
แบบฟอร์มการถอดองค์ความรู้/บทเรียนจากการปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

1. เรื่อง  การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

2. เจ้าขององค์ความรู้/บทเรียน  นางสาวสุดธิดา  แสงเจริญ  
      กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 

3. ที่มา 
 ในแผนการตรวจสอบประจ าปีมีการตรวจหน่วยงานในส่วนภูมิภาค พบว่า การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
เงินทดรองราชการของส านักงานพาณิชย์จังหวัด (สพจ.) หลายแห่งมีการปฏิบัติไม่ถูกต้องจ านวนมาก ประกอบ
กับกระทรวงการคลังได้มีการปรับปรุงระเบียบเกี่ยวกับเงินทดรองราชการใหม่เมื่อปี พ.ศ. 2562 เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดและแนะน าแนวทางที่ถูกต้องให้กับผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหน่วยงานรับทราบและน าไป
ปฏิบัติให้ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน  

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 4.1 สอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการรับ-จ่าย เงินทดรองราชการ ว่ามีความเพียงพอและ
เหมาะสมหรือไม่ โดยพิจารณาจากค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการในทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การรับและจ่ายเงินทดรองราชการ และมีการด าเนินการเป็นไปตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้องหรือไม่ 
 4.2 สอบทานวงเงินและการจัดเก็บเงินทดรองราชการเปรียบเทียบกับบัญชีเงินทดรองราชการใน 
งบทดลองจากระบบ GFMIS 
 4.3 ตรวจสอบจะต้องจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ณ วันตัดยอดประกอบด้วยอะไรบ้าง เช่น เงิน
สด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินทดรองราชการ ใบส าคัญเงินทดรองราชการว่าตรงกับวงเงินทดรองราชการที่รับ
จากคลังหรือไม ่
 4.4 ตรวจสอบสถานะเงินทดรองราชการ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 
  - สอบยันยอดเงินฝากธนาคารกับรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีเงินฝากธนาคาร ว่ามียอดตรงกันหรือไม่ 
  - ตรวจนับยอดเงินสดโดยตรวจสอบกับเงินสดคงเหลือที่มีกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันในช่อง
หมายเหตุ ว่ามียอดตรงกันหรือไม่ 
  - มีใบส าคัญคู่จ่ายเงินทดรองราชการ ให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่ายกับ
จ านวนเงินรวมของใบส าคัญคู่จ่ายจะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่ปรากฎในช่อง “ใบส าคัญ” ว่ามียอดตรงกัน
หรือไม ่
  - ตรวจสอบบัญชีลูกหนี้เงินยืม กับ สัญญายืมเงินมีจ านวนเงินรวมของสัญญาการยืม จะต้องเท่ากับ
จ านวนเงินที่ปรากฎในช่อง “ลูกหนี้” มียอดตรงกันหรือไม ่
 4.5 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2562 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง (ที่ กค 0410.3/ ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562) 
หรือไม่  ดังนี้ 
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  4.5.1 การใช้จ่ายเงินทดรองน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 9 และข้อ 
14 ของระเบียบฯ มิได้ กล่าวคือ 
   (1) งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้อง
จ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
   (2) งบด าเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
   (3) งบกลางเฉพาะค่าเล่าเรียนบุตรและค่ารักษาพยาบาล 
   (4) งบรายจ่ายอื่น ในลักษณะเดียวกับ ข้อ 4.5.1 (1) และ (2)  
  (4.5.2) การจ่ายเงินทดรองราชการให้โอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-payment) ยกเว้นกรณี
มีเหตุขัดข้องหรือจ าเป็นเร่งด่วน ให้จ่ายเป็นเช็คหรือเงินสด ตามสัญญายืมที่ได้รับการอนุมัติกรณียืมเงิน หรือ
ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องและได้รับการอนุมัติแล้วกรณีจ่ายเงินตามใบส าคัญ 
 4.6 ตรวจสอบรายการรับจ่ายเงินทดรองราชการว่ามีการบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ว่า
ถูกต้องครบถ้วน ตามแบบท่ีก าหนดหรือไม่ 
 4.7 ตรวจสอบว่ามีการแยกใบเสร็จรับเงินการรับคืนเงินสดเงินทดรองราชการจากใบเสร็จรับเงินปกติ
หรือไม ่
 4.8 ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการว่ามีดอกเบี้ยรับหรือไม่ (ถ้ามี) ได้ออก
ใบเสร็จรับเงินรายการดอกเบี้ยรับและน าส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน พร้อมจัดท าใบจัดเก็บรายได้  
(แบบ นส.01) ใบน าส่งเงิน(แบบ นส.02)  ส าเนาใบส าเนาฝาก pay in slip ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 4.9 ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่  ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป เพ่ือตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุม รวมทั้งได้ปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวหรือไม ่โดยพิจารณาจากการลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุม 
  4.10 ตรวจสอบการจัดท ารายงานที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ และงบเทียบยอดเงินฝาก 
เงินทดรองราชการ ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน ซึ่งผู้บริหารสามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลในการก ากับ ติดตาม 
และควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ดังนี้ 
  - รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
  - รายงานฐานะเงินทดรองราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณส่วนราชการระดับกรมจัดท ารายงานฐานะ
เงินทดรองราชการส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน 45 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
  - งบพิสูจน์ยอดเงินทดรองราชการ 
 4.11 ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน พร้อมจัดท ากระดาษท าการตรวจสอบเงินยืมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 
  (1) การอนุมัติยืมเงินโดยผู้มีอ านาจ 
  (2) ผู้ยืมจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายตามความจ าเป็น  และอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นและ
เหมาะสม 
  (3) อนุมัติให้ยืมรายการโดยที่ยังไม่ได้ชดใช้เงินยืมรายการเก่าหรือไม่ 
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  (4) ตรวจสอบการส่งใช้คืนเงินยืม กรณีมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงิน และหรือ
กรณีส่งใช้เป็นใบส าคัญ มีการออกใบรับใบส าคัญ  พร้อมทั้งตรวจสอบว่ามีการบันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลัง
สัญญาการยืมเงิน หรือไม ่
 4.12 ตรวจสอบมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม กรณีมีลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเกินก าหนดวันที่ครบก าหนด 
 เอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการในทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับและจ่ายเงินทดรองราชการ 
 2. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 3. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 4. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร statement บัญชีกระแสรายวัน 
 6. สัญญายืมและทะเบียนคุมลูกหนี้ (ถ้ามี)  
 7. ส าเนาใบรับใบส าคัญ  
 8. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
 9. หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
 10. ใบเสร็จรับเงิน  
 11. ใบส าคัญรับเงิน  
 12. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 13. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ  
 14. รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือ  
 15. รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรองราชการ  
 16. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) 
 17. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (กระแสรายวัน) 

5. สรุปองค์ความรู้/บทเรียนที่ได้  
 มีขั้นตอนของการตรวจสอบเงินทดรองราชการที่เป็นระบบ และครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

6. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 6.1 ศึกษาหาความรู้พร้อมที่จะเรียนรู้อยู่อย่างต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ อาทิเช่น การศึกษาจากผู้รู้จาก 
การเข้ารับการฝึกอบรม แสวงหาความรู้และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติที่
ถูกต้อง  
 6.2 ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานในเรื่อง เงินทดรองราชการ  
 6.3 ทักษะการสื่อสารกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากต้องมีทักษะในการสื่อสารที่ดี ชัดเจน ตรงประเด็น 
เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 
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7. ปัญหา/อุปสรรค 
 เอกสารหลักฐานในการตรวจสอบไม่ครบถ้วน เนื่องจากเจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติตามท่ีกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 

8. แนวคิดในการปฏิบัติงาน 
 8.1 ต้องการให้หน่วยงานรับตรวจปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องด้วยความละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง แม่นย า ครบถ้วน ทันเวลา ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 8.2 จัดท าคู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการ เพ่ือใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

9. รูปภาพประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

รูปที่ 1 ประชุมมอบหมายและชี้แจงแผน KM ของ กตน. เมื่อวันที่ 16 ธ.ค. 62 

รูปที่ 2 ประชุมคัดเลือกเรื่องที่น ามาท ากิจกรรม  
 KM เมื่อวันที่ 26 ธ.ค. 62 
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10. ผู้ถอดองค์ความรู้/บทเรียน  นางสาวสุดธิดา  แสงเจริญ 

11. วัน/เดือน/ปี ท่ีถอดองค์ความรู้/บทเรียน  วันที่ 9 มกราคม 2563 

 

********************************* 

 

รูปที่ 3 ประชุมกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้  
เรื่อง เงินทดรองราชการ  

 เมื่อวันที่ 9 ม.ค. 63 


