
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผูเ้บกิทีเ่ป็นสว่นราชการ

ทุกสิน้วนัท าการ ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงินตรวจสอบจ านวนเงินสดและเชค็

คงเหลอืกบั รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั กรณีการรบัเงินผ่านระบบ

อเิล็กทรอนิกส ์ (e-Payment) ใหส้่วนราชการจดัใหม้กีารตรวจสอบการรบั

จา่ยเงินจากรายงานในระบบอเิล็กทรอนิกส ์ (e-Payment) ตามหลกัเกณฑว์ธิี
ปฏบิตัทิีก่ค.กาหนด
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ภายใน 10 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
จากหน่วยงานผู้เบิก

มีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ สตง. 
ในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย

เห็นด้วยไม่เห็นด้วย

ข้อทักท้วงจาก สตง.

ชี้แจงเหตุผลและรายงาน
 กระทรวง ทบวง กรม เจ้าของงบประมาณ

ภายใน 10 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
จาก สตง.

ค าชี้แจงมีเหตุผลสมควร 
เจ้าของงบประมาณ ส่งให้ กค วินิจฉัย

ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ
จากเจ้าของงบประมาณ

เจ้าของ
งบประมาณ

สตง.

ให้ปฏิบัติตามค าวินิจฉัย ให้เสร็จสิ้นพร้อมแจ้ง สตง. 
ภายใน 10 วันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 



ปฏิบัติไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ  

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด

เงินขาดบัญชี / สูญหาย / เสียหาย
เพราะทุจริต  

พิจารณาสั่งการโดยด่วน

รายงานกระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน และด าเนินการ
สอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่กรณีเป็นความผิดทางอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้อง

ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย



หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

แนวทางการควบคุมภายใน
- ที่ กค 0409.3/ว 540 ลว. 6 พฤศจิกายน 2563
     เรื่อง  แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน

- ที่ กค 0409.3/ว 589 ลว. 27 ธันวาคม 2562
     เรื่อง  แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน



การควบคุมทั่วไป
❖   การแบ่งแยกหน้าที่ อย่างเหมาะสม เช่น
❖   ระหว่างผู้จ่ายเงินกับผู้บันทึกรายการจ่ายเงินในสมุดบัญชี หรือ 

ระหว่างผู้อนุมัตกิารจ่ายเงินกับผู้เก็บรักษาเงิน
❖   ก าหนดให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน
❖   ก าหนดผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายและวงเงินอนุมัติอย่างเหมาะสม

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน



การควบคุมทั่วไป

❖   การใช้ระบบคอมพิวเตอรป์ฏิบัติงานด้านการเงนิและบัญช ี
❖   จัดท าค าสั่งมอบหมายเป็นลายลักษณอ์ักษรก าหนดผู้มีสิทธิเขา้ใช้งานระบบ และหน้าทีใ่ห้

ชัดเจน เช่น ผู้ท าหน้าที่วางเบิกต้องไม่เป็นผู้ท าหน้าที่อนุมัติ
❖   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเขา้ระบบด้วยรหสัผูใ้ช้และรหสัผา่น
❖   รหัสผู้ใช้และรหัสผา่นต้องเป็นความลับเฉพาะบุคคล
❖   วิธีตั้งรหัสผ่านที่ปลอดภัย และมีการเปลี่ยนรหัสผ่านตามระยะเวลาที่เหมาะสม เช่น ตั้งรหัสผ่าน

ที่มีความยาวตั้งแต่ 8 ตัวขึ้นไป และเปลี่ยนรหัสผ่านทกุ 3 เดือน

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน



❖   ก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านส าหรับ
❖  การแบ่งแยกหน้าที่ของงานด้านการเงิน ด้านบัญชี และอื่น ๆ 
❖  แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ท ารายการและผู้อนุมัติรายการ 
❖   การควบคุมการใช้และเก็บรักษาอุปกรณ์และรหัสผ่าน Token key และเครื่องTerminal
❖   มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความชัดเจนและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
❖   เจ้าหน้าท่ีการเงิน การบัญชี ต้องมีการอบรม ติดตาม ระเบียบ หนังสือสั่งการเป็นประจ า
❖   การก าหนดรายการจ่ายที่สามารถจ่ายได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

จ่ายได้
❖   การก าหนดอัตราค่าใช้จ่าย เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปด้วยความระมัดระวังและประหยัด

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน



❖   ก าหนดให้การจ่ายเงินทุกรายการต้องอ้างอิงหรือมีหลกัฐานการจ่ายอย่างชดัเจนครบถ้วน 
       รวมทั้งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมือชื่อ ระบุชื่อผู้จ่ายเงินและวันที่จ่ายเงนิ 
❖   การก าหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน

ก่อนการจ่ายเงิน
❖   ตรวจสอบความถูกต้องรายการค่าใช้จ่ายตาม กม. ระเบียบ
❖   ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการหนี้หรอืค่าใช้จ่ายก่อนการท าใบส าคญัจ่าย
❖   การก าหนดห้ามผู้จ่ายเงินเรียกหลักฐานหรือใหผู้้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน

การจ่ายเงินล่วงหนา้ โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรบัเงิน

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน



❖   ก าหนดให้มกีารควบคุมเอกสารหลักฐานขอเบิกเงนิ เพื่อมิให้สูญหายและสามารถตรวจสอบ
ได้ว่าได้ด าเนินการครบถ้วนทุก เช่น จัดท าทะเบียนควบคุมเอกสารหลกัฐานขอเบิก 

❖   การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคารทุกสิ้นเดือนต้องจัดท าโดยบุคคลที่ไม่ได้
       มีหน้าที่บันทึกรายการในสมุดเงินสดรบัและจ่าย ผู้เก็บรักษาเงินหรือผูล้งนามในเช็ค และ
รายงาน Bank Statement ควรส่งโดยตรงถึงผู้ท างบกระทบยอด
❖   การตรวจสอบอนุมัติใบส าคัญจ่ายโดยบุคคลทีไ่ม่ใช่ผู้ท าใบส าคญัจ่าย
❖   การก าหนดให้มกีารตรวจสอบความถูกต้องรายการจ่ายเงินทีบ่ันทึกไว้ในบัญชีกับเอกสาร

ประกอบรายการ
❖  ในทุกสิ้นวันท าการ ตรวจสอบรายการจ่ายในทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน



❖   การก าหนดวิธีปฏิบัติกรณีหลักฐานการจ่ายสูญหาย เช่น ให้มีการสอบสวน
พฤติการณ์ สาเหตุการสูญหาย และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง (เช่นด าเนินการทาง
กฎหมายกรณีทุจริต) การใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอื่นเป็นหลักฐาน
แทนโดยได้อนุมัติ และรับรองการใช้หลักฐานแทนดังกล่าวและรับรองว่าจะไม่น า
หลักฐานจริงที่พบในภายหลังมาเบิกซ้ า 
❖   ก าหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่ต้องระบุตัวตน และมีผู้รับผิดชอบในการ
       พิจารณา

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน



การควบคุมการจ่ายเงินสดหรือเช็ค

❖   ก าหนดให้รายจ่ายทีม่ีจ านวนสูงต้องจา่ยด้วยเช็ค และจ านวนเงินต่ าให้จ่ายเป็นเงินสด
❖   การควบคุมเช็คที่เสียหรือใช้ไม่ได้ โดยประทับตรา “ยกเลิก” และเก็บไว้กับต้นขั้วเช็ค

ในเล่ม
❖   การก าหนดให้มีระบบเงินสดย่อยและหรือเงินทดรองราชการส าหรับใช้จ่ายประจ าวัน
❖   การแบ่งแยกหน้าทีร่ะหว่างการท าใบส าคัญจ่าย การเขียนเช็คสั่งจ่าย และการลงนาม
❖   การก าหนดให้มีผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย อย่างน้อย 2 คนร่วมกัน
❖   การบันทึกเช็คที่ลงนามแล้วในทะเบียนคุมจ่ายเช็ค และระบุรายละเอียดการจ่ายไว้ที่

       ต้นขั้วเช็ค
❖   มาตรการดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คที่ยังไม่ได้ใช้ เช่น จัดท าทะเบียนคุมเช็ค เก็บเช็คไว้ใน

       ตู้นิรภัย



การควบคุมการจ่ายเงินสดหรือเช็ค

❖ ก าหนดวิธีปฏิบัติในการเขียนเช็คให้ชดัเจน เหมาะสม เช่น ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้
ล่วงหน้า โดยยังมิได้เขียนชื่อผู้รับเงิน วันที่ และจ านวนเงิน

❖   การก าหนดให้ออกเช็คสัง่จ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสทิธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า 
     “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อม

❖   การเขียนตัวเลขและตัวอักษรจ านวนเงินใหช้ิดเสน้และชิดค าว่าบาท หรือ ขีดเส้นหน้า
       จ านวนเงินโดยไม่มีช่องว่างที่จะเขยีนจ านวนเงนิเพิม่เติมได้

❖   ต้องมีแนวทางปฏิบัติกรณีเช็คที่สัง่จ่ายให้เจ้าหนี้หรอืผู้มีสิทธิรับเงนิแล้ว แต่ยังไม่ได้น าเช็ค

       ไปขึ้นเงินเกินก าหนดระยะเวลา 6 เดือน เช่น ติดตามให้เจ้าหนี้มารับเช็คฉบับใหม่



ตวัอยา่งการเขียนเชค็สั่งจ่ายท่ีถูกตอ้งตวัอยา่งการลงลายมือเชค็สั่งจ่ายล่วงหนา้



การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

❖   กรณีการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate online 
❖   ต้องมีค าสั่งแต่งตั้ง และการแบ่งแยกหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานในระบบ เช่น ผู้บันทึก (Maker)
❖   ผู้อนุมัติรายการ(Authorizer)

❖  Maker เป็นผู้ท าหน้าที่ท ารายการขอโอน ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าส่งให้กับ 
Authorizer และพิมพ์รายงานเกี่ยวกับการโอนเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ

❖   Authorizer เป็นผู้อนุมัติ โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน และแจ้ง
ผลการอนุมัติให้ Maker 



❖   ก่อนบันทึกรายการขอเบิก (ขบ.) และน าหลักฐานขอเบิกเสนอผู้อนุมัติ ต้อง
ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลอืในระบบ 

❖   ก าหนดให้เสนอรายงานการขอเบิกเงินให้ผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติในรายงานฯ
       ก่อนท าการอนุมัติในระบบ
❖   การอนุมัติเบิกจ่ายในระบบต้องท าโดยผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น
❖   การจัดท ารายงานการเบกิจ่ายเงิน การโอนเงินในระบบ การรับโอนเงินเขา้บัญชี

ธนาคารหน่วยงานและการโอนเงินเขา้บัญชธีนาคารเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรบัเงนิ 
❖   ตรวจสอบรายงานก่อนการอนุมัติรายการ

การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
KTB Corporate online 



❖ ทุกสิ้นวันตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงิน รวมทั้ง รายงานสรุปการขอเบิกเงิน
ประจ าเดือน
❖   จัดท ารายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน
❖   จัดท ารายงานสรุปผลการโอนเงนิ (Detail Report : Payment Detail 

Complete/Incomplete Transaction Report, Summary Report : 
Payment Summary Complete/Incomplet Transaction Report) 
❖   จัดท ารายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account 

Information)

การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
KTB Corporate online 

























❖   ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกจ่าย หรือรายการโอนเงินในระบบ เช่น
❖   ตรวจสอบจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน  (Detail Report และ Summary Report  

Transaction History) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account  
Information)
❖   ตรวจสอบรายงานการขอเบิกประจ าวัน กับเอกสารหลักฐาน
❖   ตรวจสอบรายการโอนเงินกับทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนคุมการโอน ว่ามีการโอนเงิน
       เข้าบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วนแล้ว
❖   ตรวจสอบสถานะรายการขอเบิกเงินคงค้างในระบบ GFMIS ที่หน่วยงานยังไม่ได้รับโอนเงนิ
❖   /รายการที่โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้ว แต่ยังไม่ได้โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ
❖   หากพบรายการที่ยังไม่ได้โอนเงิน ให้สอบสวนหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว
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❖   ให้จัดเก็บรายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงินแนบกับหลักฐานขอเบกิเรยีง
       ตามล าดับการจ่ายเงินในแต่ละวัน
❖   ก าหนดให้โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงินก็ต่อเมื่อได้รับโอนเงินจากระบบ GFMIS เข้าบัญชี
       ธนาคารของหน่วยงานแล้ว  
❖   ให้ตรวจสอบวันที่ที่ผู้รับเงินได้รับเงินกับวันที่ที่หน่วยงานได้รับโอนเงิน
❖   ให้ตรวจสอบรายการขอเบกิเงินในระบบที่หน่วยงานยังไม่ได้รับโอนเงินจากระบบ GFMIS 
       และรายการค้างจ่าย
❖   ให้ตรวจสอบรายการขอเบกิเงินที่ได้รบัโอนเงินจากระบบ GFMIS เข้าบัญชีธนาคารของ
       หน่วยงานแล้ว แต่ยังไม่ได้โอนเงินให้ผู้มีสิทธิรบัเงิน  ถ้าพบว่ามีรายการค้างจ่ายให้สอบสวน
       หาสาเหตุและด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว
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❖   ก าหนดรายการรายจ่ายที่ให้เบกิจ่ายเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างชัดเจน ได้แก่ 
     เงินยืม ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ เป็นต้น

❖   การแจ้งข้อมูลการขอรับโอนเงินผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส ์ต้องมีหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
     และรับรองความถูกต้องจากเจ้าหนี้หรอืผู้มีสิทธิรับเงนิ

❖   จัดท าทะเบียนคุมการขอรับโอนเงินผา่นระบบฯ โดยบันทึกข้อมูลตามเอกสารและมี         
        การตรวจสอบความถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
❖   สอบทานว่าผู้มีสิทธิรบัเงนิมีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารหรือไม่
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ใส่ภาพ รายงาน KTB
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❖ทุกสิ้นวัน ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจากรายงานการช าระเงิน
ระหว่างวัน (Receivable information Online) กับรายงานสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information)

❖ทุกสิ้นวัน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน เช่น รายงานการรับ
ช าระเงินระหว่างวัน กับหลักฐานการรับเงิน เช่น ใบแจ้งค่าปรับ     ใบแจ้ง
ช าระเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน



❖ทุกสิ้นวัน ตรวจสอบข้อมูลการน าเงินส่งคลังจากเอกสารที่พิมพ์จาก
หน้าจอที่ท ารายการส าเร็จ กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี    
(E-Statement/Account Information)
❖ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของจ านวนเงินรับมีการน าส่งเงิน
❖ การน าส่งเงินในระบบ GFMIS ถูกประเภทของรายได้หรือน าฝากคลัง
❖ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 

การควบคุมการน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
KTB Corporate online 
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