


คาํนาํ

คูมอืแนวทางการตรวจสอบการปฏบิัตงิานการเงินและบัญชี มวีตัถปุระสงค เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน
ใชเปนแนวทางในการตรวจสอบดานการเงนิและบัญช ีและเพื่อใหมั่นใจวาหนวยงานมีการเบิกจายเปนไปตาม กฎ
ระเบยีบ ขอบงัคับตาง ๆ ในการปฎิบัตงิานในดานการเงินเกี่ยวกบั การเบกิจาย, การรับและนําสงเงิน, การบันทึก
บัญชี, การควบคุมเงนิสดและเงนิฝากธนาคาร และเปนกลไกสาํคญัในการควบคุม ปองกันการทุจริตในหนวยงานอันจะ
นํามาซึ่งความเสยีหายทั้งในดานทรัพยากร และภาพลักษณองคกร

กลุมตรวจสอบภายใน หวงัเปนอยางยิ่งวา คูมือแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัตงิานการเงนิและ
บัญชี จะเปนประโยชนกับเจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน ใหสามารถปฏบิัตงิานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธภิาพ

กลุมตรวจสอบภายในกลุมตรวจสอบภายใน
กรมสวสัดิการและคุมครองแรงงานกรมสวสัดิการและคุมครองแรงงาน

เมษายน ๒๕๖๗เมษายน ๒๕๖๗



สารบญัสารบญั
          หนาหนา

๑๑. . หลักการและเหตุผลหลักการและเหตุผล ๑๑
๒๒. . วตัถปุระสงควตัถปุระสงค ๑๑
๓๓. . ประโยชนที่ไดรับประโยชนที่ไดรับ ๑๑
๔๔. . หนาที่เจาหนาที่การเงนิและบัญชีหนาที่เจาหนาที่การเงนิและบัญชี ๒๒
๕๕. . บทบาทหนาที่ผูเก่ียวของในการปฏบัิตงิานการเงนิและบญัชีของหนวยงานบทบาทหนาที่ผูเก่ียวของในการปฏบัิตงิานการเงนิและบญัชีของหนวยงาน ๒๒
๖๖. . ระเบียบ แนวปฏบิัต ิที่เก่ียวของระเบียบ แนวปฏบิัต ิที่เก่ียวของ ๕๕
๗๗. . รระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิะเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิ ๖๖

          การเก็บรักษาเงนิ และการนําเงนิสงคลงั พการเก็บรักษาเงนิ และการนําเงนิสงคลงั พ..ศศ. 2562. 2562
๘๘. . แนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงนิ ของผูมหีนาที่เก่ียวของแนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงนิ ของผูมหีนาที่เก่ียวของ ๑๒๑๒
๙๙. . หวัหนาหนวยเบกิจายหวัหนาหนวยเบกิจาย//ผูอนุมตัิการเบิกจายผูอนุมตัิการเบิกจาย//ผูอนุมตัิการโอนเงนิผูอนุมตัิการโอนเงนิ ๑๒๑๒
๑๐๑๐. . เจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงนิ การรับเงิน และการนาํเงนิสงคลงัหรือฝากคลังเจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงนิ การรับเงิน และการนาํเงนิสงคลงัหรือฝากคลัง ๑๔๑๔
๑๑๑๑. . กรรมการเก็บรกัษาเงนิกรรมการเก็บรกัษาเงนิ ๑๖๑๖
๑๒๑๒. . เจาหนาที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการเจาหนาที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ ๑๗๑๗
๑๓๑๓. . หัวหนางานบรหิารทั่วไปหัวหนางานบรหิารทั่วไป//ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลการปฏบิตังิานการเงนิ บัญชีผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลการปฏบิตังิานการเงนิ บัญชี ๑๙๑๙

ภาคผนวกภาคผนวก
ตวัอยางเอกสารที่เรียกจากระบบ ตวัอยางเอกสารที่เรียกจากระบบ KTB Corperate Online KTB Corperate Online เพ่ือการตรวจสอบเพ่ือการตรวจสอบ



คูมือคูมือแนวทางการตรวจสอบการปฏบิตัิงานการเงินและบญัชีแนวทางการตรวจสอบการปฏบิตัิงานการเงินและบญัชี

เปนการนําความรูจากการปฏบัิตงิาน การศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ แนวปฏบัิต ิท่ีเก่ียวของ มาเรยีบเรยีงเปนการนําความรูจากการปฏบัิตงิาน การศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ แนวปฏบัิต ิท่ีเก่ียวของ มาเรยีบเรยีง

และจดัทําเปนแนวทางและจดัทําเปนแนวทางในการปฏบิตังิานสาํหรับผูตรวจสอบภายใน และเจาหนาที่ในการปฏบิตังิานสาํหรับผูตรวจสอบภายใน และเจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหมหีนาที่ผูไดรับมอบหมายใหมหีนาที่
เกี่ยวของเกี่ยวของดานการเงนิและบญัชีดานการเงนิและบญัชีของหนวยงานของหนวยงาน  ทัง้นี้ เพื่อใหทัง้นี้ เพื่อใหการปฏบิัตงิานการเงนิและบัญชีการปฏบิัตงิานการเงนิและบัญชีเปนไปตามระเบยีบเปนไปตามระเบยีบ
หลกัเกณฑ แนวปฏบิตั ิที่หลกัเกณฑ แนวปฏบิตั ิที่กาํหนด มคีวามถกูตองกาํหนด มคีวามถกูตองลดขอผดิพลาด และเปนกลไกสาํคัญในการลดขอผดิพลาด และเปนกลไกสาํคัญในการควบคมุ ควบคมุ ปองกันปองกัน
การทจุริตการทจุริตในในหนวยงาน หนวยงาน อันจะนํามาซึ่งความเสียหายทั้งในดานทรพัยากร และภาพลักษณองคกรอันจะนํามาซึ่งความเสียหายทั้งในดานทรพัยากร และภาพลักษณองคกร

๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัตสิําหรับผูปฏบิัตงิานดานการเงนิและบัญชีของทุกหนวยงาน
  ๒. เพ่ือเปนแนวทางใหผูบริหารในการกํากับ ตดิตาม ดแูลใหการเบิกจายเงนิเปนไปตามระเบยีบ 
 ๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ ท่ีกําหนด มีความถูกตอง
ลดขอผิดพลาด ปองกันการทุจรติในหนวยงาน 

๔. เพ่ือเปนคูมือในการปฎบิัตงิานตรวจสอบการปฏบิัตงิานการเงนิและบัญชีของผูตรวจสอบภายใน

๑. ผูตรวจสอบภายในทราบและเขาใจกระบวนงานตาง ๆ ของการตรวจสอบการปฏิบัตงิานการเงิน
และบัญชีสามารถใชเปนแนวทางในการตรวจสอบบญัชีของหนวยรับตรวจ
 ๑. เจาหนาที่ที่เกี่ยวของของหนวยรับตรวจมีความเขาใจสามารถปฏิบตังิานเกี่ยวกับการเบิกไดถูกตอง
และเปนไปตามระเบียบ ขอบังคบั  
 ๒. เพ่ือใหผูปฏบิัตงิาน ของทกุหนวยงาน มีวธิขีั้นตอนปฏิบัติท่ีเปนแนวทางเดยีวกัน 
 ๓. เพื่อลดความผดิพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน และเงินงบประมาณ
รายได 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

วตัถุประสงค

หลักการและเหตผุล

ประโยชนที่ไดรับ
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  การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงินและบญัชี  การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงินและบญัชี

  1. 1. หนาที่ทางการเงินและบญัชีหนาที่ทางการเงินและบญัชี

   2. 2. บทบาทหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏบิตังิานการเงนิและบญัชขีองหนวยงานบทบาทหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏบิตังิานการเงนิและบญัชขีองหนวยงาน

บทบาท หนาที่ บุคลากร

การปฏบิตังิานผานระบบ New GFMIS Thai (การเบกิเงินจากคลัง)

ผูปฏบิัติ บนัทกึการปฏบิตังิานระบบจดัซือ้จดัจ าง
(จัดทําขอมูลหลักผูขาย)

ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน
ผูเบิก

ผูปฏบิัติ บันทึกการปฏิบัติงานระบบบริหารงบประมาณ
เบิกจาย ร ับและนําส งรายได บญัชแียก
ประเภท

เจาหนาทีี่การเงนิและบญัชี

ผูอนุมตัเิบิกเงิน
(อม.1)

อนุมตัิการเบิกเงนิ ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน
ผูเบิก

ผูอนุมตัจิายเงนิ
(อม.2)

อนุมตัิการจายเงนิ หวัหนาสวนราชการผูเบิก หรอื ผูที่ได
รับมอบหมาย

การปฏบิตังิานผานระบบ KTB Corporate Online (การจายเงิน รบัเงนิ นาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง)

ผ ูปฏ ิบ ัต ิหนาที่ด านการ
จายเงนิ (Company User
Maker)

- ทํารายการขอโอนเงินใหเจาหนี้/ผูมสีิทธิ
- พิมพรายงานจากระบบเพื่อใชเปนหลกั

ฐานการจายและเพ่ือการตรวจสอบ

เจาหนาที่การเงนิและบญัชี

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

การปฏบิัตงิานการปฏบิัตงิาน
การเงินและบญัชีการเงินและบญัชี

การเบิกเงิน

การรบัเงิน

การจดัทํารายงานการเงิน

การเกบ็รักษาเงิน

การนําเงินสงคลัง/ฝากคลงั

การจายเงิน
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บทบาท หนาที่ บคุลากร

การปฏบิตังิานผานระบบ KTB Corporate Online (การจายเงิน รบัเงนิ นาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง)

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

- ทาํรายการรบัเงิน นําเงินสงคลัง หรือฝาก
คลัง

- พมิพรายงานจากระบบเพือ่ใชเปนหลกั
ฐานการรบั/นาํสงเงนิ  และเพื่อการ
ตรวจสอบ

เจ าหนาที่การเงนิและบัญชี
หรือ ผูที่ไดรับแตงตั้ง

ผูอนมุตัริายการโอนเงนิ/นําเงนิสง
คลงัหรอืฝากคลงั (Company User
Authorizer)

อนุมตักิารโอนเงิน และรายการนาํเงนิสง
คลังหรือฝากคลัง

หวัหน าส วนราชการผ ูเบ ิก
หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย

การตรวจสอบการจายเงิน การรบัเงนิ และการนาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง

ผูตรวจสอบ - ตรวจสอบการรับ - จายเงนิประจาํวนั
- ตรวจสอบการจายเงนิ การรบัเงนิ และ

การนําเงนิสงคลงัหรอืฝากคลงัผานระบ
บอิเล็ก- ทรอนิกส (e-Payment)

ผูที่ไดรับมอบหมาย

การเกบ็รักษาเงิน

กรรมการ ตรวจสอบตัวเงนิ และเอกสารแทนตวัเงนิ
ที่เก็บรักษาในตูนริภยั กับรายงานเงินคง
เหลอืประจําวนั

ผูที่ไดรับมอบหมาย (ในรปู
แบบคณะกรรมการ)

การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการ

ผูตรวจสอบ ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบยีน
ค ุมเง ินทดรองราชการ ประกอบดวย
เงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินยืม ใบ
ส ําค ัญ ให ถ ูกต องตรงก ับหลกัฐานท ี่
เก่ียวของ

ผูที่ไดรับมอบหมาย
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บทบาท หนาที่ บคุลากร

การจดัทํางบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร (Bank Statement)

ผูจัดทาํ จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร อยางนอยเดอืน
ละ 1 คร้ัง 

เจาหนาที่การเงนิและบัญชี

ผูสอบทาน สอบทานความถูกตองกอนเสนอหวัหนาหนวยงาน หัวหนางานบรหิารทั่วไป

ผูรับรอง รับรองความถูกตอง หัวหนาหนวยงาน

การจดัทํารายงานการเงนิ

ผูจัดทาํ จัดทาํรายงานการเงินประจาํเดือน และรายงาน
ประจําป เพื่อส งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ตาม
ระเบียบ แนวปฏบัิติ หนงัสือสัง่การ

เจาหนาที่การเงนิและบัญชี

ผูสอบทาน สอบทานความถูกตองกอนเสนอหวัหนาหนวยงาน หัวหนางานบรหิารทั่วไป

ผูรับรอง รับรองความถูกตอง หัวหนาหนวยงาน

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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      3. 3. ระเบียบ แนวปฏบิตั ิที่เกี่ยวของระเบียบ แนวปฏบิตั ิที่เกี่ยวของ

1. ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรบัเงนิ การจายเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และการนาํเงิน
สงคลงั พ.ศ. 2562

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงนิทดรองราชการ พ.ศ. 2562
3. หนงัสอืกระทรวงการคลัง ดวนที่สดุ ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มนีาคม 2565 เรื่อง หลกัเกณฑ

และวิธปีฏบิัติงานผานระบบบรหิารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai)
4. หนังสอืกระทรวงการคลงั ดวนท่ีสุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวนัที่ 19 สงิหาคม 2563 เรื่อง หลกัเกณฑ

และวธิปีฏิบตัใินการจายเงิน รบัเงิน และการนําเงินสงคลังหรอืฝากคลังของสวนราชการผานระบบ
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
การกําหนดตวับคุคลผูมสีิทธเิขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online เพิ่มเติม

7. หนงัสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวนัที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง การกําหนด
ตวับคุคลผูมสีิทธเิขาใชงานในระบบ  KTB Corporate Online

8. หนงัสือกรมบัญชกีลาง ที่ กค 0409.3/ว 540 ลงวนัที่ 6 พฤศจิกายน 2563  เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในดานการจายเงนิ

9. หนงัสอืกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 589 ลงวนัที่ 27 ธนัวาคม 2562  เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในดานการรบัเงิน

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

ขอมลูเงนิฝากธนาคารและแนวทางการจัดทาํงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคารของหนวยงานภาครฐั
12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 208 ลงวนัท่ี 22 ธนัวาคม 2549 เรือ่ง ซอมความเขาใจการจัดทํา

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

รายการขอเบกิ
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สรปุสาระสาํคัญสรปุสาระสาํคัญ
ระเบียบระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงินจากคลัง การรบัเงนิ การจายเงินกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงินจากคลัง การรบัเงนิ การจายเงิน

การเกบ็รักษาเงิการเกบ็รักษาเงิน น และการนาํเงินสงคลัง พและการนาํเงินสงคลัง พ..ศศ. 2562. 2562

คาํนยิามที่เกี่ยวของ
“หนวยงานผูเบกิ” หมายความวา หน วยงานของรฐัที่ได รบัจ ัดสรรงบประมาณรายจายและ

เบิกเงนิจากกรมบญัชีกลางหรอืสาํนักงานคลงัจังหวดั แลวแตกรณี
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอื่น และมฐีานะ

เปนกรม และใหหมายความรวมถึงจังหวัดและกลุมจังหวัดตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินดวย
“เจาหนาท่ีการเงนิ” หมายความวา หวัหนาฝายการเงนิ หรอืผูดาํรงตําแหนงอ่ืนซึง่ปฏบัิตงิานในลกัษณะ

เชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงนิ และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงนิของสวนราชการดวย
“งบรายจาย” หมายความวา งบรายจายตามระเบยีบวาดวยการบรหิารงบประมาณ
“หลกัฐานการจาย” หมายความวา หลกัฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงนิใหแกผูรับหรอืเจาหนี้ตาม

ขอผูกพันโดยถูกตองแลว
“ตูนิรภยั” หมายความวา ตูเหลก็อันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงนิของทางราชการ
“ระบบ” หมายความวา ระบบการบริหารการเงนิการคลงัดวยระบบอิเล็กทรอนกิส (Government

Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏบิัตโิดยผานชองทางที่กระทรวงการคลงักําหนด
หมวด 1 ความทั่วไป (ขอ 6-9) 

กรณีหนวยงานมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบตัหิรอืไมสามารถปฏิบตั ิตามขอกําหนดในระเบียบนี้
ใหหวัหนาหนวยงานขอหารือไปยังกระทรวงการคลัง เพื่อใหกระทรวงการคลงัวินจิฉยั หรอืขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลงั หรือใหกระทรวงการคลงักําหนดหลกัเกณฑวธิีปฏิบตัิในการเบิกเงนิจากคลงั การรบัเงิน
การจายเงิน การเก็บรกัษาเงนิ และการนําเงนิสงคลัง แลวแตกรณี เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานของรฐัถือปฏบัิติ 

หมวด 2 การใชงานในระบบ (ขอ 10-13) 
ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรอืผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายเปนผูมีสิทธิปฏบิัติงาน

ในระบบ เพื่อดําเนนิการขอเบกิเงินจากคลงั และใหจดัทาํคาํสั่งหรือมอบหมายเปนลายลกัษณอักษร กําหนด
ตวับคุคล หนาที่ความรบัผิดชอบ แนวทางควบคุมการปฏบิัตงิาน ในการเขาใชงานในระบบ 

     หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่สดุ ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง
หลักเกณฑและวธิ ีปฏบิัตงิานผานระบบบรหิารการเงนิการคลังภาครฐัแบบอเิล ็กทรอนิกสใหม
(New GFMIS Thai)

หมวด 3 การเบกิเงิน (ขอ 14-34)
ใหหัวหนาหนวยงานผูเบกิหรอืผูที่หวัหนาหนวยงานผูเบกิมอบหมายเปนผูเบิกเงินจากคลัง

และอนุมตัิการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิโดยการจายตรง
     หลกัเกณฑ วธิีการเบิกจายเงิน 

การขอเบิกเงนิทุกกรณใีหระบุวตัถุประสงคที่จะนาํเงนินั้นไปจาย เงนิที่ขอเบิกจากคลงั
เพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการนั้นเทานั้น จะนาํไปจายเพื่อการอ่ืนมิได

หนวยงานผูเบิกจะจายเงนิหรอืกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ
คาํสั่ง กําหนดไวหรือมติคณะรฐัมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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     หลกัเกณฑการเบิกเงินของสวนราชการ 
การขอเบิกเงินทุกกรณีหามมิใหขอเบิกเงินจนกวาจะถึงกําหนด หรือใกลจะถึงกําหนดจายเงิน
คาใชจายที่เกิดขึ้นในปงบประมาณใด ใหเบกิเงนิจากงบประมาณรายจายของปนั้น

ไปจาย ในกรณมีเีหตจุาํเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไดทนั ใหเบกิจากเง ิน
งบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได โดยเปนการกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ
และใหปฏบิัตติามวธิกีารที่กระทรวงการคลงักําหนด  

คาใชจายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนด ซึ่งมีลกัษณะเปนคาใชจายประจํา
หรือคาใชจายอื่น ๆ ใหถือวาคาใชจายนั้นเกดิเมื่อสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้ และใหนาํมาเบิกจายจาก
งบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหน้ี

วธิีการเบกิเงินของสวนราชการ 
การขอเบกิเงนิสําหรบัการซื้อทรัพยสิน จางทาํของ หรือเชาทรพัยสนิ ตามกฎหมาย

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดภุาครฐั กําหนดใหขอเบกิเงินจากคลังโดยเรว็ อยางชาไมเกนิ
5 วันทาํการนบัแตวนัที่ไดตรวจรับทรพัยสินหรือตรวจรบังานถูกตองแลว หรือนบัแตวนัที่ไดร ับแจงจาก
หนวยงานยอย ใหปฏบิัต ิดังน้ี 

(1) ในกรณีท่ีมีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงมีวงเงินต้ังแต 5,000 บาท
ขึ้นไป หรือตามที่กระทรวงการคลงักาํหนด ใหจดัทาํหรอืลงใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) เพื่อทาํการจองงบประมาณ
ในระบบ กรมบัญชีกลางจะเปนผูจายเงนิเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิของสวนราชการโดยตรง 

(2) นอกจากกรณีตาม (1) ไมตองจัดทาํหรือลงใบสั่งซื้อสั่งจางในระบบ (PO) โดย
(2.1) กรมบญัชกีลางจะจายเงนิเขาบญัชเีงนิฝากธนาคารของสวนราชการ เพ่ือให

สวนราชการจายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิตอไป หรอื
(2.2) หากสวนราชการตองการใหจายเงินเขาบญัชีใหกับเจาหนี้หรือผูมสีิทธิ

รับเงนิของสวนราชการโดยตรงก็ได
การขอเบิกเงนิที่ไมใชการซื้อทรพัยสิน จางทาํของ หรือเชาทรพัยสนิ กรมบญัชีกลาง

จะจายเงนิเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิของสวนราชการโดยตรง ยกเวน 
(1) กรณีคาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท คาบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ท่ีสวนราชการ

ไดรับเงนิสมทบจากขาราชการ สวนราชการ หรอืหนวยงานอ่ืน เพ่ือจายเปนคาใชจายดังกลาว
(2) การขอเบกิเงินสวสัดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรอืกรณท่ีีกระทรวงการคลัง

กาํหนด กรมบัญชีกลางจะจายเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อใหจายเงินใหแกผูมีสทิธิรบัเงนิ
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

เงินประเภทใดซ่ึงโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการส้ินเดือน ใหสวนราชการ
สงคําขอเบิกเงนิภายในวันที่ 15 ของเดอืนนั้น หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
  หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ (ขอ 35-54)  
    หลกัเกณฑการจายเงิน 

การจายเงินใหกระทาํเฉพาะมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไว หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนญุาตจากกระทรวงการคลัง และผูมอํีานาจไดอนุมัตใิหจายได

ผูม ีอาํนาจอนมุัติมหีนาที่ในการตรวจสอบการใชจ ายเงินใหเปนไปตามที่กาํหนด
ไวในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามที่ไดรับอนุญาตใหจาย

ใหผูมีอาํนาจอนุมตัิ สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย
หรือหลักฐานการขอรบัชําระหนี้ทุกฉบบั หรอืจะลงลายมอืชื่ออนุมัตใินหนางบหลักฐานการจายก็ได 
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การจายเงินตองมหีลกัฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบทุกครั้ง
หามมใิหผูมีหนาที่จายเงนิเรยีกหลกัฐานการจาย หรือใหผูรบัเงนิลงลายมือชื่อรับเงนิ

ในหลักฐาน โดยที่ยงัไมไดมีการจายเงนิใหแกเจาหนี้หรือผูมสีิทธริับเงนิ
ใหเจาหนาผูจายเงินประทบัตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมอืชื่อรบัรอง

การจาย และระบชุื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวนั เดือน ป ที่จายกํากบัไวในหลักฐานการจายเงิน
ทุกฉบบั เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ

การจายเงนิทุกรายการตองมีการบนัทึกการจายเงนิไว ในระบบ และใหหวัหนา
สวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลกัษณอักษาจากหวัหนาสวนราชการ ตรวจสอบการจายเงินกับ
หลกัฐานการจายทุกสิ้นวนั

หลกัฐานการจาย
การจายเงิน ใหใชใบเสรจ็รบัเงินหรือใบสําคัญรบัเงิน ซึ่งผูรบัเงินเปนผูออกให หรอื

รายงานการจายเงนิจากระบบอิเล็กทรอนกิส (e-Payment) หรอืใบรบัรองการจายเงนิ 
ใบเสรจ็รับเงนิอยางนอยตองมีรายการ ดงันี้

(๑) ช่ือ สถานที่อยู หรอืที่ทาํการของผูรับเงิน
(๒) วนั เดือน ป ที่รบัเงนิ
(๓) รายการแสดงการรบัเงนิระบวุาเปนคาอะไร
(๔) จํานวนเงนิทั้งตวัเลขและตวัอักษร
(๕) ลายมือชื่อของผูรับเงิน

การจายเงนิ ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูรับเงนิได ใหผูรับเงนิลงชื่อ
ในใบสําคญัรับเงนิ เพ่ือใหเปนหลกัฐานการจาย

กรณีขาราชการ พนักงานราชการ หรอืลูกจางของสวนราชการ จายเงนิไปโดยไดรบั
ใบเสรจ็รบัเงนิซึ่งมรีายการไมครบถวน หรือซึ่งตามลกัษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรบัเงินได ใหทาํ
ใบรับรองการจายเงนิ กรณีใบเสรจ็รบัเงินสญูหายใหใชสาํเนาใบเสรจ็รบัเงินซึ่งผูรบัเงินรบัรอง กรณีไมอาจ
ขอสาํเนาใบเสร็จรับเงนิได ใหทาํใบรบัรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณที่สญูหายหรอืไมอาจ
ขอสาํเนาใบเสรจ็รับเงินได และรบัรองวายังไมเคยนาํใบเสรจ็รับเงินนั้นมาเบกิจาย แมพบภายหลังจะไมนาํมา
เบกิจายอีก แลวเสนอผูบังคบับญัชาตั้งแตชั้นอธบิดีหรือตาํแหนงเทยีบเทาขึ้นไปสําหรับราชการสวนกลาง
และผูวาราชการจังหวดัสําหรับราชการสวนภูมิภาค เพื่อพิจารณาอนมุัติ เมื่อไดรบัอนมุัตแิลวจงึใชใบรบัรอง
เปนหลกัฐานการขอเบิกเงนิได

หลกัฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลกัฐานการจายใหใชวธิขีดีฆา
แลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงนิลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง
    วธิีปฏบิตัใินการจายเงิน

การจายเงินใหจายผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมสีิทธิรับเงนิท่ีเปน
ขาราชการ ลกูจาง พนักงานราชการ ผูรับบาํนาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจายเงินเพื่อ
ชดใชคนืเงนิทดรองราชการ ตามหลักเกณฑและวิธปีฏบิัตทิี่กระทรวงการคลงักําหนด

การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสด ใหกระทาํไดเฉพาะในกรณีที ่มีเหตุขัดของหรือมี
ความจําเปนเรงดวนซ่ึงไมสามารถดําเนินการตามวรรคแรกได

ในกรณทีี่ตองจายเงนิเปนเชค็ ใหเขียนเช็คสั่งจาย ดังนี้
(1) การจายเงนิใหแกเจาหนีห้รอืผูมสีทิธริบัเงนิ ในกรณซีือ้ทรพัยสนิ จางทาํของ หรอืเชา

ทรพัยสินใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรบัเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรอืผูถือ” ออก และ ขีดครอมดวย
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(2) การจายเงนินอกเหนือจาก (1) ใหออกเชค็สั่งจายในนามของเจาหนี้หรอืผูมีสทิธิ
รับเงนิ โดยขีดฆาคาํวา “หรือผูถอื” และจะขดีครอมหรือไมก็ได

(3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรบัเงนิสดมาจาย ใหออกเชค็สั่งจายในนามเจาหนาที่
การเงนิของสวนราชการ และขดีฆาคาํวา “หรอืผูถือ” ออก หามออกเชค็สั่งจายเงินสด

หามลงลายมือชื่อสั่งจายเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขยีนหรือพิมพชื่อผูรบัเงิน
วนัที่ออกเช็ค และจาํนวนเงนิท่ีสั่งจาย

การเขียนหรือพิมพจาํนวนเงนิในเชค็ที่เปนตัวเลขและตวัอักษรใหเขยีนหรือพิมพ
ใหชิดเสน และชดิคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงนิทั้งตวัเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่จะเขยีน
หรือพิมพจาํนวนเงนิเพิ่มเตมิได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกลุ ชื่อบรษิัท หรอืหางหุนสวน จนชดิคาํว า
“หรือผูถอื” โดยมิใหมกีารเขยีนหรอืพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเตมิได

หมวด 5 การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ (ขอ 55-68)
การจายเงนิยมืจะจายไดแตเฉพาะผูยืมตามสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจไดอนุมตัแิลว

โดยจายผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวธิปีฏบิัตทิี่กระทรวงการคลงักําหนด
ผูมีอาํนาจพิจารณาอนุมัตใิหยืมเฉพาะเทาที่จําเปน และหามมิใหยมืเงินรายใหมในเมื่อ

ผูยมืมิไดชําระคืนเงินยมืรายเกาใหเสรจ็สิ้นกอน
การเบกิเงนิเพื่อจายเปนเงนิยืมเพื่อปฏิบตัริาชการใหจายไดเฉพาะรายการคาจางชั่วคราว

สาํหรบัคาจางซึ่งไมมีกาํหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา รายการคาตอบแทนใชสอยและวสัดุ งบกลาง
เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบตุร

ใหผูยมืสงหลักฐานการจายและเงนิเหลอืจายที่ยมืไป (ถาม)ี ภายในกาํหนดระยะเวลา ดังนี้
(๑) กรณเีดนิทางไปประจําตางสํานักงาน หรอืการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ

หรือกรณีเดนิทางกลับภมูลิําเนาเดิม ใหสงโดยทางไปรษณยีลงทะเบียนภายใน 30 วนันบัแตวนัไดรับเงนิ
(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว

ภายใน 15 วนันับแตวนักลบัมาถึง
(๓) การยมืเงนิเพ่ือปฏบัิติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ภายใน 30 วนันบัแตวนัไดรบัเงนิ

เมื่อผูยมืสงหลักฐานการจายและ/หรือเงนิเหลอืจายที่ยมื (ถามี) ใหเจาหนาที่ผ ูรับคนื
บนัทึกการรับคืนในสญัญาการยมืเงนิ และพมิพหลักฐานการรับเงนิคนืจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ใหผูยืมไวเปนหลักฐาน

กรณีผูยืมมิไดชําระคนืเงนิยืมภายในระยะเวลาที่กาํหนด ใหเรยีกชดใชเงนิยมืตามเงื่อนไข
ในสัญญาการยมืเงนิใหเสรจ็สิ้นโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวนัครบกําหนด

หมวด 6 การรับเงนิของสวนราชการ (ขอ 69-83)
ใบเสรจ็รับเงนิ
ใบเสร็จรบัเงิน ใหใชตามแบบที่กระทรวงการคลังกาํหนด และใหมีสําเนาเยบ็ติดไวกับ

เลมอยางนอย 1 ฉบับ หรอืตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง
ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสาํนักงานหรือไมมี

การจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานทีร่บัใบเสร็จน้ันนําสงคืนสวนราชการท่ีจายใบเสรจ็รับเงนินั้นโดยดวน
เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสรจ็รับเงินไปดําเนนิการจดัเก็บเงนิ

รายงานใหผูอาํนวยการกองคลงั หรอืหวัหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภมูิภาคทราบวา มใีบเสร็จ
รับเงนิอยูในความรบัผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสรจ็รับเงนิไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด
อยางชาไมเกินวนัที่   31   ตลุาคม  ของปงบประมาณถดัไป

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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ใบเสรจ็รบัเง ินเล มใดสาํหร ับร ับเงนิของปงบประมาณใด ให ใช ร ับเง ินภายใน
ปงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ใหใชใบเสรจ็รบัเงนิเลมใหม ใบเสร็จรบัเงนิฉบบัใดยงัไมใช
ใหคงตดิไวกับเลมแตใหปรุ เจาะรู หรอืประทบัตราเลิกใช เพ่ือใหเปนที่สังเกตมิใหนาํมารับเงินไดอีกตอไป

หามขูดลบเพ่ือแกไขเพ่ิมเตมิจาํนวนเงนิหรือชื่อผูชําระเงนิในใบเสรจ็รับเงนิ หากใบเสรจ็
รับเงนิฉบับใดลงรายการรบัเงนิผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน โดยใหผูรบัเงินลงลายมือช่ือ
กาํกบัการขดีฆานั้นไว หรือขดีฆาเลกิใชใบเสร็จรบัเงินนั้นทั้งฉบบัแลวออกฉบับใหม โดยใหนาํใบเสร็จรบัเงนิ
ที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสรจ็รับเงนิในเลม

ใหสวนราชการเกบ็รักษาใบเสรจ็รับเงนิซึ่งสํานกังานการตรวจเงนิแผนดินยังมิได
ตรวจสอบไวในที่ปลอดภยั อยาใหสูญหายหรือเสียหายได

การรับเงนิ
การรับเงนิใหรบัผานระบบอิเลก็ทรอนกิส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธปีฏิบตัิ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด   เวนแตกรณีที่มเีหตุขดัของหรือมีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมสามารถรับผานระบบ
อิเล็กทรอนกิส (e-Payment) ได ใหรบัเปนเงินสดหรอืเชค็ หรอืเอกสารแทนตัวเงนิอืน่ทีก่ระทรวงการคลงักําหนด

ใหสวนราชการออกใบเสรจ็รบัเงิน หรือพมิพรายงานซึ่งเปนหลกัฐานการรบัชาํระเงิน
จากระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลงักําหนด เวนแตเปนการรบัชาํระคาธรรมเนียม
คาบริการ หรอืการรับเงนิอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบจุาํนวนเงนิที่รับชําระอันมีลกัษณะเชนเดยีวกับ
ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืเปนการรับเงินตามคาํขอเบกิเงนิจากคลงั หรือเปนการไดรบัดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาของสวนราชการ

ใหใชใบเสรจ็รับเงนิเลมเดยีวกันรับเงนิทกุประเภท เวนแตเงินประเภทใดที่มีการรบั
ชําระเปนประจาํและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสรจ็รับเงนิเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงนิประเภทนั้นก็ได

ใหบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวนัที่ไดรับเงนิ เงินประเภทใดที่มีการออก
ใบเสรจ็รับเงินในวันหนึ่งๆ หลายฉบบั จะรวมเงนิประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จรับเงนิทกุฉบับมาบนัทึกเปน
รายการเดียวในระบบก็ได โดยใหแสดงรายละเอียดวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใด และจํานวนเงนิ
รวมรับทั้งสิ้นเทาใดไวดานหลงัสําเนาใบเสรจ็รับเงนิฉบับสุดทาย

เมื่อสิ้นเวลารบัจายเงนิ ใหเจาหนาที่ผูมหีนาที่จดัเก็บหรือรับชาํระเงิน นาํเงินสดหรือ
เช็ค หรอืเอกสารแทนตวัเงนิอื่นที่ไดรับพรอมกบัสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จดัเก็บในวันนั้นทั้งหมด
สงตอเจาหนาที่การเงนิของสวนราชการ

ใหหวัหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรบัมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหวัหนา
สวนราชการ ตรวจสอบจํานวนเงนิที่จัดเก็บและนาํสงกับหลักฐานและรายการที่บันทกึไวในระบบวาถูกตอง
ครบถวนหรือไม เมื่อตรวจสอบความถูกตองดังกลาวแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงนิรับตามใบเสรจ็รบัเงิน
ทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเปนหลักฐานการรรับชาํระเงนิจากระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) ที่ไดรบั
ในว ันนั้นทุกฉบบั ไว ในสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิหร ือรายงานซึ่งเป นหล ักฐานการร ับชาํระเง ินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ฉบบัสุดทาย และลงลายมือชื่อกํากับไวดวย

หมวด 7 การเกบ็รักษาเงินของสวนราชการ (ขอ 84-98)
สถานท่ีเก็บรักษาเงิน
 ใหสวนราชการเก็บรกัษาเงนิท่ีจดัเก็บหรอืไดรับเปนเงินสดหรือเชค็หรือเอกสารแทน

ตวัเงนิอ่ืน ไวในตูนิรภยัซึ่งตั้งอยูในที่ปลอดภยัของสวนราชการ 
ตูนริภัยใหมีลกูกุญแจอยางนอยสองสาํรบั แตละสาํรบัไมนอยกวาสองดอกแตไมเกิน

สามดอก แตละดอกตองมีลักษณะตางกัน สาํรับหนึ่งมอบใหกรรมการเก็บรกัษาเงนิ สวนสาํรับที่เหลอืใหนาํฝาก
เก็บรักษาไวในลักษณะหบีหอในสถานที่ที่ปลอดภยั

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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กรรมการเกบ็รักษาเงิน
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตาํแหนงประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับปฏบัิติงาน หรือเทียบเทาข้ึนไป อยางนอย 2 คน เปนกรรมการเก็บรักษาเงิน
ใหกรรมการเกบ็รกัษาเงินถือลูกกญุแจตูนริภยัคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ต ูนริภยั

มลี ูกกญุแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรกัษาสองคน ใหกรรมการเก็บรกัษาเงนิถือลกูกุญแจคนละดอก
สวนลูกกญุแจที่เหลอืใหอยูในดลุพนิิจของหวัหนาสวนราชการที่จะมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงนิผูใดถือ
ลูกกุญแจนั้น

ถากรรมการเกบ็รกัษาเงนิผูใดไมสามารถปฏบิตัิหนาที่ได ใหหวัหนางานราชการ
พิจารณาแตงตั้งขาราชการปฏบิัตหินาที่กรรมการเกบ็รักษาเงนิแทนใหครบจํานวน การแตงตั้งผูปฏบิตัหินาที่
กรรมการเก็บรกัษาเงนิแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจําก็ได

หาม  กรรมการเก ็บร ักษาเง ินหรือผู ปฏ ิบ ัต ิหนาที ่กรรมการเก ็บร ักษาเง ินแทน
มอบลกูกุญแจใหผูอ่ืนทาํหนาที่กรรมการแทน

การเกบ็รกัษาเงิน
ใหจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันเปนประจาํทกุวนัที่มีการรบัเงนิสด หรือเชค็

หรอืเอกสารแทนตวัเงนิอื่น ในกรณีที่วนัใดไมมรีายการรับจายเงิน จะไมทาํรายงานเงินคงเหลือประจําวนั
สําหรับวนันั้นก็ได แตใหหมายเหตไุวในรายงานเงนิคงเหลือประจําวนัที่มกีารรบัจายเงนิของวนัถดัไปดวย

เมื่อสิ้นเวลารบัจ ายเงนิให เจ าหนาที่การเงนินาํเงินที่จะเก็บร ักษาและรายงาน
เงนิคงเหลือประจําวันสงมอบใหคณะกรรมการเกบ็รักษาเงนิรวมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงนิ
กับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว ใหเจาหนาที่การเงนินําเงินและและเอกสาร
แทนตัวเงนิเก็บรักษาในตูนิรภยั และใหกรรมการเกบ็รักษาเงนิทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจาํวนัไวเปนหลกัฐาน และเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ

การนาํเงินสงคลังและฝากคลงั
เงนิที่เบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหนาํสงคนืคลังภายใน 15 วนัทําการ

นับแตวนัรับเงนิจากคลงั ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)
  วธิีการนาํเงินสงคลังและฝากคลัง

ให หน วยงานผ ูเบกิน ําส งหรอืนาํฝากเง ินเข าบญัช ีเ ง ินฝากธนาคารผ านระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑและวธิปีฏบัิตทิี่กระทรวงการคลงักําหนด

หมวด 11 การควบคุมและตรวจสอบของหนวยงานผูเบิกท่ีเปนสวนราชการ (ขอ 109-111)
ทุกสิ้นวนัทาํการ ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงนิสดและเช็ค

คงเหลอืกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวนัตามที่กรมบัญชกีลางกําหนด กรณีการร ับจายเง ินผานระบบ
อิเลก็ทรอนกิส (e-Payment) ใหมีการตรวจสอบการรับจายเงนิจากรายงานในระบบอิเลก็ทรอนกิส (e-Payment)
ตามหลักเกณฑและวิธปีฏบิัตทิี่กระทรวงการคลังกําหนด

      หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่ส ุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สงิหาคม 2563
เรื่องหลกัเกณฑและวธิปีฏบิัติในการจายเงิน รบัเงนิ และการนาํเงนิสงคลังหรือฝากคลงัของสวนราชการ
ผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment)

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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      4. 4. แนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงิน ของผูมหีนาที่เกี่ยวของแนวทางการตรวจสอบเอกสาร รายงานทางการเงิน ของผูมหีนาที่เกี่ยวของ

      4.1 4.1 หวัหนาหนวยเบิกจาย หวัหนาหนวยเบิกจาย / / ผูอนมัุตกิารเบิกจาย ผูอนมัุตกิารเบิกจาย ((อมอม.1, .1, อมอม.2) / .2) / ผูอนุมัตกิารโอนเงนิผูอนุมัตกิารโอนเงนิ
                ((Company User Authorizer) Company User Authorizer) 

  กการเบิการเบิกจายจายเงินในระบบ เงินในระบบ New GFMIS ThaiNew GFMIS Thai

เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

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

กอนลงนามอนุมัต ิตรวจสอบวา
1. รายงานการขอเบิกเงนิ (ขบ.) รูปแบบ
กระดาษ

1.1 จํานวนเงนิรายงานการขอเบกิ (ขบ.)
หลกัฐาน/ใบสาํคญั ประกอบการขอเบิก
ทะเบยีนคมุเลขขอเบกิเงินในระบบ GFMIS
ถูกตองตรงกัน เพื่อปองกนัการเบิกเงินโดย
ไมมหีลกัฐาน เบิกเงนิผิดพลาด ซํ้าซอน 
   1.2  ระบปุระ เภทรายการขอ เบ ิก
ถกูตองตามขอเท็จจรงิ 
  เชน - เพื่อจายผูขาย/คูสญัญา กรณจีาย
เจาหนี้ภายนอก
       - เพื่อชดใชใบสาํคญั กรณจีายให
เจาหนาที่/ผูมสีิทธภิายในหนวยงาน

    - เพื่อจายเงินเดือนและเงินอื่นที่จาย
สิน้เดือน กรณีเบิกคาตอบแทนพนักงาน
ราชกา ร  ป ร ะก ันส งั คม  ค า เช า บ า น
เพื่อปองกันเงนิเขาบัญชีกอนกําหนดเวลาที่
ตองจาย

1.3 ชื่อบัญชผีูรบัเงนิที่ปรากฏถูกตอง
ตรงกับหลักฐานการขอเบิก เพ่ือปองกันการ
จายเงินใหกับผูไมมสี ิทธิ หรือจายเงนิผดิ
บัญชี
กอนอนุมัตใินระบบ ตรวจสอบวา
1. เลขที่เอกสารในรายงานขอเบิกที่พิมพ
ออกมาใหลงนาม เปนเลขชดุเดยีวกับที่
ปรากฎอยูในหนาจอระบบ เพื่อแสดงวา
เอกสารรปูแบบกระดาษที่ใหลงนามเปน

๕ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

รายการเดยีวกับเอกสารในระบบที่ต อง
ทาํการอนุมตัิ
2. หากมีรายการขอเบิกที่เปนยอดเงนิซํ้า
กนั ใหตรวจสอบเลขที่เอกสารในทะเบยีน
คมุ ในรายงานรปูแบบกระดาษ และใน
ระบบ หากไมตรงกันตองทําการยกเลิก ไม
อนุมตั ิเพื่อปองกันกันการอนมุัตริายการซํ้า
ทาํใหเงินเขาบัญชีได

  **  หมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ รายการหมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ รายการ

การโอนเงินในระบบ การโอนเงินในระบบ KTB Corporate OnlineKTB Corporate Online

เอกสาร/รายการประกอบการ
ตรวจสอบ

วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 เอกสารขอเบิกเงนิจากระบบ
New GFMIS Thai  

 ทะเบยีนคมุการโอนเงนิใน
ระบบคอมพิวเตอร
 แบบแจงขอมลูการขอรบัเงนิ
โอนผานระบบ KTB Corperate
Online
 เอกสาร หลักฐานประกอบ
การขอเบิกจาย

กอนอนุมัตใินระบบ ตรวจสอบวา
1. จํานวนเงิน ในเอกสารการขออนมุัตโิอน
เงินท่ีพิมพจากระบบKTB Corporate Online
ถูกตองตรงกับจาํนวนเงนิขอรับในเอกสารที่
พิมพจากระบบ New GFMIS Thai  และ
เอกสารหลกัฐานขอเบกิ  เพ ื่อป องก ัน
การอนมุตัิโอนเงินเกนิจาํนวนเงินที่ขอรบั
จากคลัง
2. ชื่อผูมีส ิทธิร ับเงิน เลขที่บ ัญชี ตรงกบั
ขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงนิในระบบ
คอมพวิเตอร/แบบแจงขอมูลการขอรับเงนิ
โอนผ านระบบ KTB Corperate Online
เพื่อปองกันการโอนเงินผดิบัญชี หรือโอน
เงนิใหผูไมมสีิทธิ

๕ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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      4.2 4.2 เจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงิน การรบัเงนิ และการนาํเงินสงคลงัหรือฝากคเจาหนาที่ตรวจสอบการจายเงิน การรบัเงนิ และการนาํเงินสงคลงัหรือฝากคลงัลงั

 การตรวจสอบ การรับ – จายเงินประจําวนั

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 - จายเงิน
- ตรวจสอบ   กับ  วาถกูตองตรงกนั
(การเบ ิกเงนิทุกรายการตองมหีลักฐาน
ประกอบและไดรบัอนุมตัจิากผูมีอํานาจ)
- ตรวจสอบ  กับ  วาถูกตองตรงตาม

ขอเทจ็จรงิ และ  ถูกตองตรงกนั หากพบ
วามีความคลาดเคลื่อนใหทาํการพสิูจน
ยอดกอนจะพิมพรายงาน และลงลายมอื
ชื่อกํากับ เสนอหัวหนาสวนราชการลง
ลายมือชื่อรบัรองความถูกตอง

- ตรวจสอบจาํนวนเงินที่จัดเก็บและนําสง
กับ  วาถูกตอง ครบถวนหรือไม หาก
ถกูตองแลวใหแสดงยอดรวมเงินรับ ตาม
สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิหรือ รายงานการร บั
ชําระเงินจากระบบอเิลก็ทรอนกิส (e-
Payment) ที่ไดร ับในวันนั้นทุกฉบบั ไว
ในฉบบัสุดทาย พรอมลงลายมอืชื่อกํากับ

๕ - ๑๐ นาที

การตรวจสอบ การจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

 การจายเงินโดยวธิโีอน ผานระบบ 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  ใหถูกตอง
ตรงกัน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๕ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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 การรับเงนิผานบริการรบัชาํระเงิน (Bill Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 รายงานการรับชําระเงนิ
ระหวางวนั(Receivable 
Information Online)
 รายการสรปุความเคลือ่นไหว
ทางบัญชี(e-Statement/Account
Information)
 รายงานสรปุรายละเอียดการ
รับเงนิของสวนราชการ  
(Receivable Information 
Download และ/หรือ 
Download Miscdllaneous)

ทกุสิ้นวนัทําการ
- ตรวจสอบรายการ   กับ   ใหถูกตอง
ครบถวน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน
วนัทําการถดัไป 
- ตรวจสอบความถกูตองของรายการ 
กอนการนาํเงนิสงคลังหรือฝากคลัง
 - ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๕ นาที

 การรับเงนิดวยบตัรอเิลก็ทรอนกิส (เดบติ/เครดติ) และ QR Code ผานเครื่อง EDC

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

 ใบสรปุยอดรับชําระเงนิ 
จากเครื่อง EDC (Settlement
Report Slip) 
 หลักฐานการชําระเงิน 
(Merchant Copy) ที่ผูชาํระ
เงินลงลายมือชื่อ (กรณีรับ
ชําระดวยบัตรเครดิต หรือ 
บัตรเดบิต
หลักฐานการชําระเงิน 
(Payment Slip) จากเคร่ือง EDC
(กรณรีบัชาํระดวย QR Code)
 สําเนาใบเสร็จรับเงิน
  รายงานการร ับชาํระเง ิน
ระหว างวนั (EDC Receivable
Information Online)
 รายการสรุปความเคล่ือนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account
Information)
รายงานสรุปรายละเอียดการรับ
เงินของสวนราชการ 

ทกุสิ้นวนัทําการ
- ตรวจสอบรายการ   กับ  ให

ถูกตองครบถวน 
- ตรวจสอบรายการ  กับ  ใหถูกตอง

ครบถวน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน
วนัทําการถัดไป 
-  ตรวจสอบความถ ูกต องอ ีกคร ั้งจาก
รายการ 
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๑๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

(Receivable Information
Download และ/หรือDownload 
Miscdllaneous)

 การนาํเงินสงคลังหรือฝากคลัง หรือเบกิเกินสงคนื หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วิธีการปฏบิัติ ระยะเวลา

 เอกสารที่พิมพจากหนาจอทํา
รายการสําเรจ็

 รายการสรปุความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement 
/Account Information)

ทกุสิ้นวนัทําการ
- ตรวจสอบรายการ   กับ  ใหถูกตอง

ตรงกัน
- ลงลายมือช่ือกํากับ เสนอหัวหนาหนวยงาน

๕ นาที

      4.3 4.3 กรรมการเกบ็รักษาเงินกรรมการเกบ็รักษาเงิน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ วิธีการปฏบิัติ ระยะเวลา

 ตวัเงนิ เอกสารแทนตัวเงนิ
 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ทกุสิ้นวันที่มีการรับ - จายเงิน
- รวมกันตรวจสอบ   กับ  วาถูกตอง
ตรงกัน 
- ส งมอบ  ใหเจ าหนาที่การเงนิเกบ็
รักษาในตูนิรภยั
- ลงลายม ือช ื่อในรายงานเงนิคงเหล ือ

ประจําวัน (กรณีกรรมการคนใดไมสามารถ
ป ิบตั ิหนาท ี่ได  ให ส งมอบก ุญแจแก
กรรมการสํารองตามลําดบั)

๓๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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4.4 4.4 เจาหนาที่เจาหนาที่ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการ

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
ทดรองราชการใหถูกตองตรงกบัยอดที่
ปรากฏในทะเบียนคมุฯ ชอง “เงินสด
คงเหลือ” พรอมทั้งนําเงินสดเกบ็รักษา
ไวในตูนริภยั และระบุจาํนวนเงินในชอง
“หมายเหตุ” ของรายงานเงนิคงเหลือ
ประจาํวนั

2. ตรวจสอบยอดทีป่รากฏในทะเบยีนคมุฯ
ชอง “เงินฝากธนาคาร” ใหถูกตองตรง
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
มยีอดคงเหลือเทากับ 0 (ศูนย) เสมอ

3. ตรวจสอบสญัญาการย ืมเงนิทดรอง
ราชการ และ จาํนวนเงินรวมของสัญญา
การยมืเงินทดรองราชการ จะตองเทากับ
จํานวนเงินที่ปรากฏในทะเบยีนคมุฯ
ชอง “ลกูหนี้” 

4. ตรวจสอบใบสําคัญที่ยังไมไดนําไปเบิก
งบประมาณชดใชคนืเงนิทดรองราชการ
และ จาํนวนเง ินรวมของใบสาํค ัญ
จะตองเทากับจาํนวนเงินที่ปรากฏใน
ทะเบยีนคมุฯ ชอง “ใบสาํคญั”

5. ตรวจสอบเปนประจําอยางสมํ่าเสมอ
(ควรตรวจทุกสิ้นวนัที่มกีารรับ - จาย
เงนิ หรอื อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง)

๑๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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4.5 4.5 หวัหนางานบรหิารทั่วไป หวัหนางานบรหิารทั่วไป / / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหกาํกับดแูลการปฏบิตังิานการเงิน บญัชีผูท่ีไดรับมอบหมายใหกาํกับดแูลการปฏบิตังิานการเงิน บญัชี

การสอบทานประจําวนัการสอบทานประจําวนั

รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

การขอเบ ิก เง ิน  และ
จายเงนิ

1. หลกัฐานใบสาํคญั/
ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรบั
เงนิ
2. หลกัฐานการได รบั
อนุมัติใหเบิกเงิน
3. ใบขอเบิกเงินในระบบ
(ขบ.) 
4.  ใบขอจ า ย เ งนิ ใน
ระบบ (ขจ.) 
5.  ใบบนัทกึบญัช ใีน
ระบบ (บช.)

สอบทานวา
1. เอกสารประกอบการ

ขอเบิกจายมีความถูกตอง
ครบถวน และไดร ับอนุมตั ิ
ใหเบิกจายได

2. การเบกิจายเงินเปน
ไปตามระเบียบที่เก่ียวของ

๕ นาที

การสอบทานประจําเดือนการสอบทานประจําเดือน

รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

1. ทะเบียนคมุหลกั
ฐานขอเบิก

ทะเบยีนค ุมหล ักฐาน
ขอเบิก (ใชสาํหรบับันทกึ
รบัหลักฐานขอเบิกจาก
เจ าหน าหน ี้/ผ ูม สี ทิธ ิ
รับเงนิ)

สอบทานวา 
1. ไดบันทึกรบัหลกัฐาน

เพื่อขอเบิกเงนิในวันที่ไดรบั
หลกัฐานหรอืไม 

2. ไดนาํหลักฐานไปขอ
เบิกเงนิครบถวนแลวหรือไม

3.  บ ันท ึกรายละเอยีด
ครบถวน ถูกตองเปนปจจบุนั
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
หนวยรับงบประมาณ 

สอบทานวา
1. จดัทาํทะเบียนคุมเงนิ

ประจํางวดตามร ูปแบบที่
กําหนด 

2. บันทึกรายการรบังบ
ประมาณ การเบกิจายเงิน
แยกตามแผนงาน ผลผลติ 

๑ – ๓ ชัว่โมง

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

กิจกรรม และแยก
คาตอบแทน ใชสอยและ
วัสดุ กับ คาสาธารณูปโภค

3. ยอด เ ง นิท ีเ่ บ กิ
จ าย เงนิคงเหล ือ ใน
ทะเบยีนคมุ ถูกตองตรง
กบัรายงานสถานะการ
ใชจายงบประมาณ หรอื
รายงานแสดงยอดงบ
ประมาณตามหนวยรับงบ
ประมาณท ี่พ มิพ จ า ก
ร ะ บ บ  New GFMIS
Thai ณ วนัสิน้เดอืน

3. งบกระทบยอดเงนิ
ฝากธนาคาร

1. งบกระทบยอดเงนิ
ฝากธนาคาร
2. ใบแจงยอดเงินฝาก
ธ น า ค า ร (Bank
Statement)
3. สมดุเงนิฝากธนาคาร
4. ทะเบยีนคุมการจาย
เช็ค และ เลมเช็ค
5. รายงานงบทดลอง
จากระบบ New GFMIS
Thai 

สอบทานวา 
1. มีการจัดทํางบกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ิน
เดอืนเปนประจาํทกุเดอืน
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 “เงินฝากไมมีราย
ตวั” = เงนิฝากธนาคาร
กองท ุนสงเคราะหลกูจ าง
จงัหวดั + เงนิเพือ่จ ายให 
ลกูจ างจ ังหว ัด + กองทุน
เพ่ือผูใชแรงงาน + กองทนุฯ
ตางดาว (ถาม)ี

๓๐ - ๖๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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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
ธนาคารเพื่อนาํสงคลงั”
= เงินฝากธนาคารเพื่อ
การรบัเงนิผ านเคร ื่อง
EDC + เพื่อการรบัเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส 

กรณีไมตรงกัน ตอง
มรีายการพสิจูนยอดคง
เหลือและยอดเคลื่อนไหว
เพื่อหา ความแตกตาง

3.  ร า ย ก า ร
เคล ื่อนไหวใน ใบแจ ง
ยอดเงนิฝากธนาคาร
(Bank Statement) ไมมี
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 เทาน้ัน

4.  ก า ร จ ดั ท าํ
ทะเบ ียนค ุม เช ็คแยก
แตละบัญช ีม ีรายการ
ครบถวน ถกูตอง เรยีง
ต ามล าํด บั ว นั ท ี่แ ล ะ
หมายเลขเช ็ค ตรงกบั
ตนข้ัวเชค็

4. รายงานงบทดลอง
ประจําเดือน

1.  งบทดลองประจาํ
เดอืนจากระบบ New
GFMIS Thai
2.  หน งัส อืน าํส ง งบ
ทดลองใหสาํน ักงาน
ตรวจเงินแผนดิน

สอบทานวา 
1. ยอดคงเหลอืของ

บญัช ี เช นเงนิสด เงนิฝาก
ธนาคาร เงินฝากธนาคารเพื่อ
น ําส งคล ัง  เ ง นิฝ ากคล งั
ถกูตองตรงกบัเอกสารหลกั
ฐานท่ีเก่ียวของ

๑ - ๒ ชั่วโมง

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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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 คาจางเหมาบริการ
พนักงาน คารกัษาพยาบาล
ค า เ ล า เ ร ยี น บ ุต ร
คาเชาบาน คาใชจายในการ
เ ด นิ ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ใ น
ระหว างเดอืน สูงผ ิดปกติ
หรือไม (อาจเบิกจายซํ้า)

3. หวัหนาหนวยงาน
ลงลายมอืชื่อกํากับรบัรอง
ความถูกตองของงบทดลอง

4.  จ ดัส งรายงานให 
สตง. ภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป

5. รายงานทีเ่กีย่วของ
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

สอบทานวา
1. มกีารจดัทาํรายงาน

ตามรปูแบบที่กําหนด เปน
ประจาํทุกเดอืน และเสนอ
ห ัวหน าหน วยงานทราบ
ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถดัไป

2. เม่ือส้ินปงบประมาณ
ไดรวบรวมรายงานท่ีเก่ียวของ
กับเงินทดรองราชการ (เดือน
ตลุาคม - กันยายน) จัดสงให
สตง. พรอมกบังบทดลอง
ประจําปงบประมาณ

๑๐ - ๒๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

6. รายงานการรบั -
จายเงนิ
6.1 กองทุนสงเคราะห
ลูกจาง
6.2 กองทนุความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัย
และสภาพแวดลอม
ในการทํางาน
6.3 กองท ุน เพ ื่อ

ผูใชแรงงาน

1.  รายงานการร ับ  -
จายเงนิ

2. สาํเนาสมุดเงนิฝาก
ธนาคาร

3. ใบแจงยอดเงินฝาก
ธ น า ค า ร (Bank
Statement)

4.  ส าํ เ น า ห ล กั ฐ า น
การนาํเง ินฝากเข า
บัญชีของสวนกลาง

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

สอบทานวา
1.  จ ัด ท ํา ร า ย ง า น

ภายในวนัที่ 3 ของเดือน
ถดัไป

2.  ห ัวหน าหน วยงาน
เปนผูรับรองสาํเนาถูกตอง
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
ถวน ตามรายการที่เกิดข้ึน

๑๐ - ๒๐ นาที

**  หมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ กองทุนหมายเหต ุคาํนวณเวลาการปฏบิัติงานตอ ๑ กองทุน

การสอบทานประจําปการสอบทานประจําป

รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

1. รายงานการใช ใบ
เสรจ็รับเงนิ

1.  รายงานการ ใช ใบ
เสรจ็รับเงนิ

2. ทะเบียนคุมใบเสรจ็
รับเงนิ

3. ใบเสรจ็รับเงนิ

สอบทานวา
1. บันทึกรายละเอียด

การรับจายใบเสร็จรับเงนิใน
ท ะ เ บ ยี น ค มุ ใ บ เ ส ร จ็
รับเงินทกุประเภท ครบถวน
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
(ตนฉบับ+สาํเนา)

๑๐ - ๓๐ นาที

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

4. ใบเสรจ็รับเงนิที่เปด
ใชงานในปงบประมาณใด ให
ใชสาํหรบัการรบัเงนิภายใน
ป งบประมาณน ั้น เม ื่อข ึ้น
ปงบประมาณใหม ใชใบเสร็จ
รบัเงนิเลมใหม สวนใบเสร็จ
รับเงินฉบับใดที่คงเหลอืยัง
ไมไดใช ให คงติดไว กบัเล ม
แล ะ ให ป ร  ุ เ จ า ะ ร ู ห ร ือ
ประทับตรา“เลิกใช” เพ่ือมิให
นํากลบัมาใชไดอกี (เฉพาะ
ฉบ บั ท ี่ค ง เ หล ือ ย งั ไ ม ไ ด 
ใชงาน)

5.  ส ิน้ป งบประมาณ
รายงานการใช ใบเสรจ็รบัเงนิ
ใหกองบริหารการคลังทราบ
ภายในวนัที่ 31 ตลุาคม

6. รายงานการใช ใบ
เสรจ็รับเงินมีรายละเอียดวา
มีใบเสร็จฯ ที่อยูในความรบั
ผิดชอบตั้งแตเลมใด เลขที่ใด
ถงึเลขท่ีใด และเลขที่ใบเสร็จ
รบัเงินที่ใชแลวและยังไมได
ใชงาน

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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รายการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วธิีการปฏบิตัิ ระยะเวลา

2. รายงานงบทดลอง
ประจาํป และรายงาน
ที่เก่ียวของกับ
เงนิทดรองราชการ

1. หนังสือนําสงรายงาน
2. รายงานงบทดลอง
ประจาํป
3. รายงานทีเ่กีย่วของ
กับเงินทดรองราชการ

สอบทานวา
    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
ความถกูตอง
     2. มรีายงานทีเ่กีย่วของ
กับเงินทดรองราชการครบทั้ง
12 เดือน
     3.  จ ัดส งรายงานให 
สํานกังานการตรวจเงนิแผน
ดินภูมิภาค ภายใน 60 วนั
นับจากวนัสิ้นปงบประมาณ

๓๐ นาที

3.  รายงานการเง ิน
พรอมรายละเอียดที่
เก่ียวของ

1. รายงานการเงิน
2.  เ อกสารประกอบ
รายงาน
    

สอบทานวา
    1. จัดสงใหกองบรหิาร
การคลงั ภายในระยะเวลาที่
กําหนด
    2.  เอกสารหลกัฐาน
ประกอบรายงานครบถวน
ถูกตอง

๓๐ นาที

4.  รายง าน เกณฑ 
การประเมินผลการ
ปฏบิตังิานดานบัญชี
ภาครัฐ ประจําป

1.  แบบรายงานการ
ประเมนิผลการปฏบิตัิ
งานดานบัญชีภาครฐั
2. เอกสารหล ักฐาน
ประกอบของแต ละ
เรื่อง

สอบทานวา
   1. จัดทํารายงานผลการ
ป ร ะ เ ม ิน ฯ  ต า ม แ บ บ ท ี่
กาํหนด ครบทั้ง 3 เรื่อง คอื
ความถกูตอง ความโปรงใส
ความรบัผดิชอบ  แ ล ะ ม ี
เอกสารหลกัฐานประกอบ
แต ละเร ื่องครบถ วนตาม
เกณฑการประเมนิฯ
    2. จดัสงรายงานใหกอง
บรหิารการคลงัภายในระยะ
เวลาท่ีกําหนดของแตละป

๓ ชัว่โมง

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
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