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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเงินทดรองราชการฉบับนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในส าหรับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  

แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้จะช่วยสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในของกลุ่มงานตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ สามารถตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
กระบวนการ และควบคุมเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายเงินให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจท าให้เกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
๑.๑ หลักการและเหตุผล 
 กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางได้วางหลักเกณฑ์เรื่องเงินทดรองเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ  
ในการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการให้แก่ส่วนราชการถือปฏิบัติ 

กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕62 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน      
จากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ เพ่ือให้เป็นประโยชน์       
แก่ผู้ด าเนินงานต่อไป 
 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
๑.๒.๑ เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายใน 
๑.๒.๒ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในสามารถด าเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
๑.๒.๓ เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม เพียงพอหรือไม่ 
๑.๓.๔ เพ่ือให้ข้อสังเกต/ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

๑.๓ ขอบเขตการจัดท า 
คู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้ ปรับปรุงคู่มือการตรวจสอบดังกล่าวให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

เพ่ือใช้ในการด าเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายในโดยเนื้อหาจะครอบคลุมถึงระบบ    
การควบคุม เงินทดรองราชการที่มีความครบถ้วนเหมาะสมและการบริหารเงินทดรองราชการที่มีประสิทธิภาพ
ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด อย่างไรก็ตามหากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางมีการปรับปรุงระบบวิธีการ
ปฏิบัติหรือระเบียบใดที่เปลี่ยนไปจากที่กลุ่มตรวจสอบภายในก็จะด าเนินการพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอน         
การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเงินทดรองต่อไป 
 

๑.๔ ประโยชน์ที่ได้รับ 
๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องภายในหน่วยงานมีความเข้าใจกระบวนการของเงินทดรองราชการและมีคู่มือ

ปฏิบัติงานเรื่องเงินทดรองราชการเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
๑.๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในหน่วยงานทราบและเข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ ของการตรวจสอบเงินทดรอง

ราชการสามารถใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบบัญชีของหน่วยงาน 
  ๑.๔.๓ มีข้อมูลและรายงานทางการเงินที่ถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้สามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจ  

๑.๔.๔ การปฏิบัติในหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระบบและอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

๑.๔.๕  เป็นเครื่องมือช่วยผู้บริหารในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานได้อย่างดียิ่งเพ่ือให้การบริหารเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและรัดกุม 
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บทที่ 2 
เงินทดรองราชการ 

 
2.1 ความจ าเป็นในการมีเงินทดรองราชการ                 
  ในการที่ ส่ วนราชการมีความจ า เป็นเร่ งด่ วนที่ จะต้องใช้จ่ ายเงินไม่อาจรอการ เบิกจ่ ายเงิน          
งบประมาณแผ่นดินได้ กระทรวงการคลังจึงได้ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการ           
ตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด          
กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควรกระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรอง
ราชการของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด      
ส่งรายงานการจ่ายเงินทดรองราชการไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกเงิน
ทดรองราชการและในกรณีที่มีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน า เงิน    
ทดรองราชการที่กระทรวงการคลัง สั่งลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันทีโดยกระทรวงการคลังอาจให้หักส่งจากเงิน    
ที่เบิก เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการและเงินทดรองราชการที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตจาก 
กระทรวงการคลังให้น าเงินไปพิจารณาแบ่งสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสมแล้วจึงแจ้งให้ 
กระทรวงการคลังทราบทุกครั้งที่มีการแบ่งสรรหรือมีเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรร  
 
2.2 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการมี ดังนี้    
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562        
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน     

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562    
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว439 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2552  

 
2.3 ค านิยาม    

 ความหมายที่เก่ียวข้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 4         
“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ” หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย ไม่ว่าจะเป็น

งบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบกลาง 
“หน่วยงานในสังกัด” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ทั้งที่เป็น

ส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย        
“ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง จังหวัด        
“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง

จังหวัด   
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม      ข้อ

ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว                
“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือใน

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด  
แตเ่บิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 
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“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน        
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด        

“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 

 
๒.๔ การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
การเก็บรักษาเงินทดรองราชการโดยให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ หน่วยงาน

ไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ดังนี้ 
๒.๔.๑ ส่วนกลางให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
๒.๔.๒ ส่วนภูมิภาคให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
๒.๔.๓ หน่วยงานย่อยให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน ๑0,0๐๐ บาท 

ให้ส่วนราชการน าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากประเภทออมทรัพย์กับธนาคารอ่ืนที่เป็น
รัฐวิสาหกิจและดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการน าฝากให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๖๒ (หมวด ๓ การเก็บรักษา        
เงินทดรองราชการ) 

ข้อ ๑๑ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด 
ณ ที่ท าการ ไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒ ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน ๓0,๐๐๐ บาท 
(๓) หน่วยงานย่อย ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๒ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใด มีเงินทดรองราชการ

จ านวนเกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๑ ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณนั้นหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น น าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากธนาคาร      
ที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ 

ดอกเบี้ยทีเ่กิดจากการน าเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรรคหนึ่ง ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ข้อ ๑๓ วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
 

๒.๕ การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
๒.๕.๑ งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้

ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
๒.๕.๒ งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
๒.๕.๓ งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการที่เกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล 
๒.๕.๔ งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (๑) หรือ (๒)  
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๖๒ (หมวด ๔ การใช้จ่ายเงินทดรอง

ราชการ) 
ข้อ ๑๔ เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
(๑) งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้าง

แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
(๒) งบด าเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
(๓) งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ             

การรักษาพยาบาล 
(๔) งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (๑) หรือ (๒) 
ข้อ ๑๕ กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ แต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้อนุมัติ      

เงินประจ างวด ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่าย เงินทดรองราชการไปก่อนได้รับ
อนุมัติเงินจัดสรรก็ได้ 

ข้อ ๑๖ ในการจ่ายเงินให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการ
จากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ตามข้อ ๑2 วรรคหนึ่ง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ไปเข้าบัญชี          
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินกรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินการจ่ายเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามวรรคหนึ่งได้ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัด
เปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับธนาคารที่ฝากเงินทดรองราชการไว้ตามข้อ ๑2 วรรคหนึ่งอีกหนึ่งบัญชีส าหรับ   
การสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ โดยให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ตามข้อ ๑2 วรรคหนึ่งไปเข้า
บัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค 

ข้อ ๑๗ การจ่ายเงินทดรองราชการต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและเบิกเงิน
งบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับใบส าคัญคู่จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน           
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

 
๒.๖ การเบิกจ่ายเงินยืม 

ข้อ ๑๘ สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๑๙ การอนุมัติการจ่ายเงินยืมให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการประเภท   
วิชาการ ระดับช านาญการหรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ที่มียศตั้งแต่ พันโท นาวาโท 
นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไป 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง 
กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
  ข้อ ๒0 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้
จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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ข้อ ๒๑ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น    
และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
  ข้อ ๒๒ การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาตตามข้อ ๙ 
และงบรายจ่ายหรือรายการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๔ 

ข้อ ๒๓ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็น
หลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๒๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ส าหรับ
ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน 

ข้อ ๒๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
  (๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศหรือ

กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายในสามสิบวัน        
นับแต่วันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งแก่ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

  (๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงินในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้อ งทักท้วง        
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับ
แต่วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ 
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินโดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่
ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๒๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึก   
การรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้อ านวยการ 

ข้อ ๒๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหาย และเม่ือผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลังเรียกให้
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด
ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 
 
2.6 การส่งคืนเงินทดรองราชการ   

กรณีที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ น าเงินทดรอง
ราชการส่งคืนคลังภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ และในส่วนของการ
รายงานบัญชีก็ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรองราชการต่อ
กรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562   (หมวด 6 การส่งคืน           
เงินทดรองราชการ)    
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ข้อ 29 ในกรณีที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงิน
ทดรองราชการส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ  
 
2.7 การรายงานและการบัญชี          

การรายงานและการบัญชีให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีได้รับเงินทดรองราชการ รายงาน ยอดเงิน
ทดรองราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด     

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562  (หมวด 7 การรายงาน         
และการบัญชี)         

ข้อ ๓๐ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรองราชการต่อ
กรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด    

ข้อ ๓๑ การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด    
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 (บทเฉพาะกาล)   
ข้อ ๓๔ การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้ใช้ไปพลางก่อน จนกว่าจะได้ก าหนดให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้   
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บทที่ ๓ 
การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

 
 การตรวจสอบเงินทดรองราชการมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุมที่รัดกุม

มีประสิทธิภาพและมีวิธีการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง โดยจะมีแนวทาง           
การตรวจสอบคือการควบคุมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 

 
๓.๑ การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
     การควบคุมเงินทดรองราชการเป็นการด าเนินการเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าส่วนราชการมีการควบคุม       

เงินทดรองราชการและมีการควบคุมเงินทดรองราชการอย่างเพียงพอเหมาะสมซึ่งเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด
ของกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕62 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
     เพ่ือให้มั่นใจว่าระบบการควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม สิ่งที่จะท าให้มั่นใจว่า 

มีการควบคุมเงินทดรองราชการที่เพียงพอเหมาะสม มีดังนี้ 
๑.๑ จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง 
๑.๒ ตรวจสอบความเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
๑.3 มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑.๔ มีการควบคุมการับ - จ่ายเงินทดรองราชการรัดกุม 
๑.๕ เก็บรักษาเงินทดรองราชการที่คงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง 
๑.๖ รายงานเงินทดรองราชการถูกต้องครบถ้วน 
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โดยการตรวจสอบเงินทดรองราชการมีแนวปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 
 

1. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง 
 

ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
     เงินทดรองราชการมีอยู่ จ ริ ง
ครบถ้วนตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ส อ บ ท า น ค ว า ม มี อ ยู่ จ ริ ง ข อ ง          
เงินทดรองราชการ ณ วันที่ตัดยอด
เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ 
และใบส าคัญว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามยอดคงเหลือที่ปรากฎใน
ทะเบียนคุมเ งินทดรองราชการ
หรือไม่ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
     - ตรวจนับเงินสด 
     - ตรวจสอบสัญญายืมเงินที่ยัง
ไม่ได้ส่งใช้ 
     - ตรวจสอบใบส าคัญ 
     - ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรอง
เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตาม
สมุดคู่ฝาก หากไม่ตรงกันให้จัดท างบ
เ ที ย บ ย อ ด เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร         
(ออมทรัพย์)  

1.ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
2.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3.สัญญายืมและทะเบียนคุมลูกหนี้  
(ถ้ามี) 
4. ส าเนาใบรับใบส าคัญ 
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบส าคัญค้างเบิก 
7. รายงานงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารเงินทดรองราชการ 
 

1.รายละเอียดฐานะเงินทดรอง
ราชการ ณ วันตัดยอด 
2. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงิน
ทดรองราชการ ณ วันตัดยอด 
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2. จัดให้มีการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
1 .  ค าสั่ ง แต่ งตั้ ง ผู้ ท าหน้ าที่
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว 
2. ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบก ากับ
รายการที่ตรวจสอบในทะเบียน 

สอบทานว่า 
1. มีการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการหรือไม่ หากมี
การแต่งตั้งผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งต้องไม่เป็น
บุคคลเดียวกับเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 
2. ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการได้ท าการตรวจสอบเป็นประจ าวัน
หรือไม่ โดยดูหลักฐานการปฏิบัติงาน (การลง
ชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ) 

1. ค าสั่งมอบหมายผู้ควบคุมเงิน
ทดรองราชการ 
2. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

แบบจัดเก็บข้อมูล 

 
3. มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 

ผู้จ่ายเงินทดรองราชการไม่เป็น
เจ้าหน้าที่วางเบิกเงิน
งบประมาณชดใช้ 

-ให้ตรวจสอบ โดยดูค าสั่งและสังเกตการณ์
ปฏิบัติงานว่ามีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ควบคุมเงินทดรองราชการโดยเฉพาะซึ่งผู้ที่
ได้รับมอบหมายเป็นผู้จ่ายเงินทดรองราชการ
ต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับเจ้าหน้าที่ผู้วางเบิก
เงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ 

- ค าสั่งมอบหมายงาน แบบจัดเก็บข้อมูล 
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4. การควบคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการให้มีความรัดกุม 
 

ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
1.มีใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับ
ใบส าคัญเมื่อรับเงินสดและหรือ
ใบส าคัญ 
2.หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
3.หลักฐานการจ่ายประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 

สอบทานว่า 
1.การส่งใช้สัญญายืมเงินเป็นเงินสด มีการออก
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่  และกรณีส่งใช้ เป็น
ใบส าคัญ ออกใบรับใบส าคัญหรือไม่ 
2.ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน ได้แก่ สัญญา
ยืม และเอกสารประกอบต่าง ๆ แล้วเสนอขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจหรือไม่ 
3 . เ มื่ อ จ่ า ย เ งิ น ใ ห้ ต ร ว จ ส อบ ห ลั ก ฐ า น
ประกอบการจ่ายค่ารักษาพยาบาล และค่า
การศึกษาบุตรที่เป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ว่า
มีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” หรือไม ่

1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

แบบจัดเก็บข้อมูล 

 
5. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการที่คงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง 

 
ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 

เงินสดคงเหลือเก็บรักษาในตู้
นิรภัย 

1.ให้ตรวจนับจ านวนเงินสดเก็บรักษา ณ ที่ท า
การเกินวงเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาต
หรือไม ่
2.มีการเก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้
นิรภัย และระบุจ านวนเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ในช่อง “หมายเหตุ”หรือไม ่

1 . ร า ย ง า น เ งิ น ส ด ค ง เ ห ลื อ
ประจ าวัน 
2. เงินสด 

แบบจัดเก็บข้อมูล 
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6. การรายงานเงินทดรองราชการ ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
1. รายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ 
2. รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการคงเหลือ 
3 . ร า ย ล ะ เ อี ย ด ใ บ ส า คั ญ          
เงินทดรองราชการ 
4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
(ออมทรัพย์) 

ให้สอบทานว่า จัดให้มีการรายงาน 
1. ทุกสิ้นเดือน ได้จัดท ารายงานครบถ้วน 
จัดท ารายการเป็นประจ าทุกเดือน 
2. ส่งรายงานให้ ส.ต.ง. ทราบ ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไปหรือไม่ 
 
 

1 .  รายงานฐานะ เ งิ นทดรอง
ราชการ 
2. รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการคงเหลือ 
3. รายละเอียดใบส าคัญเงินทด
รองราชการ 
4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
(ออมทรัพย์) 

รายละเอียดลูกหนี้ค้างนาน 
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3.2 การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 
 ความสามารถในการหมุนเวียนเงินทดรองราชการเป็นสิ่งที่มีความส าคัญของหน่วยงานเพ่ือที่จะท าให้การบริหารเงินทดรองเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความรัดกุม ซึ่งการตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการจะเป็นการสร้างความมั่นใจในการใช้เงินทดรองราชการได้อย่าง
เหมาะสม 
 

ตัวช้ีวัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
สัดส่วนการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเฉลี่ยต่อวงเงินทด
รองราชการที่ได้รับ 

1. ให้ค านวณสัดส่วนการใช้โดยตรวจสอบทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการแล้วท าการ 
   1.1 วิเคราะห์การใช้จ่ายทั้งหมดจากเงินทดรองราชการ
ภายในระยะที่สุ่มตรวจ (อย่างน้อย 2 เดือน) แล้วเฉลี่ยต่อ
เดือนโดย 
 
ค่าใช้จ่าย      ลูกหนี้คงเหลือ + ใบส าคัญที่จ่าย 
เฉลี่ยต่อ  =        (บาท)         ทั้งหมด (บาท) 
 เดือน                 
                        จ านวนเดือนที่สุ่ม 
 
   1.2 หาสัดส่วนค่าใช้จ่ายเงินทดรองราชการเฉลี่ยต่อ
วงเงินทดรองราชการที่ได้รับ 
 
         =         ค่าใช้จ่ายเฉลี่ยต่อเดือน 
                วงเงินทดรองราชการที่ได้รับ 
 
หากมีประสิทธิภาพควรมีสัดส่วนเท่ากับ 1 นั่นคือ อย่างน้อย
การใช้จ่ายเฉลี่ยต่อเดือนเท่ากับวงเงินทดรองราชการที่ได้รับ 

1. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
2.รายละเอียดลูกหนี้ เงินทดรอง
ราชการคงเหลือ 
3. รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรอง
ราชการ 
4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
(ออมทรัพย์) 

ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 
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2. กรณีท่ีการหมุนเวียนการใช้จ่ายเงินทดรองราชการต่ ากว่า 
1 เท่า โดยตรวจสอบหาสาเหตุโดย 
   2.1 ตรวจสอบว่าลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดสัญญา
หรือไม ่
   2.2 สอบทานว่ามีการควบคุมต่อไปนี้หรือไม่ 
      2.2.1 มีการวิเคราะห์รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
เสนอให้ผู้บริหารทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีมีข้อสังเกต
ในประเด็นต่อไปนี้ 
          - มีลูกหนี้ค้างนานเกินก าหนดส่งใช้ตามสัญญา 
          - จ านวนใบส าคัญมีมาก เนื่องจากการเบิกเงิน
งบประมาณชดใช้ทดรองราชการล่าช้า 
      2.2.2 กรณีมีลูกหนี้ค้างนานเกินก าหนดสัญญามีการ
ติดตามเร่งรัดหรือไม่ 
 3. สอบทานว่ามีการให้บริการเงินทดรองราชการอย่าง
หลากหลาย หรือไม่ โดยมีการก าหนดการจ่ายเงินทดรอง
ราชการให้กับกลุ่มงานใด ประเภทรายจ่ายใดและมีการ
ให้บริการตามที่ก าหนดจริง   
4. สอบทานว่าการวางเบิกเงินงบประมาณชดใช้ใบส าคัญ 
เงินทดรองราชการรวดเร็ว เพ่ือให้มีเงินหมุนเวียนเพียงพอ
แก่ความต้องการโดยมีการก าหนด ระยะเวลาในการรวบรวม
ใบส าคัญ เพ่ือวางเบิกเงินงบประมาณชดใช้ เงินทดรอง
ราชการโดยเร็วหรือไม่ และตรวจสอบว่าการ เบิกเงิน 
งบประมาณชดใช้ใบส าคัญเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม ่
  



14 
 

แบบกระดาษท าการ  
 ประเด็นการตรวจสอบ :  
 1. ระบบการควบคุมเงินทดรองราชการ มีความเพียงพอ เหมาะสม  
 2. การบริหารเงินทดรองราชการ มีประสิทธิภาพ  
 ได้ออกแบบกระดาษท าการ 5 แบบคือ แบบเก็บข้อมูล กระดาษท าการ รายละเอียดฐานะเงินทดรอง
ราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ (ประเภท ออมทรัพย์) รายละเอียดลู กหนี้ส่งใช้เงินยืม
เกินก าหนด รายละเอียดใบส าคัญค้างนาน หากผู้ตรวจสอบต้องการออกแบบกระดาษท าการเก็บข้อมูลเพ่ิมเติมใน
แต่ละประเด็นย่อย ก็ได้  
 ค าชี้แจงแบบเก็บข้อมูล  
 1. แบบเก็บข้อมูลเป็นกระดาษท าการส าหรับใช้บันทึกข้อเท็จจริงที่ได้จากการตรวจสอบ  
 2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแบบ เพ่ือเก็บข้อมูลผลจากการตรวจสอบ โดยเทคนิค วิธีการต่างๆ เช่น 
การตรวจสอบเอกสาร การสอบยันข้อมูล การสอบทาน ฯลฯ  
 3. แบบเก็บข้อมูลได้ระบุความเสี่ยง กรณีที่ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติไม่มีการควบคุม หรือไม่ด าเนินการตามระบบควบคุมท่ีก าหนด  
 4. การบันทึกข้อมูลตามแบบให้ผู้ตรวจสอบท าการตรวจสอบตามวิธีการตรวจสอบที่ก าหนดในแนว
ทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ แล้วเลือกค าตอบหรือบันทึกข้อมูลในช่อง “ผลการด าเนินการ” และส าหรับช่อง 
“บันทึกเพ่ิมเติม” ให้บันทึกรายละเอียดการด าเนินการ ที่ไม่สามารถบันทึกในช่อง “ผลการด าเนินการ” ได้  
 5. ให้สรุปผลการตรวจสอบในแต่ละประเด็นไว้ท้ายแบบเก็บข้อมูล 
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แบบเก็บข้อมูล 
การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 

วันที่ ………………………………………………. 
วัตถุประสงค์ย่อยท่ี 1 : เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบการควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม 
 

ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
1 ทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการถูกต้อง 
1.1 มีการควบคุมเงินทดรองราชการแยกจากระบบ 
บัญชีปกติ หรือไม่  
      มี  
      ไม่มี  
 
1.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ หรือไม่  
      มี  
          0 เป็นปัจจุบัน  
          0 ไม่เป็นปัจจุบัน 
      ไม่มี  
 
1.3 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการสามารถใช้ควบคุม 
เงินแต่ละประเภทให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือของ 
เงินทดรองราชการที่มีอยู่จริง หรือไม่  
      ถูกต้อง ได้แก่  
          0 เงินสด           0 เงินฝากธนาคาร 
          0 ลูกหนี้เงินยืม    0 ใบส าคัญเงินทดรอง 
 

 

2 จัดให้มีการตรวจสอบ 
รายการเคลื่อนไหว 
เงินทดรองราชการ 

2.1 มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวใน 
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจ าวัน  
      มี  
      ไม่มี  
 
2.2 ผู้ได้รับการแต่งตั้งได้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตาม ระบบการ
ควบคุมเงินทดรองราชการที่ กระทรวงการคลังก าหนด 
หรือไม่  
      ตรวจ  
      ไม่ตรวจ 

 

ไม่สามารถทราบ 
สถานะของเงิน 
ทดรองราชการที่มี
อยู่จริงได้ทุกขณะ 
และเป็นผลให้  
ผู้ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวเงิน 
ทดรองราชการ  
ไม่สามารถปฏิบัติ 
หน้าท่ีได ้

เป็นระบบการ
ควบคุมที่ราชการ
ก าหนดเพื่อป้องกัน
ความ เสียหายท่ี
อาจเกิดขึ้นกับเงิน
ทดรองราชการ 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
3 มีการแบ่งแยกหน้าที่  

ความรับผิดชอบ 
3.3 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบควบคุมเงินทดรอง 
ราชการโดยเฉพาะ หรือไม่  
      มี  
      ไม่มี  
 
3.4 เจ้าหน้าที่รับ-จ่ายเงินทดรองราชการ ท าหน้าที่ 
วางเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการด้วย 
หรือไม่  
      ใช่  
      ไม่ใช่ 

 

4 การควบคุมการรับจ่าย 
เงินทดรองราชการรัดกุม 

4.1 การรับคืนเงินตามสัญญายืมเงิน  
     (1) รับคืนเป็นเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงิน 
หรือไม่  
      มี  
          0 ใบเสร็จรับเงินแยกเล่มจากการรับเงินปกติ  
          0 ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกับการรับเงินปกติ  
      ไม่มี  
     (2) รับคืนเป็นใบส าคัญมีการออกใบรับใบส าคัญ 
หรือไม่  
      มี  
      ไม่มี  
 
4.2 ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการตามใบส าคัญ 
รองจ่ายได้มีการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ 
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบการขอเบิก หรือไม่  
      มี  
      ไม่มี  
 
4.3 ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการตามสัญญายืมเงิน 
ได้มีการตรวจสอบความสมบูรณ์ของสัญญายืมเงินและ 
เอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง หรือไม่  
      มี  
      ไม่มี 
 

 

อาจท าให้เกิดความ 
เสียหายกับเงิน 
ทดรองราชการ  
โดยไม่สามารถหาตัว
ผู้รับผิดชอบได ้
ทันกาล 

ไม่มีหลักฐานแสดง
การส่งใช้เงินยืมที่
เชื่อถือได้ 

อาจมีการจ่ายเงิน 
โดยไม่มีหลักฐานหรือ 
มีแต่ไม่ครบถ้วน 

อาจมีการจ่ายเงินยืม 
โดยมไิดร้ับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ
ครบถ้วน 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
4.4 เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการตามใบส าคัญ 
รองจ่ายค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตรได้ 
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ที่ใบเสร็จรับเงิน  
      มี  
      ไม่มี  
 
4.5 เมื่อได้รับส่งใช้เงินยืมแล้วได้บันทึกรายการส่งใช้ 
ในสัญญายืมและทะเบียนคุมลูกหนี้ หรือไม่  
      บันทึก  
          0 ในสัญญายืมเงิน  
          0 ในทะเบียนคุมลูกหนี้  
      ไม่บันทึกทั้ งในสัญญายืมและทะเบียนคุม
ลูกหนี้  
 
4.6 มีการตรวจสอบความครบถ้วนของใบส าคัญก่อน 
ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้วางเบิก หรือไม่  
      มี  
      ไม่มี  
 
4.7 มีการจัดท าหลักฐานการส่งมอบใบส าคัญเพ่ือวาง 
เบิกงบประมาณไว้ต่อกันระหว่างเจ้าหน้าที่เงินทดรอง 
ราชการกับเจ้าหน้าที่ผู้วางเบิก  
      จัดท า  
      ไม่จัดท า 

5 การ เก็บรั กษา เ งิ นสด
ถูกต้อง 

5.1 มีการเก็บเงินทดรองราชการไว้เป็นเงินสด  
ณ ที่ท าการ   
      มี (ตอบข้อ 5.2)  
      ไม่มี 
5.2 มีการเก็บเงินสดไว้ในตู้นิรภัย หรือไม่ 
      มี 
          0 ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาต  
          0 เกินวงเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาต 
              จ านวน...........บาท 
      ไม่มี ระบุท่ีเก็บ……………………………..….. 

 

อาจเป็นช่องทางให้มี
การน ามาเบิกซ้ าได้อีก 

ไม่ทราบสถานะของ  
ลูกหนี้ท่ีแท้จริง 

อาจมีหลักฐานสูญหาย 
โดยไม่มผีู้รับผิดชอบ 

ข้อ 5.1 - 5.3 อาจมี
การเก็บรักษาเงินสด 
ไว้ในท่ีไม่เหมาะสม 
และหรือมีอยู่เกิน 
วงเงินท่ีกระทรวง  
การคลังอนุญาต 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
5.3 มีการระบุจ านวนเงินสดคงเหลือไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันช่อง “หมายเหตุ”  
      มี  
      ไม่มี 
 

6 การรายงาน 
ประจ าเดือน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงาน ดังนี้  
     (1) ฐานะเงินทดรองราชการ  
          0 จัดท า  
          0 ไม่จัดท า  
     (2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
(บัญชีออมทรัพย์)  
          0 จัดท า 
          0 ไม่จัดท า  
     (3) รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
          0 จัดท า  
          0 ไม่จัดท า  
     (4) รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรองราชการ  
          0 จดัท า  
          0 ไม่จัดท า  
 
6.2 จัดส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการและ  
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารให้ ส.ต.ง. ภายใน  
วันที่ 15 ของเดือนถัด 
      จัดส่ง  
      ไม่จัดส่ง  
 

 

 
 
  

ไม่ทราบว่าเงิน  
ทดรองราชการที่มี  
อยู่ในสถานะใดบ้าง 
และอาจไม่ครบถ้วน 



19 
 

แบบเก็บข้อมูล 
การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 

วันที่ ………………………………………………. 
วัตถุประสงค์ย่อยท่ี 2 : เพ่ือให้มั่นใจว่า การบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีประสิทธิภาพ 
 

ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
1 การบริหารจัดการ  

เงินทดรองราชการ  
มีประสิทธิภาพ 

1. ทุกสิ้นเดือนมีการวิ เคราะห์ฐานะเงินทดรอง
ราชการพร้อมแนวทางแก้ไขเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการหรือไม่ อย่างไร 
      มี กรณีใดระบ ุ
      ไม่มี 
 
2. มีลูกหนี้เงินทดรองราชการค้างนานเกินก าหนด 
สัญญา หรือไม่  
      มี (เก็บรายละเอียดตามกระดาษท าการ)  
      ไม่มี  
 
3. มีการเร่งรัดติดตามลูกหนี้เงินยืมที่ค้างนานเกิน 
ก าหนด ให้ส่งใช้โดยเร็ว 
      มี 

      ไม่มี  
 
4. มีการก าหนดเวลาในการส่งใบส าคัญเพ่ือเบิกเงิน 
งบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการโดยให้มีเงิน  
ทดรองราชการหมุนเวียนเพียงพอแก่ความต้องการ  
      มี 

          0 งบกลางค่ารักษาพยาบาลและ  
              การศึกษาบุตร ก าหนด................วัน  
          0 งบด าเนินงาน ก าหนด ................วัน 
      ไม่มี  

 

สรุปผลการตรวจสอบวัตถุประสงค์ย่อยท่ี 1 : การควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอเหมาะสม 
 
 
 
 

ท าให้ไม่มีการปรับปรุง 
แก้ไขปัญหาที่มผีล 
กระทบกับการบริหาร 
เงินทดรองราชการ 

ข้อ 3-4 อาจท าให้  
เงินทดรองราชการ 
ขาดสภาพคล่อง 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
สรุปผลการตรวจสอบวัตถุประสงค์ย่อยท่ี 2 : การบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

 
สรุปผลการตรวจสอบ   
  
  
  
  
 
ผู้จัดท า     วันที่จัดท า             /             /  
ผู้สอบทาน     วันที่สอบทาน             /             /  
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กระดาษท าการ 
รายละเอียดฐานะเงินทดรองราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ณ วันที่ ………………………….. 

 
วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง   XXX 
เงินสด XXX   
เงินฝากธนาคาร XXX   
ลูกหนี้ XXX   
ใบส าคัญ XXX   
 XXX  XXX 

 
 
 

....................................................... 
                 ผู้จัดท า  
วันที่จัดท า......../............../............. 
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กระดาษท าการ 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ (ประเภทออมทรัพย์) 

ธนาคาร....................................... เลขที่บัญชี …………………………………… 
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

ณ วันที่ ……………………………. 
 

ยอดคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร    XXX 
หัก เช็คที่ผู้รับยังไม่น ามาข้ึนเงิน    
     เลขที่ ......................... XX   
     เลขที่ ......................... XX  XXX 
ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ    XXX 

 
 
 

....................................................... 
                 ผู้จัดท า  
วันที่จัดท า......../............../............. 
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กระดาษท าการ 
รายละเอียดลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเกินก าหนด 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ณ วันที่ ……………………………. 

 
ล าดับ

ที ่
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์ที่ยืม 

จ านวน
เงินยืม 

วันที่ครบ
ก าหนด 

วันที่ส่งใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

   รวม    
 
 
 

....................................................... 
                 ผู้จัดท า  
วันที่จัดท า......../............../............. 
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กระดาษท าการ 
รายละเอียดใบส าคัญค้างนาน 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ณ วันที่ ……………………………. 

 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ านวนเงิน 
วันที่ได้รับ
ใบส าคัญ 

วันที่ส่ง
ใบส าคัญ 

ให้ผู้วางเบิก 

วันที่ได้รับ 
งปม.ชดใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
รวมทั้งสิ้น 

     

 
 
 

....................................................... 
                 ผู้จัดท า  
วันที่จัดท า......../............../............. 
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แบบตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

วันที…่……………………………. 
1. วัตถุประสงค์ : เพ่ือมั่นใจว่าเงินทดรองราชการมีครบถ้วนถูกต้อง แยกสถานะได้  
2. แหล่งท่ีมา :  
 จ านวนเงิน (บาท) 
 ยอดตาม 

หลักฐาน 
ยอดตาม 
ทะเบียนฯ 

ผลต่าง 

เงินทดรองราชการ    
ประกอบด้วย :     
     เงินสด     
     เงินฝากธนาคาร     
          - ออมทรัพย์     
          - กระแสรายวัน     
  ลูกหนี้เงินทดรองราชการ (กระดาษท าการแบบที่ 10)    
  ใบส าคัญเงินทดรองราชการ (กระดาษท าการแบบที่ 11)     

รวม    
 
3. สรุปผลการตรวจสอบ  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
ผู้ตรวจสอบ............................................     ผู้สอบทาน............................................. 
วันที่.......................................................     วันที่....................................................... 
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รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการคงค้าง 
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

วันที…่……………………………. 
 

1. วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบข้อมูลของลูกหนี้คงเหลือรายตัว  
2. แหล่งท่ีมา :  

ที ่
สัญญายืม 

ผู้ยืม วัตถุประสงค์ที่ยืม 
จ านวนเงิน 

วันครบ
ก าหนด 

หมายเหตุ 
เลขที่ 

วันที่ 
ยืม 

ที่ยืม 
ค้าง 
ช าระ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
     รวม    

 
3. สรุปผลการตรวจสอบ  
  
  
  
  
  
  
  
 
ผู้ตรวจสอบ............................................     ผู้สอบทาน............................................. 
วันที่.......................................................     วันที่....................................................... 
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รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรองราชการคงค้าง 
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

วันที…่……………………………. 
 
1. วัตถุประสงค์: 1) เพื่อทราบข้อมูลใบส าคัญเงินทดรองราชการคงค้างที่ถูกต้อง  
  2) เพื่อวิเคราะห์ผลการควบคุม และติดตามการวางเบิกเงินงบประมาณ 
      ชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  
2. แหล่งท่ีมา :  

ที ่ วันเดือนปี 
ที่ใบรับ 

ใบส าคัญ 
ที่สัญญายืม ผู้ยืม 

ประเภท
ค่าใช้จ่าย 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     รวม   

 
3. สรุปผลการตรวจสอบ  
  
  
  
  
  
  
 
ผู้ตรวจสอบ............................................     ผู้สอบทาน............................................. 
วันที่.......................................................     วันที่....................................................... 
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บทสรุป 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบเงินทดรองราชการเล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจ
สอบภายในและหน่วยงานผู้จัดท าการยืมเงินราชการ รวมทั้งผู้ขอยืมเงินทดรองราชการที่ท าหน้าที่ในการยืมเงิน
ราชการมีความเข้าใจระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน    
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอีกทั้งผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน ก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการที่ดี และส่งผลให้การด าเนินการ
เกี่ยวกับเงินทดรองราชการบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดและมีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 การตรวจสอบเงินทดรองราชการมีขั้นตอนหลายขั้นตอนการเลือกใช้วิธีการหรือเทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสมในแต่ละขั้นตอน จะท าให้การตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดรวมทั้งได้หลักฐานข้อมูล      
และข้อเท็จจริงเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อสรุป หรือข้อเสนอแนะต่างๆ ของผู้ตรวจสอบภายใน ท าให้รายงานการ
ตรวจสอบเป็นที่น่าเชื่อถือและได้รับการยอมรับจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในต้องอาศัยเทคนิคและทักษะต่างๆ เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือจากหน่วยรับตรวจ
ในการรวบรวมหลักฐานข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ เพราะประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน
เกิดจากการได้รับการยอมรับข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะนั้นซึ่งจะก่อให้เกิดการด าเนินการที่ถูกต้องและเหมาะสมแก่องค์กรอย่างแท้จริง 
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ภาคผนวก 
   
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562             
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 


