าํ
ทะเบ ียนค ุม เช ็คแยก
แตละบัญช ีม ีรายการ
ครบถวน ถกูตอง เรยีง
ต ามล าํด บั ว นั ท ี่แ ล ะ
หมายเลขเช ็ค ตรงกบั
ตนข้ัวเชค็

4. รายงานงบทดลอง
ประจําเดือน

1.  งบทดลองประจาํ
เดอืนจากระบบ New
GFMIS Thai
2.  หน งัส อืน าํส ง งบ
ทดลองใหสาํน ักงาน
ตรวจเงินแผนดิน

สอบทานวา 
1. ยอดคงเหลอืของ

บญัช ี เช นเงนิสด เงนิฝาก
ธนาคาร เงินฝากธนาคารเพื่อ
น ําส งคล ัง  เ ง นิฝ ากคล งั
ถกูตองตรงกบัเอกสารหลกั
ฐานท่ีเก่ียวของ

๑ - ๒ ชั่วโมง

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

2. รายการเคลื่อนไหว
ของบ ัญช ีค า ใช จ ายเช น  
ค า ต อ บ แ ท น พ น ัก ง า น
ราชการ คาจางเหมาบริการ
พนักงาน คารกัษาพยาบาล
ค า เ ล า เ ร ยี น บ ุต ร
คาเชาบาน คาใชจายในการ
เ ด นิ ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ใ น
ระหว างเดอืน สูงผ ิดปกติ
หรือไม (อาจเบิกจายซํ้า)

3. หวัหนาหนวยงาน
ลงลายมอืชื่อกํากับรบัรอง
ความถูกตองของงบทดลอง

4.  จ ดัส งรายงานให 
สตง. ภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป

5. รายงานทีเ่กีย่วของ
กับเงินทดรองราชการ

1.  รายงานฐานะเ งนิ
ทดรองราชการ
2. รายงานลกูหน ีเ้งนิ
ทดรองราชการ 
3. งบกระทบยอดเงนิ
ฝากธนาคารเงินทดรอง
ราชการ
4.  ท ะ เ บ ยี น ค ุม เ ง ิน
ทดรองราชการ

สอบทานวา
1. มกีารจดัทาํรายงาน

ตามรปูแบบที่กําหนด เปน
ประจาํทุกเดอืน และเสนอ
ห ัวหน าหน วยงานทราบ
ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถดัไป

2. เม่ือส้ินปงบประมาณ
ไดรวบรวมรายงานท่ีเก่ียวของ
กับเงินทดรองราชการ (เดือน
ตลุาคม - กันยายน) จัดสงให
สตง. พรอมกบังบทดลอง
ประจําปงบประมาณ

๑๐ - ๒๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

6. รายงานการรบั -
จายเงนิ
6.1 กองทุนสงเคราะห
ลูกจาง
6.2 กองทนุความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัย
และสภาพแวดลอม
ในการทํางาน
6.3 กองท ุน เพ ื่อ

ผูใชแรงงาน

1.  รายงานการร ับ  -
จายเงนิ

2. สาํเนาสมุดเงนิฝาก
ธนาคาร

3. ใบแจงยอดเงินฝาก
ธ น า ค า ร (Bank
Statement)

4.  ส าํ เ น า ห ล กั ฐ า น
การนาํเง ินฝากเข า
บัญชีของสวนกลาง

5. ใบเสร็จรับเงนิ
6. แบบ สกล. /กสร.นก.

สอบทานวา
1.  จ ัด ท ํา ร า ย ง า น

ภายในวนัที่ 3 ของเดือน
ถดัไป

2.  ห ัวหน าหน วยงาน
เปนผูรับรองสาํเนาถูกตอง
ใ น ส ํา เ น า ส ม ดุ เ ง ิน ฝ า ก
ธ น า ค า ร  แ ล ะ Bank
Statement

3.  เอกสารหล ักฐาน
ประกอบการรายงานครบ
ถวน ตามรายการที่เกิดข้ึน

๑๐ - ๒๐ นาที

**  หมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ กองทุนหมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ กองทุน

การสอบทานประจําปการสอบทานประจําป

รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

1. รายงานการใช ใบ
เสรจ็รับเงนิ

1.  รายงานการ ใช ใบ
เสรจ็รับเงนิ

2. ทะเบียนคุมใบเสรจ็
รับเงนิ

3. ใบเสรจ็รับเงนิ

สอบทานวา
1. บันทึกรายละเอียด

การรับจายใบเสร็จรับเงนิใน
ท ะ เ บ ยี น ค มุ ใ บ เ ส ร จ็
รับเงินทกุประเภท ครบถวน
หรือไม

2. จดัทาํทะเบยีนคมุใบ
เ ส ร จ็ ร บั เ ง นิ แ ย ก แ ต ล ะ
ป ร ะ เ ภ ท  เ ช น  เ ง ิน ง บ
ประมาณ กองทุนสงเคราะห
ล ูกจ า ง  กอ งท ุน เพ ื่อผ ูใช 
แรงงาน กองทุนความปลอด
ภยัฯ

3.  ใบ เสร ็จ ร ับ เ ง นิท ี่
ย ก เล ิก  ได ร ะบ เุหต ุผลท ี่
ยกเลกิและขดีฆ าท ุกฉบ ับ
แ ล ะ เ ก ็บ ไ ว ค ร บ ช ุด
(ตนฉบับ+สาํเนา)

๑๐ - ๓๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

4. ใบเสรจ็รับเงนิที่เปด
ใชงานในปงบประมาณใด ให
ใชสาํหรบัการรบัเงนิภายใน
ป งบประมาณน ั้น เม ื่อข ึ้น
ปงบประมาณใหม ใชใบเสร็จ
รบัเงนิเลมใหม สวนใบเสร็จ
รับเงินฉบับใดที่คงเหลอืยัง
ไมไดใช ให คงติดไว กบัเล ม
แล ะ ให ป ร  ุ เ จ า ะ ร ู ห ร ือ
ประทับตรา“เลิกใช” เพ่ือมิให
นํากลบัมาใชไดอกี (เฉพาะ
ฉบ บั ท ี่ค ง เ หล ือ ย งั ไ ม ไ ด 
ใชงาน)

5.  ส ิน้ป งบประมาณ
รายงานการใช ใบเสรจ็รบัเงนิ
ใหกองบริหารการคลังทราบ
ภายในวนัที่ 31 ตลุาคม

6. รายงานการใช ใบ
เสรจ็รับเงินมีรายละเอียดวา
มีใบเสร็จฯ ที่อยูในความรบั
ผิดชอบตั้งแตเลมใด เลขที่ใด
ถงึเลขท่ีใด และเลขที่ใบเสร็จ
รบัเงินที่ใชแลวและยังไมได
ใชงาน

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

2. รายงานงบทดลอง
ประจาํป และรายงาน
ที่เก่ียวของกับ
เงนิทดรองราชการ

1. หนังสือนําสงรายงาน
2. รายงานงบทดลอง
ประจาํป
3. รายงานทีเ่กีย่วของ
กับเงินทดรองราชการ

สอบทานวา
    1. รายงานงบทดลอง
รายเด ือน-หน วยเบ ิกจ าย
ร ะ บ งุ ว ด  1 - 16  แล ะ
หวัหน าหน วยเบ ิกจ ายลง
ลายม อืช ื่อก าํ ก บั ร ับ รอง
ความถกูตอง
     2. มรีายงานทีเ่กีย่วของ
กับเงินทดรองราชการครบทั้ง
12 เดือน
     3.  จ ัดส งรายงานให 
สํานกังานการตรวจเงนิแผน
ดินภูมิภาค ภายใน 60 วนั
นับจากวนัสิ้นปงบประมาณ

๓๐ นาที

3.  รายงานการเง ิน
พรอมรายละเอียดที่
เก่ียวของ

1. รายงานการเงิน
2.  เ อกสารประกอบ
รายงาน
    

สอบทานวา
    1. จัดสงใหกองบรหิาร
การคลงั ภายในระยะเวลาที่
กําหนด
    2.  เอกสารหลกัฐาน
ประกอบรายงานครบถวน
ถูกตอง

๓๐ นาที

4.  รายง าน เกณฑ 
การประเมินผลการ
ปฏบิตังิานดานบัญชี
ภาครัฐ ประจําป

1.  แบบรายงานการ
ประเมนิผลการปฏบิตัิ
งานดานบัญชีภาครฐั
2. เอกสารหล ักฐาน
ประกอบของแต ละ
เรื่อง

สอบทานวา
   1. จัดทํารายงานผลการ
ป ร ะ เ ม ิน ฯ  ต า ม แ บ บ ท ี่
กาํหนด ครบทั้ง 3 เรื่อง คอื
ความถกูตอง ความโปรงใส
ความรบัผดิชอบ  แ ล ะ ม ี
เอกสารหลกัฐานประกอบ
แต ละเร ื่องครบถ วนตาม
เกณฑการประเมนิฯ
    2. จดัสงรายงานใหกอง
บรหิารการคลงัภายในระยะ
เวลาท่ีกําหนดของแตละป

๓ ชัว่โมง

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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