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สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
1. การรับเงินและการ
เก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีรายการ
ไม่ครบถ้วน และบันทึกรายละเอียดใน
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
1.2 ออกใบเสร็จรับเงินไม่ตรงตามวันที่
ที่ ได้รับเงิน และไม่เรียงตามเลขที่ใน
ใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินบาง
ฉบับไม่ ได้ขีดฆ่าชื่อส่วนราชการเดิม 
(ส านักงาน กศน.) ในใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 71 
 
 
 
 
 
1.2.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 78, 
79 และข้อ 81 
1.2.2 หนังสือส านักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
0210.117/2916 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 
2566 เรื่อง ขอส่งแนวทางปฏิบัติ และตัวอย่าง
ตรายางส าหรับใช้ประทับใบเสร็จรับเงิน ของกรม
ส่งเสริมการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 

1.1 ขอให้บันทึกรายการรับ-จ่ายในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยมีรายละเอียด
ยอดยกมา เ ล่ มที่ ใ ด ถึ ง เ ล่ มที่ ใ ด  ไ ด้ มี ก า รจ่ า ย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใดไปรับเงิน และยอดคงเหลือเล่ม
ที ่ใดถ ึง เล ่มที ่ใด  เพ่ือให้การจัดท ารายงานการใช้
ใบ เสร็ จ รั บ เ งิ นถู กต้ อ ง ตรงกันกับทะ เบี ยนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
 
1.2 เมื่อมีการรับเงิน ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับเงิน
ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานแก่ผู้ช าระเงินทุก
ครั้งในวันที่มีการรับเงิน และมอบใบเสร็จรับเงินให้แก่
ผู้ช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ที่ได้รับเงิน และ
ตามที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ.2566 
ก าหนดให้เปลี่ยนส านักงานส่งเสริมการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
ตั้งแต่วันที่ 18 พฤษภาคม 2566 เป็นต้นไป ให้ทุก
หน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ยกเลิกการใช้
ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม และใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
โดยให้ขีดฆ่าค าว่า “ในราชการส านักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
1.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เช่น 
 - ออกใบเสร็จรับเงินไม่ได้ลงวันที่รับเงิน  
 - รับเงินค่าสมัครสอบแต่ไม่ได้ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 - ออกใบเสร็จรับเงินไม่เรียงตามเลขที่
ในใบเสร็จรับเงิน 
 - ไม่ได้ให้ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงแก่ผู้
ช าระเงิน 
 
1.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ เจาะ ปรุ  
ใบเสร็จรับเงินทั้งเล่ม ทั้งฉบับที่ใช้แล้ว
และยังไม่ได้ใช้  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  หมวด 6            
การรับเงินของส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 75 
 
 
 
 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ”ออกด้วยปากกา             
สีแดง โดยไม่ต้องลงนามก ากับ และประทับตราค าว่า    
“ในราชการกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ” ด้วยหมึกสีด า           
ที่ช่องว่างหน้าค าว่า “ที่ท าการ”  โดยรูปแบบตรายางใช้
รูปแบบด้วยอักษร TF Arluck ขนาดตัวอักษร 20 ตัว
ปกติ ไม่เอียง ความหนาปกติ 
 
1.3 เมื่อมีการรับเงิน ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับเงิน
ออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานแก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง
ใ น วั น ที่ มี ก า ร รั บ เ งิ น  โ ด ย ร ะบุ ร า ย ล ะ เ อี ย ด                          
ในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน คือ วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
ชื่อผู้ช าระเงิน รายการรับเงิน ค่าอะไร จ านวนเงินทั้งตัว
เลข ตัวอักษร และลายมือชื่ อผู้ รับเงิน และมอบ
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ
ภายในวันที่ได้รับเงิน  
 
1.4 ใบเสร็ จรับ เ งิน เล่ ม ใดส าหรับรับ เ งินของ
ปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินในปีงบประมาณนั้น     
เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้
ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกต
มิให้น ามารับเงินได้อีกต่อไป 
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5  เมื่ อ สิ้ น วั น ไม่ ไ ด้ ร วมยอด เ งิ น               
ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับไว้
ด้านหลั งส า เนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย 
 
 
 
1.6 แต่ งตั้ งกรรมการเก็บรักษาเงิน         
แต่ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน
ส ารอง และไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่เก็บรักษา
กุญแจตามค าสั่งที่ได้รับแต่งตั้ง แต่ให้
เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้เก็บรักษากุญแจตู้
นิรภัยแทน  
1.7 ไม่ได้แต่งตั้งผู้ใดถือรหัสตู้นิรภัย 
 
1.8 เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรักษาเงินสด
ไว้ในมือ และคณะกรรมการเก็บรักษา
เงินไม่ได้ตรวจนับเงินสดและไม่ได้น าเงิน
เก็บเข้าตู้นิรภัย 
 
 
 
 
 

1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 81, 82 
และข้อ 83 
 
 
 
1.6 - 1.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 
87, 88, 90 และข้อ 91 
 
 
 
 
1.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 93  
 
 
 
 
 
 

1.5 กรณีวันใด มีการออกใบเสร็จรับเงินหลายฉบับ 
ทุกสิ้นวันจะต้องมีการระบุรายละเอียดการรับเงิน
ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ว่ามีการรับ
เ งิ น ต าม ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น  เ ล ขที่ ใ ด ถึ ง เ ล ขที่ ใ ด                     
และจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใด เพ่ือให้มีการ
ตรวจสอบรายการรับเงินในวันนั้น ๆ ได้ครบถ้วน 
 
1.6 – 1.7 เพ่ือให้เป็นไปตามระบบการควบคุม
ภายในที่ดี ไม่ควรมอบกุญแจตู้นิรภัยทั้งหมด และรหัส
ไว้ที่เจ้าหน้าที่การเงินหรือกรรมการเก็บรักษาเงิน      
ผู้หนึ่งผู้ใดเพียงคนเดียว โดยต้องมอบให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินถือกุญแจตู้นิ รภัยคนละ 1 ดอก และ
กรรมการต้องเก็บรักษากุญแจไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้
สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ 
 
1.8 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน
สดที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน           
ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  เมื่อตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วให้กรรมการลงลายมือชื่อในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันและน าเงินสดคงเหลือเก็บรักษาไว้ใน           
ตู้นิรภัย  และให้เสนอรายงานดังกล่าวให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ 
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.9 ไม่ได้จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันทุกวันที่มีการรับเงิน และหรือ
จัดท าแต่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.10 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
หัวหน้าส่วนราชการไม่ ได้ลงนามใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันในวันที่มี
การจัดท ารายงาน 
 
 
 
 
 
 

1.9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 92 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 93 และ 94 
 
 
 
 
 
 
 

1.9 ขอให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็น
ประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร
แทนตัวเงินอ่ืน ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน
จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็
ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย และเมื่อสิ้นเวลา
รับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินสดที่จะเก็บรักษา
และรายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่ งมอบต่ อ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว
ให้กรรมการลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันและน าเงินสดคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
และให้เสนอรายงานดังกล่าวให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบ 
 
1.10 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินน า
เงินสดที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ วให้กรรมการลงลายมือชื่ อในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันและน าเงินสดคงเหลือเก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภัย และให้เสนอรายงานดังกล่าวให้หัวหน้า                 
ส่วนราชการทราบ 
 
 
 



๕ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.11 กรณีมีเงินสด/ไม่มีเงินสดเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัย เมื่อมีการน าเงินออก
จากตู้นิรภัย เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือ
ชื่อและระบุวันที่น าเงินออกในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันไม่ถูกต้อง 
 
1.12 เก็บรักษาเงินสดไว้ในตู้นิรภัยเป็น
เวลานานและน าส่ ง เกินระยะเวลา          
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.11 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 97 
 
 
 
1.12 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 101  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.11 ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษา
ทั้ งหมดให้ เจ้ าหน้าที่ การเงินรับไปจ่ าย โดยให้
เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 
 
1.12 เงินทั้งปวงที่อยู่ ในความรับผิดชอบของส่วน
ราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายในก าหนดเวลา 
ดังต่อไปนี้ 
(1) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้น าส่งหรือน าฝาก
ในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 
(2) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้น าส่ง               
อย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใดมีเงิน
รายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ให้
น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันท าการ
ถัดไป 
(3) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์             
( e-Payment)  ใ ห้ น า ส่ ง ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
(4) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน                 
ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง
หรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 
(5) เงินนอกงบประมาณที่ได้รับเป็นเงินสด ให้น าฝากคลัง
อย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ส าหรับเงินที่เบิกจากคลัง



๖ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1.13 ตู้นิรภัยไม่สามารถเปิดใช้งานได้ 
เนื่องจากช ารุด เสื่อมสภาพ/กุญจสูญ
หาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1.13 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 84 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือรอการจ่าย ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับ
แต่วันรับเงินจากคลัง 
 
1.13 ขอให้ท าการตรวจสอบและด าเนินการซ่อมแซม
ตู้นิ รภัยให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ  หรือหาก
ตรวจสอบแล้วพบว่าการซ่อมแซมอาจมีค่าใช้จ่ายสูง
ไม่คุ้มค่า หน่วยงานควรพิจารณาจัดหาตู้นิรภัยใหม่
ทดแทนของเดิม เพ่ือใช้เก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
ให้เป็นไปตามระเบียบต่อไป 
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
2. การรับ-จ่ายเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ในระบบ KTB Corporate Online 
ยังไม่เหมาะสม รัดกุม โดยแต่งตั้งให้
บุคคลคนเดียวกันท าหน้าที่ Company 
User Maker ทั้งด้านการจ่ายเงิน ด้าน
การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลัง 
 
 
 
2.2 ไม่ได้จัดท าแบบแจ้งข้อมูลการรับ
เ งิ น โอนผ่ านระบบ KTB Corporate 
Online ตามที่หนังสือสั่งการก าหนด   
 
 
 
2.3 ทุกสิ้นวันไม่ ได้จัดพิมพ์รายงาน
สรุปผลการโอนเงิน รายงานสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชีเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการเบิกจ่าย หรือรายการ
โอนเงินในระบบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบ 
 
 

2.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 
0402.2/ว 109 ลงวันที่  9 กันยายน 2559            
เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ          
KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 
 
2.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การ
รับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
 
2.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การ
รับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 
 
 

2.1 ขอให้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิในการบันทึก
รายการและอนุมัติรายการในระบบ KTB Corporate 
Online โ ด ย ให้ แต่ ง ตั้ ง  ( Company User Maker)              
ด้านการจ่ายเงิน 1 คน ด้านการรับเงิน และการน าเงิน
ส่งคลังหรือฝากคลัง 1 คน หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
กรณีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน           
1 คน รวมทั้งแต่งตั้งให้มีผู้ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบเป็นประจ าทุกสิ้นวัน            
ตามหนังสือกระทรวงการคลังก าหนด 

 
2.2 ขอให้จัดท าแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online ตามหนั งสื อสั่ งการ
ก าหนด และน ารายละเอียดมาจัดท าเป็นทะเบียนคุม
การโอนเงินในระบบเพ่ือใช้ตรวจสอบ 
 
 
2.3 ทุกสิ้นวันขอให้มีการจัดพิมพ์รายงานสรุปผลการ
โอนเงิน รายงานสรุปความเคลื่ อนไหวทางบัญชี                  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกจ่าย            
หรือรายการโอนเงินในระบบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
ให้ สตง.ตรวจสอบต่อไป   
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
3. เงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ  และหรื อจั ดท าแต่บั นทึ ก
รายการในทะเบียนคุมไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
3.2 ไม่ได้น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
เงินทดรองราชการส่งรายได้แผ่นดิน 
 
 
3.3  ไม่ ได้ จั ดท าค าสั่ ง แต่ งตั้ งหรื อ
มอบหมายบุคคลใดท าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ
หรือแต่งตั้งแต่ผู้ ได้รับมอบหมายหรือ
แต่งตั้งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 61 
ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและ
การควบคุมเงินทดรองราชการ 
 
 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 12 
 
 
3.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 
61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชี
และการควบคุมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 ขอให้จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยให้มี
การบันทึกควบคุมการ รับ – จ่ายเงินทดรองราชการทุก
รายการในทะเบียนคุม โดยศึกษาวิธีการบันทึกรายการ
ได้ตามหนังสือที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
3.2 ขอให้น าดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทดรอง
ราชการฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
ตามท่ีระเบียบก าหนด 
 
3.3 ขอให้ผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายในการท า
หน้าที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรอง
ราชการในทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับและ
จ่ายเงินทดรองราชการ ด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 
(1) เงินสด ตรวจนับจ านวนเงินสดคงเหลือให้ถูกต้อง
กับยอดที่ปรากฎในทะเบียนคุมในช่อง “เงินสด
คงเหลือ” พร้อมทั้งน าเงินสดคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัย และระบุจ านวนเงินในช่อง “หมายเหตุ” ของ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
(2) เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบยอดที่ปรากฎใน
ทะเบียนคุมในช่อง “เงินฝากธนาคาร” ให้ถูกต้องตรง
กับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีเงิน
ฝากกระแสรายวันต้องมียอดคงเหลือเท่ากับ 0 (ศูนย์) 
เสมอ 
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.4 ไม่ได้จัดท ารายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ รายงานลูกหนี้ เ งินทดรอง
ราชการประจ าเดือนเสนอผู้บริหารทราบ 
และไม่ได้จัดท ารายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
และงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเป็นราย
ปีส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค พร้อมกับรายงานงบทดลอง
ประจ าปีงบประมาณ (งวด 1 - 16) 
ภ า ย ใ น  6 0  วั น นั บ จ า ก วั น สิ้ น
ปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.4.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 
61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชี
และการควบคุมเงินทดรองราชการ 
3.4.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 
264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การส่ง
รายงานประจ าเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) ลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ
จ านวนเงินรวมของสัญญา จะต้องเท่ากับจ านวนที่
ปรากฎในทะเบียนคุมในช่อง “ลูกหนี้” 
 (4) ใบส าคัญ ตรวจสอบใบส าคัญที่ยังไม่ได้น าไปเบิก
เงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการ และ
จ านวนเงินรวมของใบส าคัญจะต้องเท่ากับจ านวนเงิน
ที่ปรากฎในทะเบียนคุมในช่อง “ใบส าคัญ” 
 
3.4 ขอให้จัดท ารายงานเงินทดรองราชการที่แสดง
รายการรับและจ่ายเงินทดรองราชการ ซึ่งเป็นข้อมูล
จากทะเบียนคุมน ามาจัดท าเป็นรายงาน เสนอ
ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการก ากับ ติดตาม และ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ตามรูปแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด ประกอบด้วย 
(1) รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ เพ่ือแสดง
รายละเอียดของลูกหนี้เงินยืม เช่น ชื่อผู้ยืม จ านวน
เงิน วันครบก าหนด โดยเก็บข้อมูลจากช่อง “ลูกหนี้” 
ในทะเบียนคุม ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
(2) รายงานฐานะเงินทดรองราชการ  เพ่ือแสดง
รายการรับและจ่ายเงินทดรองราชการประจ าเดือน 
โดยเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมมาสรุปยอด และจัดท า
รายงาน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
และจัดส่งรายงานดังกล่าวเป็นรายปีพร้อมกับส่ง
รายงานงบทดลองประจ าปีงบประมาณ  รายงานงบ
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3.5 มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลใด
บุคคลหนึ่งท าหน้าที่รับผิดชอบควบคุม
เงินทดรองราชการ ทั้งด้านการรับเงิน 
การจ่ าย เ งิ น  และการวาง เบิ ก เ งิ น
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3.5.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 
589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน 
3.5.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 
540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย ระบุงวด 1-16 โดย
ให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อก ากับรับรอง
ความถูกต้องของรายงานดังกล่าวส่งให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  
 
3.5 เพ่ือเป็นการควบคุมภายในที่ดีควรแบ่งแยก
หน้าที่ระหว่างการรับเงิน การจ่ายเงิน การบันทึก
บัญชี โดยไม่ควรมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมี
หน้าที่ทั้งด้านการรับเงิน การจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี 
และการวางเบิกเงินงบประมาณเป็นบุคคลเดียว    
เพ่ือลดความเสี่ยงด้านการปฎิบัติงานที่อาจก่อให้เกิด
การทุจริต หรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล  
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4. เงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ไม่ได้จัดท างบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารทุกสิ้นเดือน และหรือจัดท าแต่
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
4.2 ไม่ได้บันทึก ขจ 05 ท าให้บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร มียอดเงินฝากธนาคารไม่
ถูกต้องตรงกันกับรายงานในงบทดลอง 
 
 
 
4.3 มีเงินงบประมาณเหลือจ่ายปีเก่าคง
ค้ า ง ใ น บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ใ น
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

4.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 63 
ลงวันที่  21 กุมภาพันธ์  2554 เรื่อง วิธีการ
ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
 
 
 
 
4.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 63 
ลงวันที่  21 กุมภาพันธ์  2554 เรื่อง วิธีการ
ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 99 และ
ข้อ 101  
 
 
 
 

4.1 ทุกสิ้นเดือนหากปรากฏว่ายอดคงเหลือตามบัญชี
กับยอดคงเหลือตามรายงานของธนาคารไม่ตรงกัน ให้
จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาส่วนที่
แตกต่างและปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง และให้จัดท าทุก
บัญชีเป็นประจ าทุกเดือน โดยจัดท าจากยอดคงเหลือ
ของบัญชีตามรายงานงบทดลองไปหายอดคงเหลือ 
ตามรายงานของธนาคารหรือสมุดคู่ฝาก และระบุ
รายละเอียดส่วนที่แตกต่างให้ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือให้
การจัดท าเป็นไปอย่างถูกต้อง  
 
4.2 ทุกสิ้นเดือนหากปรากฎว่ายอดคงเหลือตามบัญชี
กับยอดคงเหลือตามรายงานของธนาคารไม่ตรงกัน ให้
จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาส่วนที่
แตกต่างและปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
 
 
4.3 ขอให้ตรวจสอบยอดเงินเหลือจ่ายปีเก่า หากไม่มี
ใบส าคัญค้างจ่าย ขอให้น าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ดังนี้ 
(1) เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้
ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันท าการ
นับแต่วันรับเงินจากคลัง 
(2) เงินเบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้
น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง
หรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 
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4.4 เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณไม่ได้
บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในระบบ GFMIS 
เช่น เงิน N-Net เงินเพ่ือประโยชน์ เงิน
ประกันสัญญา เงินรับฝาก เงินรายได้
สถานศึกษา       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5 มีเช็คสั่งจ่ายที่ผู้รับยังไม่น าไปขึ้นเงิน
ที่ธนาคารภายใน 6 เดือนนับแต่วันที่
ปรากฎในเช็ค ซึ่งเช็คดังกล่าวเป็นเช็ค
หมดอายุ ไม่สามารถน า ไปขึ้น เงินที่
ธนาคารได้อีกต่อไป 
 
 
 
 
 

4.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 431 
ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2554 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี
เกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5.1 ระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับการเงิน 
4.5.2 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 
991 (2)  
 
 
 
 
 
 
 

4.4  ขอให้บันทึกรายการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ
เข้าในระบบ GFMIS เพ่ือให้รายงานงบทดลองแสดง
ยอดคงเหลือของเงินทุกประเภทที่หน่วยงานมีการรับ
จ่ายเกิดขึ้น และขอให้บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินทุก
ประเภทที่หน่วยงานรับไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
นอกงบประมาณให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ยอด
คงเหลือของเงินฝากธนาคารตามรายงานงบทดลอง
แสดงยอดคงเหลือตรงตามความเป็นจริง และขอให้
น าเงินค่าขายพัสดุดังกล่าวน าส่งรายได้แผ่นดิน และ
ทุกสิ้นเดือนหากปรากฎว่ายอดคงเหลือตามบัญชีกับ
ยอดคงเหลือตามรายงานของธนาคารไม่ตรงกัน ให้
จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาส่วนที่
แตกต่างและปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
 
4.5 ขอให้ติดต่อผู้รับเช็ค โดยจัดท าเป็นหนังสือส่ง
ทางไปรษณีย์ตอบรับเพ่ือน าเช็คดังกล่าวมาเปลี่ยน
ฉบับใหม่ กรณีเช็คสูญหายให้ใช้ใบแจ้งความเป็น
หลักฐานแทน หากไม่สามารถติดต่อได้หรือไม่มา
ติดต่อภายในก าหนด ให้น าเงินดังกล่าวส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดินกรณีเป็นเงินงบประมาณ หากเป็นเงิน
นอกงบประมาณให้ปรับปรุงบัญชีเพ่ือบันทึกรับเงินคืน
เข้าบัญชีเงินนอกงบประมาณนั้น หรือน าส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดินตามข้อก าหนดของเงินนั้น 
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4.6 มีการโอนเงินผ่ านระบบ KTB 
Corporate Online ที่ โ อน ไม่ ส า เ ร็ จ 
(reject) แต่ไม่ได้มีการตรวจสอบ ท าให้มี
ยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
และในรายงานงบทดลองไม่ถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 52 
4.5.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การ
รบัเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6 ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายการ
โอนเงินที่ไม่ส าเร็จ (reject) หากพบว่าเจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิยังไม่ได้รับเงิน ขอให้ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิรับเงินหรือน าส่งคืนคลังภายใน 15 วันนับแต่
วันที่รับเงินจากคลัง และถือปฎิบัติให้เป็นไปตาม
หนังสือสั่ งการที่กระทรวงการคลังก าหนดอย่าง
เคร่งครัด โดยทุกสิ้นวันท าการขอให้มีการตรวจสอบ
การจ่ายเงินโดยวิธีการ โอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิแต่ละ
รายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 
Report แ ล ะ  Summary Report / Transection 
History) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-
Statement / Account Information) ที่ เรียกจาก
ร ะ บ บ  KTB Corporate Online แ ล ะ ข้ อ มู ล ใ น
ทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
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5. เงินฝากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง
เพ่ือควบคุมเงินแต่ละประเภทที่น าฝาก
คลัง และหรือจัดท าทะเบียนคุมเงินฝาก
คลังแยกตามรหัสบัญชีและประเภทเงิน 
แต่ไม่ได้ระบุรายละเอียดว่า  เป็นเงินของ
ผู้ใดที่น าฝากและมีจ านวนเงินเท่าใด ท า
ให้ยากแก่การควบคุมและตรวจสอบ 
5.2 มีการน าฝากเงิน และถอนเงินผิด
แหล่งของเงิน 

5.3 รับเงินจากสถาบันทดสอบทาง
การศึกษาแห่งชาติ (N-NET) และน าเงิน
ฝาก และถอนเงิน แต่ไม่ได้บันทึกบัญชี
ทั้งด้านรับและด้านจ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1-5.2 ระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 81  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1-5.2 ขอให้จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลังและ
บันทึกรายการแยกตามรหัสบัญชีและประเภทของเงิน
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือเป็นการควบคุมเงินแต่ละ
ประเภทที่น าฝาก และก่อนการน าฝากหรือถอนเงินให้
ตรวจสอบว่าเงินประเภทใดน าฝากไว้ในรหัสบัญชีใด 
และทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมกับยอดคงเหลือตามรายงานงบทดลองให้
ถูกต้องตรงกันเป็นประจ าทุกเดือนด้วย  
 
 
5.3 ขอให้บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินทุกประเภทที่
หน่วยงานได้รับในบัญชีเงินฝากธนาคาร เงินนอก
งบประมาณในระบบ GFMIS ให้ครบถ้วนทุกรายการ 
เพ่ือแสดงยอดคงเหลือให้ตรงตามความเป็นจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
6. เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 ไม่ได้ให้สัญญาการยืมเงินแก่ผู้ยืม
ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
6.2 ระบุวันครบก าหนดในสัญญาการ
ยืมเงินไม่ถูกต้อง  และมีลูกหนี้เงินยืม
ค้างช าระเกินก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
6.3 ไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้
เป็นหลักฐานการส่งใช้คืนเงินยืม  และ
ไ ม ่ไ ด ้บ ัน ท ึก ก า ร ส ่ง ใ ช ้ค ืน เ ง ิน ย ืม
ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
 
6.4 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยืม และหรือจัดท าแต่มีสาระส าคัญไม่
ครบถ้วน 
 
 

6.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 61 
 
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65 
 
 
 
 
 
 
 
6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 66 
 
 
6.4 ระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 
 
 
 
 

6.1 สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ พร้อมกับ
มอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 
 
6.2 เพ่ือเป็นการควบคุมการเบิกจ่ายเงินยืมของส่วน
ราชการให้เป็นไปอย่างถูกต้องและให้ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมให้
เป็นไปตามก าหนด  ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการ
จ่ายเงินยืมระบุวันครบก าหนดส่งใช้คืนเงินยืมใน
สัญญาการยืมเงินและในทะเบียนคุมลูกหนี้ให้ถูกต้อง 
ดังนี้ 
- กรณีไปราชการ  ให้ส่งใช้คืนภายใน 15 วันนับแต่
วันเดินทางกลับมาถึง 
- กรณีอ่ืน  ให้ส่งใช้คืนภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 
 
6.3 เมื่อมีการส่งใช้ เงินยืมให้บันทึกการรับคืนใน
สัญญาการยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและ
หรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
6.4 ขอให้จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เพ่ือเป็น
การควบคุมและตรวจสอบว่ามีลูกหนี้ที่ครบก าหนดส่ง
ใช้ และเกินกว่ าระยะเวลาก าหนดแล้วหรือไม่                  
เพ่ือติดตาม ทวงถามให้ด าเนินการส่งใช้เงินยืมให้
เป็นไปตามระเบียบ และทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบยอด



๑๖ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
6.5 มีการจ่ายเงินยืมซ้ าราย 
 
 
 
 
6.6 บันทึกล้างลูกหนี้ที่ส่งใช้แล้วใน
ระบบไม่เป็นปัจจุบัน ท าให้ลูกหนี้ในงบ
ทดลองแสดงยอดสูงกว่าความเป็นจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
6.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 59 
 
 
6.6 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คงเหลือตามทะเบียนคุมกับยอดคงเหลือตามรายงาน
งบทดลองให้ถูกต้องตรงกันเป็นประจ าทุกเดือนด้วย 
หากตรวจสอบแล้วปรากฎว่ามียอดไม่ถูกตรงกันให้หา
สาเหตุผลต่างและปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
 
6.5 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น และ
ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระ
คืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 
6.6 เมื่อมีการส่งใช้เงินยืม ขอให้บันทึกข้อมูลการส่ง
ใช้ในทะเบียนคุมและในระบบ GFMIS ควบคู่กันไป
ด้วย เพ่ือให้บัญชีลูกหนี้ในระบบ GFMIS แสดงยอด
คงเหลือท่ีถูกต้องตามจริงและเป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
7. เงินประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 การจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 
(จ้างต่อเนื่องรายเดิม) ไม่ ได้ด า เนิน
กระบวนการจัดจ้างใหม่ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้ า ง ฯ  แ ล ะ สั ญ ญ า มี ส า ร ะ ส า คั ญ                
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุวันที่ท าสัญญา 
ไม่ก าหนดอัตราค่ าปรับ  ไม่ ระบุชื่ อ     
ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2 จัดท าข้อตกลงการจ้างก่อนได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

7.1.1 หนั งสื อ  กวพ ด่ วนที่ สุ ดที่  กค  (กวจ ) 
0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง 
การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้อง
กระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่แต่ไม่อาจลง
นามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
7.1.2 หนังสือกรมส่ ง เสริมการเรียนรู้  ที่  ศธ 
07007/4238 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2566 เรื่อง 
ทบทวนกรอบการจ้างเหมาบริการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
7.1.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 
0406.4/ว 337 ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจ้างเอกชน
ด าเนินงาน 
 
 
 
7.2 หนังสือ กวพ ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 346 ลงวันที่  8 กันยายน 2560 เรื่อง การ
อนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท า
ต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่แต่ไม่อาจลงนามใน
สัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
 
 
 

7.1 การท าสัญญาหรือข้อตกลงกรณีจ้างเหมาบริการ
กั บ คู่ สั ญ ญ า ร า ย เ ดิ ม ภ า ย ห ลั ง จ า ก ที่ สั ญ ญ า                      
หรือข้อตกลงการจ้างสิ้นสุดลงทั้งกรณีการจ้างเต็ม
ปีงบประมาณ หรือเฉพาะช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง มิให้
ท าข้อตกลงการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง จะต้องด าเนิน
กระบวนการจัดหาใหม่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือกรมบัญชีกลางก าหนด              
และในการท าสัญญาจ้าง ขอให้ระบุรายละเอียดใน
สัญญาให้ครบถ้วน เช่น อัตราค่าปรับ เงื่อนไขและ
รายละเอียดการจ้างแนบท้ายสัญญาจ้างเหมาบริการ
ให้ชัดเจน และผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบ
รายละเอียดและความครบถ้วน ถูกต้องของสัญญา
จ้างก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการและเป็นการป้องกันมิให้ราชการเสียเปรียบ 
 
7.2 การท าข้อตกลงการจ้างให้กระท าได้ก็ต่อเมื่อ
ได้รับแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณจากกรมส่งเสริม
การเรียนรู้  แต่ในระหว่างนี้หน่วยงานก็สามารถ
ด าเนินการจัดหาตัวผู้รับจ้างตามกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนได้ และเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณจึง
ด าเนินการท าสัญญากับผู้รับจ้างต่อไป 
 
 



๑๘ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.3 ไม่ได้น าหลักประกันมาวางในวันที่
ท าสัญญา 
 
 
 
7.4 สัญญาจ้างไม่ติดและไม่ได้ขีดฆ่า
อากรแสตมป์ 
 
 
 
 
7.5 ค านวณเง ินประกันส ัญญาเป็น
มูลค่าเศษสตางค์ 
 
 
7.6 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินประกัน
สัญญา และหรือจัดท าแต่มีรายละเอียดไม่
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 
5 การท าสัญญาและหลักประกัน 
 
 
7.4 พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวล
รัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6 อากร
แสตมป์ 
 
 
 
7.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
168 
 
7.6 ระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.3 ขอให้แจ้งผู้รับจ้างที่ต้องท าสัญญากับหน่วยงาน 
น าหลักประกันสัญญามาวางในวันที่ท าสัญญา เพ่ือให้
ถูกต้องตามระเบียบก าหนดและเป็นไปตามเงื่อนไข
ของสัญญา 
 
7.4 การจ้างไม่ว่าจะด้วยวิธีใดก็ตามให้ติดอากร
แสตมป์ 1 บาทของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท        
หรือเศษของ 1,000 บาท และให้ขีดเส้นคร่อมฆ่า
อากรแสตมป์ และลงวัน เดือน ปี ก ากับ เพ่ือไม่ให้น า
อากรแสตมป์มาใช้อีก 
 
7.5 หลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวน
เต็มในอัตราร้อยละห้าของวง เงินงบประมาณ                   
หรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณี  
  
7.6 ขอให้จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา โดย
บันทึกรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญ เช่น หลักฐาน
การรับเงิน วันที่ลงนามในสัญญา วันครบก าหนดจ่าย
คืน ให้ครบถ้วนถูกต้องเพ่ือประโยชน์ในการควบคุม
และตรวจสอบ 
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การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.7 มีเงินประกันสัญญาครบก าหนด
ยังไม่ได้จ่ายคืนผู้วางประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.8 ไม่ได้จัดเก็บสัญญาซื้อ/ขาย ที ่มี
หลักประกันสัญญาไว้เพื่อควบคุมและ
ตรวจสอบการรับประกันความช ารุด
บกพร่อง และการส่งคืนหลักประกัน 
 
 
 
 

7.7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 170 (2)  
7.7.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.4/39563 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2563 
เรื่องข้อหารือเกี่ยวกับการคืนหลักประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 
5 การท าสัญญาและหลักประกัน 
 
 
 
 
 

7.7 ขอให้ตรวจสอบเงินประกันสัญญาที่ครบก าหนด 
หากพ้นภาระผูกพันแล้วให้คืนแก่คู่สัญญาโดยเร็วและ
อย่างช้าไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจาก
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ในกรณีหากหน่วยงานของ
รัฐไม่สามารถติดต่อคู่สัญญาได้ และหน่วยงานของรัฐ
ได้ด าเนินการตรวจสอบและติดตามข้อมูลสถานภาพ
ของคู่สัญญาที่ส านักงานพาณิชย์  หากปรากฎว่า
คู่สัญญาไม่มีรายชื่อหรืออยู่ ในสถานะร้าง  และ
หน่ วย งานของรั ฐ ได้ ติ ดต ามให้ คู่ สั ญญามารั บ
หลักประกันสัญญาคืนภายในก าหนดแล้ว หาก
คู่สัญญาไม่มีรับคืนตามก าหนดระยะเวลาดังกล่าว 
หน่วยงานของรัฐจะต้องน าหลักประกันสัญญาไปวาง 
ณ ส านักงานวางทรัพย์ ตามนัยประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ตามมาตรา 331 ประกอบมาตรา 333 
ต่อไป 
 
7.8 ขอให้จัดเก็บสัญญาซื้อ/ขายที่มีการรับที่เป็นเงิน
สด หรือหนังสือค้ าประกันไว้อย่างเป็นระบบและในที่
ปลอดภัย เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบ
การรับหลักประกันความช ารุดบกพร่องภายใน
ระยะเวลารับประกันตามเงื่อนไขในสัญญา และการ
ส่งคืนหลักประกัน 
 
 



๒๐ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.9 สัญญาซื้อ/ขาย มีรายละเอียดไม่
ครบถ ้วน สมบ ูรณ์ เ ช ่น  ไม ่ได ้ร ะบุ
หลักประกันสัญญา ไม่ได้ก าหนดอัตรา
ค่าปรับ ไม่ได้ระบุเลขที่สัญญา ไม่ระบุ
ชื่อผู้รับจ้างในสัญญา ระบุวันเวลาแล้ว
เสร็จไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถนับวัน
ครบก าหนดการรับประกันได้ 
 
7.10 สัญญาจ้ า งก่ อสร้ า ง  ระบุ การ
รับประกันความช ารุดบกพร่องเพียง 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 
5 การท าสัญญาและหลักประกัน 
 
 
 
 
 
7.10.1 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ที่ นร 0202/ ว 1 ลงวันที่  3 มกราคม 2537 
เรื่องมาตรการป้องกันหรือลดโอกาสในการสมยอม
กันในการเสนอราคา 
7.11.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง แล ะกา รบริ ห า ร พั สดุ ภ าค รั ฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจนิยามความหมาย “งานก่อสร้าง” ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 

7.9 ขอให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
สัญญา ก่อนการลงนามในสัญญา เพ่ือป้องกันมิให้เกิด
ความเสียหายแก่ส่วนราชการ และก าหนดอัตรา
ค่าปรับให้เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
 
 
 
 
7.10 กรณีงานก่อสร้างขอให้ก าหนดระยะเวลา
รับประกันความช ารุดบกพร่องเป็นเวลา 2 ปี ตามที่ 
มติ ครม.ก าหนด เพ่ือต้องการให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุที่มี
คุณภาพและใช้แรงงานที่มีฝีมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
8. เงินรับฝาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
และหรือจัดท าแต่ไม่ได้ตรวจสอบยอด
คงเหล ือตามรายงานงบทดลองใน
ระบบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม 
 
 
 
8.2 สถานศึกษาน าฝากเงิน แต่ไม่ได้
จัดท าใบน าฝากเพื่อเป็นหลักฐานใน
การฝากเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 ระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 
 
 
 
 
 
 
8.2 คู่มือระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อย ส าหรับ กศน.อ าเภอ/เขต สังกัดส านักงาน 
กศน. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 ขอให้จัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝากแยกตาม
ประเภทของเงิน และบันทึกการฝากและถอนเงินให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เพ่ือควบคุมการรับจ่ายเงินแต่ละ
ประเภท และทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมกับรายงานในระบบ GFMIS ให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 
8.2 เมื่อมีการน าฝากหรือถอนเงินให้จัดท าใบน าฝาก
เงินมาพร้อมสมุดคู่ฝากของ สกร. ระดับอ าเภอ และ
บันทึกรายการฝากหรือถอนเพ่ือเป็นหลักฐานต่อกัน 
โดยให้ศึกษาการจัดท าแบบใบเบิกหรือถอนเงินตาม
คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดท าและบันทึกรายการตาม
แบบในคู่มือก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
9. เงินอุดหนุนทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.1 ไม่ได้บ ันทึกรายการรับจ่ายเง ิน
อุดหนุนที่เบิกมาพักไว้ในระบบ GFMIS 
ท า ให ้ยอดคง เหล ือ ในระบบก ับ ใน
ทะเบียนคุม และเงินฝากธนาคารมี
ยอดไม่ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
9.2 เบิกเงินอุดหนุนมาพักไว้ โดยไม่มี
แผนงาน/โครงการใช้จ่ายเงิน และหรือ
ใช้จ่ายเง ินอุดหนุนที ่เบ ิกมาพักไว ้ไม่
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
 
 
 
9.3 ไม่ได้น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
ออมทรัพย์ ( เงินอุดหนุน) ส ่งรายได้
แผ่นดิน 
 
 
 

9.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน 
9.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0423.3/ว 
353 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ทางบัญชีเกี่ยวกับเงินอุดหนุนในระบบ GFMIS 
9.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่ สุ ด ที่  กค 
0406.6/ว 28 ลงวันที่ 24 มกราคม 2556 เรื่อง 
การขยายเวลาเก็บรักษาเงินงบประมาณ งบเงิน
อุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
 
9.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
9.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน 
 
 
 

9.1 ขอให้บันทึกรายการรับจ่ายเงินฝากธนาคารเงิน
อุดหนุนในระบบ GFMIS ให้ครบถ้วน และบันทึกทุก
ครั้งที่มีการรับจ่ายเงิน กรณีมีการจ่ายเงินยืมจากเงิน
อุดหนุนให้บันทึกบัญชีลูกหนี้ เงินยืมนอกธนาคาร
พาณิชย์ (รหัสบัญชี 1102010108) เพ่ือให้รายงาน
งบทดลองจากระบบ GFMIS แสดงยอดคงเหลือของ
เงินทุกประเภทที่หน่วยงานมีการรับจ่ายเกิดข้ึน 
 
 
 
 
9.2 การใช้จ่ ายเงิน อุดหนุนที่ เบิ กมาพักไว้ข้ าม
ปีงบประมาณจะต้องท าแผนการใช้จ่ายเงิน และเป็น
แผนงาน/โครงการ ที่ยังไม่แล้วเสร็จในปีงบประมาณ
นั้น และขอให้ใช้จ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ
ที่ ก าหนดหรื อที่ ยั งด า เนิ นการ ไม่ แล้ ว เสร็ จ ใน
ปีงบประมาณนั้น 
 
9.3 ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารขอให้น าส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน    
 
 
 
 



๒๓ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
10. การบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.1 มีบัญชี พักสินทรัพย์คงค้างใน
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
10.2 บันทึกบัญชี เงินประกัน อ่ืน ไม่
ถู กต้อ งตรงกันกับรายละเ อียดเงิ น
ประกันสัญญา เนื่องจากบันทึกบัญชีเข้า
เป็นเงินรับฝาก 
 
 
 
 
 
 
10.3 บันทึกค่าเสื่อมราคาสูงหรือต่ าไป 
 
 
 
 

10.1 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.2.1 คู่มือการบัญชีผ่านระบบ GFMIS ส าหรับ
หน่วยงานผู้เบิก สังกัดส านักงาน กศน. 
10.2.2 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
10.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 43 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2562 เรื่อง คู่มือการบัญชี
ภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
 
 

10.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยงาน
เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด และรายงานการเงินแสดง
ยอดที่ถูกต้อง ขอให้ด าเนินการตรวจสอบรายการพัก
สินทรัพย์คงค้างในบัญชี  และโอนล้ างบัญชี พัก
สินทรัพย์ ขึ้นเป็นสินทรัพย์ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน             
ขึ้ น โดย เรี ยกรายละเ อียดที่ บั นทึ ก ในระบบมา
ตรวจสอบกับเอกสารหลักฐานและท าการปรับปรุง
บัญชีให้ถูกต้อง   
 
10.2 ขอให้ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินประกันอ่ืน
และบัญชีเงินรับฝากในระบบ และปรับปรุงบัญชีให้
ถูกต้อง เพ่ือให้งบทดลองแสดงยอดคงเหลือที่ถูกต้อง
ตามจริง และในคราวต่อไปก่อนการฝากหรือจ่ายคืน
เงินประกันสัญญาให้ตรวจสอบว่าเงินประกันสัญญา
น าฝากไว้แหล่งเงินใด และบันทึกบัญชีให้ถูกต้อง 
รวมทั้งให้ตรวจสอบยอดคงเหลือ ของบัญชีในระบบ
กับทะเบียนคุมให้ถูกต้องตรงกันเป็นประจ าทุกเดือน
ด้วย 
 
10.3 ขอให้ปรับปรุงบัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ์
ไม่ระบุให้ถูกต้องตามจ านวนและมูลค่าคงเหลือของ
ครุภัณฑ์ เพ่ือให้งบทดลองแสดงยอดคงเหลือตรงตาม
สินทรัพย์ที่มีอยู่จริง  โดยให้ศึกษาการบันทึกบัญชีได้
ตามหนังสือทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 



๒๔ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.4 บัญชีรายได้บริการ-ภายนอก มี
ยอดผิดดุลด้านเดบิต  
 
 
 
10.5 บันทึกรายการลูกหนี้ผิดชื่อบัญชี 
ท าให้งบทดลองแสดงชื่อบัญชีไม่ถูกต้อง 
 
 
10.6 จัดท าทะเบียนคุมเงินประเภท
ต่าง ๆ ไว้แต่มีรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
ไม่เพียงพอกับการสอบทานกับรายการ
ที่บันทึกไว้ในระบบ GFMIS  
 
10.7 บัญชีเงินฝากธนาคารกระแส
รายวันมีเงินคงเหลือจากปีก่อน ๆ ไม่มี
รายละเอียดและแหล่งที่มา คงค้างใน
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 

10.4.1 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
10.4.2 คู่มือการบัญชีผ่านระบบ GFMIS ส าหรับ
หน่วยงานผู้เบิก สังกัดส านักงาน กศน. 
 
 
10.5 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
10.6 ระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 
 
 
 
 
10.7หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 
63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง วิธีการ
ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
 
 
 
 

10.4 ขอให้ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีและ
ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง โดยศึกษาการบันทึกบัญชีได้
ต ามคู่ มื อกา รบัญชี ผ่ าน ระบบ  GFMIS ส าหรั บ
หน่วยงานผู้เบิก สังกัดส านักงาน กศน. 
 
10.5 ขอให้บันทึกรายการและชื่อบัญชีในระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้องเพ่ือให้รายงานงบทดลองแสดงยอด
คงเหลือท่ีถูกต้องตามความเป็นจริง 
 
 10.6 ขอให้จัดท าทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ 
ไว้เพื่อประโยชน์ในการสอบทานการบันทึกบัญชีใน
ระบบ GFMIS และยอดคงเหลือของบัญชีตาม
รายงานงบทดลอง 
 
10.7 ขอให้ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารที่มียอด
คงค้างว่าเป็นค่าใช้จ่ายรายการใด หากตรวจสอบแล้ว
พบว่าไม่มีใบส าคัญค้างหรือเช็คค้าง ขอให้น าเงินส่ง
คลังเป็นรายได้แผ่นดิน ดังนี้  
(1) เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้
น าส่งคลังภายใน 15 วันท าการนับแต่วันรับเงินจาก
คลัง 
(2) เงินเบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนให้
น าส่งภายใน 15 วันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง
หรือนับแต่วันที่ได้รับเงิน 
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10.8 ยกยอดบัญชีส ินทรัพย์โดยไม่
ระบุรายละเอียดเข้าระบบ GFMIS ท า
ให้ไม่สามารถบันทึกรับรู้ค่าเสื่อมราคา
ได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.9 ไม่ได้บันทึกรับรู้อาคารเข้าเป็น
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
 
   
 
 
 
 

10.8 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 43 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2562 เรื่อง คู่มือการบัญชี
ภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.9 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 43 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2562 เรื่อง คู่มือการบัญชี
ภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 

10.8 ขอให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือส ารวจรายการ
สินทรัพย์ที่ยกยอดเข้ามาในระบบ GFMIS ว่าเป็น
สินทรัพย์ประเภท หรือรายการใด จ านวนกี่รายการ 
ช ารุดเสื่อมสภาพ หมดอายุการใช้งานแล้วหรือไม่ และ
ให้บันทึกรับรู้ค่าเสื่อมราคาให้ถูกต้องตามงวดและตาม
ความเป็นจริงของการมีอยู่ของสินทรัพย์ตามประเภท
นั้น ๆ เพ่ือให้การแสดงมูลค่าของสินทรัพย์ในรายงาน
งบทดลองเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และ
หากสินทรัพย์ใดที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หมด
ความจ าเป็น หรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
มาก ขอให้ด าเนินการจ าหน่ายสินทรัพย์ดังกล่าวออก
จากระบบ GFMIS และจากทะเบียนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือมิให้เป็นภาระ
ทางบัญชี 
 
10.9 ขอให้ประสานกลุ่มการคลังและสินทรัพย์เพ่ือ
ปรับปรุงรายการเข้าในระบบ GFMIS ให้ถูกต้อง 
เพ่ือให้สินทรัพย์ที่มีอยู่จริงและในระบบถูกต้องตรงกัน 
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11. การควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.1 มีการแบ่งแยกหน้าที่ไม่เหมาะสม 
ไม่มีการสอบทานความถูกต้องของข้อมูล 
ขาดการก ากับติดตามการปฏิบัติงาน 
และการประเมินผลของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 1 . 2  ก า ร จ่ า ย เ งิ น ผ่ า น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ ไม่ได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลก่อนการอนุมัติ ท าให้มี
การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิขาดหรือเกิน
จ านวน 
 
11.3 แต่งตั้งผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
GFMIS Token Key ท าหน้าที่เป็นทั้งผู้
บันทึกข้อมูลด้านบัญชี และผู้อนุมัติขอ
เบิกเงิน (อม.1) รวมทั้งเป็นผู้อนุมัติ
จ่ายเงินด้วย 
 

11.1.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 
589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน 
11.1.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 
540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน 
11.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 83 
 
 
 
11.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การ
รับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 
11.3.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai) 

11.1 เพ่ือให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ดี 
ควรมีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ ไม่ควร
มอบหมายผู้หนึ่งผู้ใดเพียงคนเดียวปฏิบัติหน้าที่ทั้ง
ด้านการรับเงิน ด้านการจ่ายเงิน รวมทั้งบันทึกบัญชี 
และเมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ ที่ ได้ รั บมอบหมายเป็นลายลักษณ์ อักษร 
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบ GFMIS ว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งตรวจสอบรายการ
จ่ายเงินที่บันทึกไว้ในระบบ GFMIS กับหลักฐานการ
จ่ายทุกสิ้นวันด้วย 
 
11.2  ขอให้ ผู้ มี สิ ทธิ เ ข้ า ใช้ ง าน ในระบบ KTB 
Corporate Online ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการโอนเงินก่อนการอนุมัติ เพ่ือป้องกันมิให้เกิด
ความผิดพลาด โดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามที่หนังสือ
กระทรวงการคลังสั่งการโดยเคร่งครัด 
 
11.3 เพ่ือให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ดี
และป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น ขอให้มีการทบทวน
ค าสั่งการก าหนดบุคคลและมอบหมายให้เป็นผู้มีสิทธิ
เข้าใช้งานในระบบ GFMIS ให้เหมาะสม รัดกุม และระบุ
สิทธิ หน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน ไม่ควรมอบให้ผู้
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11 .4  ทุ กสิ้ น วั น ไม่ ไ ด้ จั ด ใ ห้ มี ก า ร
ตรวจสอบจ านวนเงินกับหลักฐานการรับ
จ่ า ย เ งิ น แ ล ะ ร า ย ก า ร ที่ บั น ทึ ก ไ ว้ 
ในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.3.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0414.2/ว 248 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2565 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai)  
 
11.4  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 
และข้อ 83     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนึ่งผู้ใดปฏิบัติหน้าที่ทั้งการรับเงิน จ่ายเงิน รวมทั้ง
บันทึกบัญชีแต่เพียงผู้เดียว 
 
 
 
 
11.4 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการ
จ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานจ่าย
ทุกสิ้นวัน โดยตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง
กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ ในระบบว่า
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  เมื่ อได้ตรวจสอบแล้ ว          
ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระ
จากระบบในวันนั้นทุกฉบับ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน
หรือรายงานจากระบบ ฉบับสุดท้าย และลงลายมือ
ชื่อก ากับไว้ด้วย 
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12. การบริหารพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.1 ไม่ได้จัดท าบัญชีวัสดุ หรือจัดท า
แต่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ได้
แยกประเภท ชนิดของวัสดุ รวมทั้งไม่ได้
ให้เลขที่เอกสารด้านรับ (ร.) แต่ใช้เลขที่
ใบส่งของเป็นเอกสารด้านรับในบัญชี
วัสดุ  และไม่บันทึกเลขที่ เอกสารทั้ ง
ด้านรับ ด้านจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
12.2 วัสดุคงเหลือตามที่ตรวจนับจริง
กับยอดคงเหลือตามบัญชีวัสดุคงคลังใน
รายงานงบทดลองไม่ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 

12.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
ข้อ 203 , 205 
12.1.2 หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ           
ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 0408.4/ว 129 ลงวันที่   
20 ตุลาคม 2549 เรื่อง การลงทะเบียนคุมพัสดุของ
ทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
12.2 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.1 เพ่ือเป็นการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ 
ขอให้จัดท าบัญชีวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
ลงบัญชีวัสดุ  ทุกครั้ งที่มีการรับจ่าย ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับจ่าย (ใบส่ง
ของ/ใบเบิกพัสดุ) และเก็บไว้เป็นหลักฐาน  รวมทั้ง
ขอให้บันทึกบัญชีวัสดุ โดยแยกเป็นชนิดและแสดง
รายการตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดให้ครบถ้วนถูกต้อง คณะกรรมการนโยบาย
ไม่ได้ก าหนดรูปแบบของบัญชีวัสดุขึ้นใหม่ จึงต้องถือ
ปฏิบัติตามแบบบัญชีวัสดุและการบันทึกรายการตาม
หนังสือ กวพ. ด่วนที่สุดที่ กค(กวพ.) 0408.4/ว129 
ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549 เรื่อง การลงทะเบียนคุม
พัสดุของทางราชการ 
 
12.2 ขอให้ผู้ท าหน้าที่เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีตรวจสอบวัสดุคงเหลือ เปรียบเทียบกับบัญชี
วัสดุ และรายงานยอดคงเหลือให้ตรงตามความเป็น
จริงเพ่ือให้เจ้าหน้าที่บัญชีปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังได้
อย่างถูกต้อง 
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12.3 จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ โดย
ไม่ได้จัดท าเป็นทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่ได้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 1 ใบ 
ต่อทรัพย์สิน 1 รายการ  หรือจัดท าแต่
บันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน คือ ไม่ได้บันทึกวัน
เดือนปี รุ่น ยี่ห้อ วิธีการได้มา ประเภท
เงิน  รวมทั้ ง ไม่ ได้ ให้หมายเลขรหัส
ครุภัณฑ์ทั้งในทะเบียนและที่ตัวครุภัณฑ์
ให้ ถู กต้ องตรงกันหรื อมี การบันทึ ก
รายการครุภัณฑ์และระบุหมายเลข
ครุภัณฑ์ไว้ในทะเบียนคุม แต่ไม่มีตัว
ครุภัณฑใ์ห้ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 203 
12.3.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ 
ว 338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 เรื่องการ
จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน 
12.2.3 หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วน
ที่สุด ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของ
ทางราชการ 
12.3.4 คู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุของส านัก
งบประมาณ 
12.3.5 คู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุของส านัก
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.3 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบครุภัณฑ์จะต้อง
บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ เช่น ยี่ห้อ รุ่น ขนาด 
หมายเลขประจ าเครื่อง เป็นต้น ในทะเบียนให้
ครบถ้วน พร้อมทั้งให้หมายเลขรหัสครุภัณฑ์ดังกล่าว
ทั้งในทะเบียนและที่ตัวครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตรงกัน และ
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้บันทึกทะเบียน 1 ใบ 
ต่อทรัพย์สิน 1 รายการ หรือต่อชุดตลอดอายุการใช้
งานของทรัพย์สินนั้น 
       โดยหลักเกณฑ์ในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือ
ครุ ภัณฑ์หน่ วยงานจะต้ องปฏิบั ติ ต ามหนั งสื อ
กรมบัญชีกลาง ที่  กค 0410.3/ว 338 ลงวันที่                 
5 พฤศจิกายน 2546 เรื่อง การจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน และปฏิบัติตาม
หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่
กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
       (1) ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป
ที่จัดซื้อจัดหามาใหม่ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2547 เป็น
ต้นไป ให้บันทึกและควบคุมรายการในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเพียงแบบเดียว ส าหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่
ถึง 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่า
ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์และให้บันทึกรายละเอียด
ของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทั้งนี้
รายการทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุมไว้ ทั้ง 2 ทะเบียน 
ได้ แก่  ทะ เบี ย นครุ ภัณฑ์  ต าม ระ เบี ยบ ส านั ก
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12.4 การเบิกพัสดุ ผู้ขอเบิกไม่ได้จัดท า
ใบเบิกพัสดุ หรือผู้มีอ านาจสั่งจ่ายพัสดุ
ไม่ได้ลงนามในใบเบิกพัสดุ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 204 , 205 
 
 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ
ท ะ เ บี ย น คุ ม ท รั พ ย์ สิ น ก็ ใ ห้ ค ง ไ ว้ ต า ม เ ดิ ม                             
เพ่ือการตรวจสอบจะได้เป็นไปอย่างต่อเนื่องจนกว่า
ทรัพย์สินดังกล่าว จะได้จ าหน่ายจ่ายโอนออกไปจาก
ส่วนราชการ 
      (2) สินทรัพย์ที่ ได้มาในปีงบประมาณ พ.ศ . 
2563 เป็นต้นไป ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดต่ ากว่า 
10,000 บาท และมีอายุการใช้งานของสินทรัพย์นั้น
เกินกว่า 1 ปี ให้บันทึกรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวนใน
ปีที่ซื้อสินทรัพย์นั้นในชื่อบัญชี “ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ า
กว่าเกณฑ์” โดยไม่ต้องบันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์              
แต่ต้องบันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน              
ทุกรายการ 
        กรณีที่พบว่าไม่มีตัวครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบนั้น 
ขอให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบว่าครุภัณฑ์รายการ
ดังกล่าว จัดเก็บไว้ที่ใดหรือจ าหน่ายไปแล้วหรือไม่
อย่างไร เพ่ือจะได้ควบคุมรายการทรัพย์สินของทาง
ราชการให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 
12.4 การเบิกพัสดุ ผู้เบิกจะต้องท าใบเบิกพัสดุ โดยมี
หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้อนุมัติ และให้ผู้จ่ายพัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกแล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกพัสดุไว้
เป็นหลักฐาน 
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12.5 ไม่ ได้จัดท าใบยืมพัสดุ ไว้ เป็น
หลักฐาน หรือจัดท าแต่ไม่ได้ระบุวันที่
ส่งคืน ไม่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
    
 
 
 
 
 
 
12.6 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี                         
   1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนด  
   2) ไม่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ตรวจสอบ  
   3) คณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง 
ไม่ เป็นไปตามระยะเวลาที่ ระเบียบ
ก าหนด 
   4 )  ร าย ง านการตรวจสอบ พัสดุ
ประจ าปีมีสาระส าคัญไม่ครบถ้วน เช่น  

12.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ 208  
 
 
 
 
 
 
 
 
12.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้ างและการบริ หารพัสดุภาครั ฐ  พ.ศ.2560               
ข้อ 213, 214, 215, 216, 217, 218 และ 219 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.5 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ในราชการ 
ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันที่ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
         (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
         (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไป
ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
12.6 ภายในเดือนกันยายนทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม
ความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด                
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุคงเหลือเพียงวันสิ้น
งวดนั้ น  และไม่ควรแต่ งตั้ ง เจ้ าหน้าที่ พัสดุ เป็น
กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยให้เจ้าหน้าที่ที่
ได้รับการแต่งตั้ง เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน
เปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไป และ
รายงานผลดังนี้ 
(1) ตรวจสอบและรายงานการรับ – จ่ายในบัญชีและ
ทะเบียน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อนจนถึง 30 กันยายน
ปีปัจจุบัน กับเอกสาร การรับ – จ่าย (ใบส่งของ/ใบเบิก)          
(2) ตรวจนับและรายงานพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 
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ไม่ได้รายงานสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ที่อยู่ใน
ค รอบคร อ ง ว่ า มี ค รุ ภั ณ ฑ์ ใ ด ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ  ไม่ได้รายงานการรับ-จ่ายใน
บัญชี วั สดุ และทะเบี ยนครุ ภัณฑ์กั บ
เอกสารการรับ-จ่าย (ใบส่งของ/ใบเบิก
พัสดุ)  
    5) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี รายงานผลว่ ามี พัสดุช ารุ ด 
เสื่อมสภาพ ไม่สามารถใช้งานได้ แต่ยัง
ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กันยายนของปีที่ตรวจสอบว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม ่
(3) ตรวจสอบและรายงานสภาพพัสดุที่อยู่ในครอบครอง
ว่ามีพัสดุใด ช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป โดยให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 
วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาค 1 ชุด และกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 1 ชุด 
กรณีพบว่ามีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง หากปรากฏ
ว่าเป็นการช ารุดเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติหรือสูญ
ไป ตามธรรมชาติหรือเป็นพัสดุ ที่หมดความจ าเป็นในการใช้
งาน หรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ ายมากให้
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ดังนี้ ขาย / แลกเปลี่ยน / โอนให้แก่ส่วนราชการอ่ืน / 
แปรสภาพหรือท าลาย โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่ งการ เมื่อ
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนแล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาคทราบ ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น 
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12.7 มีการจ าหน่ายพัสดุ  แต่พบว่ า 
ครุภัณฑ์ที่จ าหน่ายบางรายการยังไม่ได้ตัด
จ าหน่ายออกจากทะเบียนและบัญชีใน
ระบบ GFMIS 
 

 

12.7 12.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560               
ข้อ 218 
 
 
 
 
    

12.7 ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส ารวจรายการพัสดุ
ที่ได้จ าหน่ายไปแล้วว่าพัสดุรายการใดบันทึกไว้ใน
ทะเบียนหรือบันทึกไว้ในระบบ GFMIS ให้ด าเนินการ
ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือมิให้เป็น
ภาระทางบัญชีต่อไป 
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13. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1 ไม่ได้แต่งตั้งหรือมอบหมายให้บุคคล
ใดเป็ นผู้ มี หน้ าที่ จั ดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หรือ
ร่างขอบเขตงานจ้าง 
13 . 2  ไ ม่ ไ ด้ จั ด ท า ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อหรือ
จ้าง และหรือจัดท าไม่ถูกต้อง ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
13.3 มีการระบุยี่ห้อของพัสดุที่จัดซื้อหรือ
จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1-13.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย             
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1-13.2 การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการในการซื้อหรือจ้างที่มิ ใช่การจ้างก่อสร้าง           
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา      
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
และขอให้บุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท า
ร่างรายละเอียดของพัสดุหรืองานจ้างให้ชัดเจน                
ตรงตามวัตถุประสงค์หรือคุณสมบัติที่ต้องการ เพ่ือให้
ไ ด้ ม า ซึ่ ง พั ส ดุ ห รื อ ง านที่ มี คุ ณภ าพ  คุ้ มค่ า กั บ
งบประมาณ  
 
13.3 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท า
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ  ค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ
ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท า
การจัดซื้อจัดจ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว
หรือจะต้องใช้อะไหล่ ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้
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13 . 4  ร า ย ง านขอซื้ อ ขอจ้ า ง ระบุ
รายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุราคา
ก ล า ง ข อ ง พั ส ดุ ที่ จ ะ ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง 
ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้
งานนั้นแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑3.4 ก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี เจ้าหน้าที่ต้อง
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผู้มีอ านาจ โดยรายงาน
ดังกล่าวจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2 )  ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4)  ว ง เ งิ นที่ จ ะซื้ อหรื อจ้ า ง โ ดย ให้ ร ะบุ ว ง เ งิ น
งบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้ว
เสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้ อ เสนอ อ่ืน  ๆ เช่ น  การขออนุ มั ติ แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้างการ
ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญ
ชวน 
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13.5 ใบสั่งจ้างไม่ติดอากรแสตมป์ ระบุวัน
ครบก าหนดไม่สอดคล้องกับที่จัดกิจกรรม 
และหรือผู้ว่าจ้างหรือผู้รับจ้างไม่ได้ลงนาม 
ในใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
13.6 ระบุระยะเวลารับประกันความช ารุด
บกพร่องในสัญญาไม่เป็นไปตามที่ก าหนด
ในขอบเขตงานซื้อหรือจ้าง (TOR) 
 
 
 
 
13.7 ไม่มีใบส่งมอบงาน และหรือไม่ได้คิด
ค่าปรับกรณีส่งมอบงานล่าช้าจากผู้รับจ้าง 
 
 
 
 

13.5 บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 6 
อากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
13.6.2 ระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย             
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
 
 
13.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
162 
 
 
 

13.5 การจ้างไม่ว่าจะด้วยวิธี ใดก็ตามให้ติดอากร
แสตมป์ 1 บาทของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาทหรือเศษ
ของ 1,000 บาท และให้ขีดเส้นคร่อมฆ่าอากรแสตมป์ 
และลงวันเดือนปีก ากับ เพ่ือไม่ให้น าอากรแสตมป์มาใช้
อีก และขอให้ เจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิ ดชอบ เพ่ิมความ
ระมัดระวัง รอบคอบ ในการจัดท าใบสั่งซื้อหรือจ้าง     
โดยก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้ว
เสร็จสอดคล้องกับกิจกรรมหรือการด าเนินโครงการ            
และตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
 
13.6 ขอให้ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ มี ส่ วนเกี่ ยวข้ องกับการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เพ่ิมความ
ระมัดระวัง รอบคอบ รัดกุม ในการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย และศึกษาระเบียบ ขั้นตอน วิธีการที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ งาน เพ่ือป้องกันมิให้ เกิด
ข้อผิดพลาดหรือเสียหายแก่ส่วนราชการ 
 
13.7 ขอให้มีหลักฐานการส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง เพ่ือให้
ตรวจสอบได้ว่าการส่งมอบงานดังกล่าวเป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ในใบสั่งจ้างหรือไม่ เพื่อประโยชน์ในการคิด
ค่าปรับจากคู่สัญญาหากไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนด ขอให้
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162 
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13.8 การซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ไม่ได้
ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ท่ีขอซ่อม และสภาพ
แห่งการช ารุด 
 
 
 
 
 
 
13.9 การเบิกจ่ายเบิกค่าน้ ามันเชื้อแพลิง 
ไม่ได้มีการตรวจรับพัสดุ เมื่อได้รับมอบ
น้ ามันเชื้อเพลิง และจัดท าใบตรวจรับ
หลังจากได้รับเอกสารวางบิลจากสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
212 
 
 
 
 
 
 
13.9 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 
เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ
น้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.8 การจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ หนังสือขออนุมัติจัด
จ้างซ่อมจะต้องระบุหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ และระบุ
สภาพ อาการที่ช ารุดของครุภัณฑ์ที่ จะซ่อมนั้น
ประกอบการ พิจ า รณาของผู้ มี อ า น า จอนุ มั ติ                             
เ พ่ื อประ โยชน์ ในการบั นทึ กประวั ติ ก า รซ่ อม
บ ารุงรักษาในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และครุภัณฑ์ที่จะ
จัดซ่อมได้ ต้องเป็นครุภัณฑ์หรือทรัพย์สินของส่วน
ราชการเท่านั้น 
 
13.9 ขอให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่  กค (กวจ)/ว 179 ลงวันที่  9 เมษายน 2561                          
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง เพ่ือ
ใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้ส าหรับเก็บ
รักษาน้ ามันเชื้อเพลิงให้หน่วยงานรัฐจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงใดก็ได้ ส าหรับการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง จาก
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงาน
ของรัฐ ให้ด าเนินการดังนี้ 
1) การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ให้เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 
ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการ
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จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยให้ถือว่ารายงานขอ
ซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับ     
การจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อ
การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะ
ครบแล้ว จึงให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม ่
2) การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง   
- การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ ง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณีที่ยังไม่ทราบ
ข้อมูลเกี่ยวกับประเภท ปริมาณ และราคาน้ ามันที่
สั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้   
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง
ส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
- ภายหลังจากการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้
จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึก
รายการขาย (Sales slip) ที่สถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความใน
ท านองเดียวกันพร้อมทั้งลงลายมือชื่อก ากับและให้ส่ง
มอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บ
รักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง
ส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับพัสดุ  



๓๙ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

13.10 เบิกค่าเช่าห้องประชุม โดยไม่ได้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสด ุ
 
13.11 ไม่ได้บันทึกหลักการขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนด าเนินการจัด 
 
 
 

13.10 - 13.11 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 

13.10 – 13.11 ก่อนด าเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรม ขอให้ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติจัด
โครงการ และประมาณการค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการ 
รวมทั้งระบุกลุ่มเป้าหมาย วันเวลา และสถานที่จัด ให้
ชัดเจน ครอบคลุม เพ่ือให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
ก่อนด าเนินการจัดกิจกรรม  



๔๐ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
14. การเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุน 

14.๑ จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดย
มีการจัดซื้อหนังสือเรียนให้กับผู้เรียน 
ซึ่งจากการตรวจสอบพบว่าจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จัดซื้อหรือขอบเขตของงานไม่
ชัดเจน ท าให้ไม่ทราบได้ว่าการจัดซื้อ
หนังสือเรียนดังกล่าว อาจมีความ
ซ้ าซ้อนกับงบอุดหนุน ค่าหนังสือ
เรียน ซึ่งจะไม่สามารถเบิกจ่ายจาก
งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนได้ และบาง
แห่งยังพบว่ามีการจัดซื้อเกินจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนจริง 
 
14.๒ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน
พบว่ามีการลงลายมือชื่อซ้ าของนักศึกษา
ในบัญชีเวลาการจัดกิจกรรม  
 
 
 
14.3 เบิกค่าอาหารให้นักศึกษา ไม่ได้
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

14.๑.1 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ ๑๐๘๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของ
ส านั กงานส่ ง เสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
14.1.2 หนังสือส านักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/
ว 3780 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2561 เรื่อง กรอบ
การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
14.1.3 หนังสือส านักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/
ว 2609 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2561 เรื่อง แนว
ทางการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน สังกัด
ส านักงาน กศน. (เพ่ิมเติม) 
 
14.๒ ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 
๑๐๘๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของ
ส านั กงานส่ ง เสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
 
14.3.1 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ ๑๐๘๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของ
ส านั กงานส่ ง เสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

14.๑ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และผู้เรียนได้รับประโยชน์
สูงสุด การเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนเพ่ือใช้ใน
การจัดการเรียนการสอน จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน และจัดซื้อหนังสือเรียน ขอให้ปฏิบัติให้เป็นไป
ตามค าสั่ งส านั กงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ         
โดยเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
14 .๒  ขอให้ เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบโครงการ                       
และเจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ก่อนเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เพ่ือให้การใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
14.3 ขอให้ปฏิบัติให้เป็นไปตามค าสั่งส านักงาน
ปลั ดกระทรว งศึ กษาธิ ก า ร  ที่ 1089/2563            
เรื่ อง  หลัก เกณฑ์การ เบิกจ่ าย เงิน อุดหนุนของ
ส านักงาน กศน. ที่ก าหนดให้การจัดกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้ เรียนหรือกิจกรรมเรียนรู้ เสริมหลักสูตร              



๔๑ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
14.4 ใช้งบอุดหนุน ค่าหนังสือเรียน ไป
ใช้ในการจ้างเหมาติดตั้งไฟฟ้าและไฟ
ส่องสว่าง ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ ซึ่งไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
14.4 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่  
๑๐๘๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของส านักงาน
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

กรณี เบิ กค่ าอาหารให้ ด า เนิ นการตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
14.4 การใช้งบประมาณในการด าเนินการดังกล่าว 
งบอุดหนุนค่าหนังสือเรียน ไม่สามารถน าไปใช้ในการ
จัดจ้างเหมาดังกล่าวได้  เป็นการใช้งบประมาณ                      
ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน 



๔๒ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
15. ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดประชุม 

15.๑ จัดโครงการฝึกอบรม และเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แต่จากการ
ตรวจสอบพบว่า เนื้อหาหลักสูตรเป็นการ
ประชุมราชการปกติของหน่วยงานและมี
ผู้เข้าประชุมในการอบรมเพียง 11 คน 
แต่จัดในสถานที่เอกชนและมีการเบิกจ่าย
ค่าเช่าห้องประชุมในอัตราวันละ 1,000 – 
2,000 บาท  
 
 
 
 
 
15.2 การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
และไม่ได้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การ เดิ นทา ง ไป ราชกา ร  ( แบบ 
8708) ส่วนที่ 1 แนบประกอบการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

15.๑.1 ระเบียบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
3.1.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0406.4/ว 322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553 
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
3.1.3 หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้  ที่  ศธ 
07002/5388 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
อบรม/ประชุมราชการ 
 
15.2.1 ระเบียบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
3.2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

15.๑ ในคราวต่อไปขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการระบุ
รายละเอียดและก าหนดการในการจัดโครงการ/               
จดัประชุมให้ชัดเจน  เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่า
การด าเนินงานโครงการดังกล่าวเป็นการจัดประชุม
ราชการปกติ หรือเข้าลักษณะเป็นการจัดฝึกอบรม  
ซึ่งจะเป็นผลให้การเบิกจ่ายมีอัตราและระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่แตกต่างกัน และขอความร่วมมือให้จัด
ประชุมภายในสถานที่ราชการ ตามที่ มติ ครม.และ
หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการเรียนรู้ก าหนดโดย
เคร่งครัด 
 
 
 
15.2 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
(ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก) ให้ผู้ขอเบิกจัดท า
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแนบ
ประกอบด้วยทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
15.3 การจัดอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ส าหรับการประชุมราชการ/
การฝึกอบรม ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
15.3.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จั ดซื้ อ จั ด จ้ า งและ  การบริ หา ร พัสดุ ภ าครั ฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัด
อาหาร อาหารว่างเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของ
หน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบ
กระทรวงการคลั ง ว่ า ด้ ว ยค่ า ใ ช้ จ่ าย ในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 
3.3.3 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จั ดซื้ อ จั ด จ้ า งและ  การบริ หา ร พัสดุ ภ าครั ฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติ ในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุ มของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
 

15.3 กรณีค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ส า ห รั บ บุ ค ล า ก ร ข อ ง รั ฐ  ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงานและการจัดประชุมระหว่างประเทศ                   
พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ไม่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตาม
หนังสือที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
15.4 เบิกค่าสมนาคุณวิทยากร
ชั่ ว โ ม งการบรรยาย  เ กิ นกว่ าที่
ระเบียบก าหนด 
 
 
 
15.5 การเบิกค่าที่พักใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสดไม่มีรายละเอียดการเข้าพัก 
ชื่อผู้เข้าพัก (Folio) 
 
 
 
 
15.6 ไม่มีหลักฐานการขออนุมัติจัด
ประชุม และขออนุมัติ เบิกค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่มให้ผู้ เข้าร่วม
ประชุม และเบิกค่าใช้จ่ายให้กับผู้ที่ไม่
เกี่ยวข้องกับการประชุม/อบรม 

 
 
 
 
 
 

15.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 
 
15.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 
 
 
15.6.1 ระเบียบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
3.6.2 หนั งสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 
0406.4/ว 322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553 เรื่อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 
 
 

15.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และ การประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ 14 (1) (ก) 
ก าหนดให้ชั่ วโมงการอบรมที่มีลักษณะเป็นการ
บรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
 
15.5 การเบิกค่าที่ พักในการฝึกอบรม จะต้องมี
ใบเสร็จรับเงินพร้อมแนบ Foli0 ที่แสดงรายละเอียด
การเข้าพัก คือ วัน เวลา อัตราค่าที่พัก และชื่อผู้เข้า
พัก ให้ครบถ้วน กรณีที ่สถานประกอบการ ไม่ม ี 
Folio ให้ระบุรายละเอียดการเข้าพัก จ านวนคืนที่
เข้าพักไว้ในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
 
15.6 ในการจัดประชุม จัดโครงการหรือกิจกรรม                
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติ  โดยระบุวัน เวลา สถานที่  
งบประมาณ  จ านวนผู้เข้าร่วม (แนบรายชื่อ)  ค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ  ที่ขอเบิก  และจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจก่อน  จึงจะสามารถด าเนินการและมีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายนั้นได้  
 
 
 
 



๔๕ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
15.7 เบิกค่าที่พักในการฝึกอบรมเกินสิทธิ 
และหรือเบิกเกินกว่าอัตราที่ระเบียบ
ก าหนด  
 
 
 
 
 
15.8 เบิกค่าสมนาคุณวิทยากร พบว่า ไม่
มีค าสั่งแต่งตั้ง หรือหนังสือเชิญให้เป็น
วิทยากรแนบประกอบหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
15.9 เบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม เช่น การจ่ายเงินรางวัลการ
ประกวดผลงาน               
 
 
 
 
 
 

15.7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
15.7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0406.4/ว 5 ลงวันที่  14 มกราคม 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้น
ต่ าปี 2556 
 
15.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 
2555) 
 
 
 
15.9  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0406.4/ว 322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553 
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553    
 
 
 
 

15.7 การเบิกค่าที่พัก ขอให้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ  ข้อ 16 และมาตรการบรรเทาผลกระทบ
จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
 
 
 
 
15.8 ขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการ เมื่อต้องด าเนินการ
จัดกิจกรรมหรือโครงการใด ขอให้วางแผนการใช้
จา่ยเงินโครงการ โดยระบุผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ได้ในโครงการให้ครอบคลุม เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ก่อนการจัดกิจกรรม เพ่ือให้บุคคลดังกล่าวนั้นมีสิทธิ์
เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามอัตราที่ระเบียบก าหนดได ้
 
15.9 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการเป็นค่าใช้จ่ายที่
สามารถเบิกได้ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
9 พ.ศ. 2560) ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ร า ช ก า ร  พ . ศ .  2 5 5 3  คื อ  ค่ า เ บี้ ย เ ลี้ ย ง  
ค่าพาหนะ ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่า
สถานที่  และค่าวัสดุ  และหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 



๔๖ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15.10 ไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว”บนหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
15.11 ไม่มี ใบเสร็จรับเงินประกอบ
หลักฐานการเบิกจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
15.10 ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้ วย            
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ข้อ ๔๒ 
 
 
15.11 ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้ วย            
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๖๒ ข้อ ๔๔ 
 
 
 
 
 

กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถ
ของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(SMEs) ในการปรับปรุงค่าใช้จ่ายให้เหมาะสมกับค่า   
ครองชีพและสภาวการณ์ปัจจุบัน ในส่วนของค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรมและการประชุม ค่าอาหาร
ในการประชุม ค่าอาหารและค่าที่พักในการฝึกอบรม
ภายในประเทศ 
 
15.10 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและ
ระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวันเดือนปีที่
จ่ าย  ก ากับไว้ ในหลักฐานการจ่ ายเงินทุกฉบับ                    
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
15.11 การจ่ายเงินให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ               
รับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
และขอให้ติดตามใบเสร็จรับเงินมาแนบกับหลักฐาน
การจ่ายให้ครบถ้วน 



๔๗ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
16. การเดินทางไป
ราชการ 

16.๑ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  เ พ่ื อ เข้ า รั บพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไม่สามารถเบิกจ่าย
ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
16.2 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ไม่ระบุหมายเลขทะเบียนรถราชการ 
 
 
 
 16.3 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ไม่ได้ระบุว่าเดินทางโดยพาหนะใด ไม่ระบุ
ชื่อพนักงานขับรถยนต์ 
 
 
 
 

16.๑.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
16.1.2 หนังสือตอบข้อหารือของกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0502/1991 ลงวันที่  9 พฤษภาคม 2538 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
16.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2565 
 
 
16.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 

16.๑ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                 
เพ่ือเข้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น มิใช่
การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบตามปกติของข้าราชการหรือส่วนราชการ
โดยตรงนอกที่ตั้งส านักงาน ตามนัยมาตรา 13 (1) 
แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือตอบข้อหารือ
ของกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0502/1991 ลงวันที่                    
9 พฤษภาคม 2538 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ จึงไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้ 
 
16.2 ขอให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการใน
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงทุกครั้ง เพ่ือเป็น
หลักฐานยืนยันว่าได้เติมน้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการจริง 
จึงจะมีสิทธิ์เบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้ 
 
16.3 การขออนุมัติ เดินทางไปราชการให้ระบุ
รายละเอียดให้ครบถ้วนและครอบคลุมตลอดการ
เดินทาง เช่น รายชื่อผู้เดินทาง สถานที่ในการเดินทาง
ไปราชการ วันที่ เริ่มออก เดินทางจากบ้านพัก/
ส านักงานและวันที่เดินทางกลับถึงบ้านพัก/ส านักงาน 
พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น              
เป็นต้น เพ่ือประกอบการพิจารณาผู้มีอ านาจอนุมัติ
และให้สอดคล้องกับหลักฐานการจ่ายเงิน 



๔๘ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
16.4 การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
ไม่ได้แนบใบค านวณระยะทางประกอบการ
ขอเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16.5 การนับเวลาการเดินทางไปราชการ
เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16.5 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๑๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.4 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทาง
จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและต้องใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็น
ค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทาง
หลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวก
และปลอดภัย กรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง               
ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน 
เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีที่ไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทาง
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
 
16.5 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี เวลาเดินทางไป
ราชการในกรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับเวลา ๒๔ ชั่วโมงเป็น
หนึ่งวัน ส่วนเกินของวัน ถ้านับเวลาเดินทางไปราชการได้
เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน และกรณีท่ีมิได้มีการพัก
แรมหากนับเวลาได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน             
หากนับได้ไม่ถึง ๑๒ ชั่วโมงแต่เกิน ๖ ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือ
เป็นครึ่งวัน ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๑๖ 



๔๙ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
16.6 การเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง
ค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัว และค่าผ่าน
ทางพิเศษ ไม่ได้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จ (แบบ.4231) เ พ่ือรับรอง
ระยะทาง 
 
 
 
 
 
 
16.7 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่
คณะ ไม่ระบุเวลาเดินทางของแต่ละบุคคล
ในหมายเหตุของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการแบบ 8708 (ส่วนที่ 
1)  เ พ่ื อค านวณเวลา เบิก เบี้ ย เลี้ ย ง
เดินทางไปราชการได ้
 
 
 
 
 
 
 

16.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 48  
 
 
 
 
 
 
 
 
16.7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2565 
15.7.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 
1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

16.6 กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) โดยระบุ
วันที่ เดินทาง ระยะทาง พร้อมทั้ งลงลายมือชื่อ                   
เพ่ือรับรองระยะทางดังกล่าว และใบรับเงินค่าผ่านทาง
พิเศษไม่ถือเป็นใบเสร็จรับเงิน เนื่องจากมีรายการไม่
ครบถ้วนตามที่ระเบียบก าหนด กรณีข้าราชการ พนักงาน
ราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไปโดยไม่
อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้จัดท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.4231) เพ่ือน ามาเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ  
 
16.7 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และจัดท า
ให้เบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาใน
การเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล
แตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่าง
กันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุของใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
โดยศึกษาวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแบบ 8708 ตามหนังสือกรมบัญชีกลางก าหนด                 
16.8 ตามท่ีกรมส่งเสริมการเรียนรู้ได้มีหนังสือชี้แจง            
ในเรื่องของการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดงานวันที่
ระลึกสากลแห่งการรู้หนังสือ และการประชุมผู้บริหาร
ทั่วประเทศ ก าหนดให้เบิกค่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 



๕๐ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
16.8 เบิกค่าที่พักในการเดินทางเพ่ือเข้า
ร่วมประชุมมอบนโยบายผู้บริหาร และ
เข้าร่วมพิธีงานวันที่ระลึกสากลแห่งการรู้
หนังสือ ไม่เป็นไปตามหนังสือสั่งการ
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
16.8 หนังสือส านักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
0210.117/6195 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562 
เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายของส านักงาน 
กศน. 
 

โดยใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรายละเอียดการเข้า
พักแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายแต่ไม่เกินสิทธิ 
 
16.8 ขอให้ปฏิบัติให้เป็นไปตามที่หนังสือสั่งการ
ก าหนดโดยเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
17. การจัดการศึกษา
ต่อเนื่อง 

จัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน พบว่า 
หนังสือเชิญวิทยากร กับหลักฐานที่
เบิกจ่ายจริงไม่ถูกต้อง ตรงกัน 
 
 
 
 
 

หนั ง สื อส า นั ก ง าน  กศน .  ด่ ว นที่ สุ ด  ที่  ศ ธ 
0210.04/5666 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษา
ต่อเนื่อง (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561) 

ขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียดโครงการ
ให้ครบถ้วน ระบุชื่อวิทยากร และจัดท าหนังสือเชิญ
บุคคลดังกล่าวเพ่ือให้เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตาม
ระเบียบ และก่อนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ขอให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วน    
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มี
อ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
18. ค่าเช่าบ้าน น าใบเสร็จค่าเช่าบ้านของเดือนกันยายน

มาเบิกในเดือนกันยายน และบางรายใช้
หลักฐานการจ่ายเป็นใบส าคัญรับเงิน  
และระบุรายละเอียดในแบบขอเบิกค่าเช่า
บ้าน (แบบ 6006 ) ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่
ระบุ อัตราเงินเดื อน วันที่ อนุมั ติ เบิ ก
จ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงินไม่มีชื่อ ที่อยู่ผู้รับ
เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561 
18.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2552 
18.3 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 
0408.5/ว 147 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพัก
อาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าเช่าบ้านให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ให้เช่าเป็น
หลักฐานในการเบิกจ่าย และน ามาเบิกในเดือนถัดไป
หลังจากการช าระเงินกับผู้ ให้ เช่าแล้ว  และขอให้
ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของผู้มีสิทธิรายดังกล่าวว่า
เบิกจ่ายถูกต้อง ตรงตามเดือน/จ านวนเงินที่เบิกไปแล้ว
หรือไม่ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุม
การเบิกค่าเช่าบ้านและบันทึกการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน  
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบ 



๕๓ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
19. ค่าสาธารณูปโภค เบิกค่าใช้โทรศัพท์ทางไกล ไม่แนบใบขอ

อนุญาตใช้โทรศัพท์ประกอบหลักฐานขอ
เบิก 

 

 

 

 

หนั งสื อกระทรวงการคลั ง  ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 
๐๔๐๖.๔/๑๓๘๒๘ ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ขอยกเลิกมติ ครม. เรื่องการปรับปรุงมติ 
ครม. เกี่ยวกับการติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทาง
ราชการและก าหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 

การเบิกค่าโทรศัพท์ทางไกลเพ่ือใช้ในราชการ ผู้ขอใช้
โทรศัพท์จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยจัดท า
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ ใ ช้ โ ท ร ศั พ ท์ เ พ่ื อ โ ท ร ท า ง ไ ก ล /
โทรศัพท์เคลื่อนที่ พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการใช้
โทรศัพท์แนบประกอบหลักฐานขอเบิกทุกครั้ง โดยถือ
ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๐๖.๔/๑๓๘๒๘ ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ขอยกเลิกมติ ครม. เรื่องการปรับปรุงมติ ครม. 
เกี่ยวกับการติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทางราชการ
และก าหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 



๕๔ 

 

การตรวจสอบเรื่อง ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเสนอแนะ 
20. การเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

การปฏิบัติงานและการรายงานผลมี
รายละเอียดไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ดังนี้ 
  1) ไม่มีรายงานผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ควบคุมงาน  
  2) บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน ไม่มีผู้
ควบคุมการปฏิบัติงาน  
  3) รายละเอียดงานที่ปฏิบัติบางงานไม่
จ า เป็นเร่ งด่ วน เช่น รับ -ส่ งหนังสือ
ราชการ  ทะเบียนคุมเลขค าสั่ ง  ขอ
อนุ ญ า ต ไ ป ร า ช ก า ร ข อ ง ผู้ บ ริ ห า ร 
ผู้ปฏิบัติงาน และไม่ระบุปริมาณงานที่
ปฏิบัติ 
  4) เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้พนักงานจ้างเหมา
บริการ    
   

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

ขอให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ.2550 โดยในกรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการร่วมกันหลายคนให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงาน
เพียงล าพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
และให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อ
ผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้น
การปฏิบัติงาน ส าหรับการเบิกเงินค่าตอบแทนให้เบิก
ได้ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการ 
ส าหรั บ อัต ราจ้ า ง ที่ เ ป็ นการจ้ า ง เหมาบริ ก า ร
บุคคลภายนอกในต าแหน่งต่าง ๆ ให้จัดท าบันทึกจ้าง
เพ่ิม และผู้มีสิทธิเบิกจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจก่อน โดยงานที่ปฏิบัติต้องมีลักษณะเร่งด่วน 
และให้รายงานผลการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดและ
ปริมาณงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  จึงจะมีสิทธิ เบิก
ค่าตอบแทนได้ ตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบ/กฎหมาย 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. 2526 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการพ.ศ. 2547 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561)  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
    ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.  
    2549 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.  
      2549 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552) 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
 
หนังสือเวียน/สั่งการ 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.2/ว 248 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2562 เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลัง  
    ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หนังสือส านักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/2916 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2566 เรื่อง ขอส่งแนวทาง  
    ปฏิบัติ และตัวอย่างตรายางส าหรับใช้ประทับใบเสร็จรับเงิน ของกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง การก าหนดตัวบุคคล 
    ผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
    ปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและการควบคุมเงิน 
    ทดรองราชการ 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การส่งรายงาน 
    ประจ าเดือน 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง แนวทางการควบคุมภายใน 
    ด้านการรับเงิน 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แนวทางการควบคุม 
    ภายในด้านการจ่ายเงิน 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝาก 
     ธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ 
 



๕๗ 

 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 431 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2554 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับเงินนอก 
       งบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 เรื่อง คู่มือการบัญชีภาครัฐ 
      ส าหรับส่วนราชการ 
12. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด               
      ที่ กค (กวจ) 0405.4/39563 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2563 เรื่องข้อหารือเกี่ยวกับการคืนหลักประกัน 
      สัญญา 
13. หนังสือ กวพ ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้ 
      การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
14. หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ ศธ 07007/4238 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2566 เรื่อง ทบทวนกรอบการจ้าง 
      เหมาบริการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
15. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0202/ ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2537 เรื่องมาตรการป้องกัน 
      หรือลดโอกาสในการสมยอมกันในการเสนอราคา 
16. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค  
      (กวจ) 0405.2/ว 259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย “งานก่อสร้าง”  
      ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
17. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน 
      งบประมาณเงินอุดหนุน 
18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 353 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับ 
      เงินอุดหนุนในระบบ GFMIS 
19. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว 28 ลงวันที่ 24 มกราคม 2556 เรื่อง การขยายเวลาเก็บ 
      รักษาเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
20. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
      ปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
21. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0414.2/ว 248 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      สิทธิการเข้าใช้งานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai)        
22. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค  
      (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการ 
      ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
23. หนังสือส านักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.04/5666 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
      เบิกค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561) 
24. หนังสือส านักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/ว 3780 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2561 เรื่อง กรอบการจัดกิจกรรม 
      พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
25. หนังสือส านักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/ว 2609 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2561 เรื่อง แนวทางการจัดกิจกรรม 
      พัฒนาคุณภาพผู้เรียน สังกัดส านักงาน กศน. (เพ่ิมเติม) 
26. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553 เรื่อง ระเบียบ 
      กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 



๕๘ 

 

27. หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ ศธ 07002/5388 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ   
      ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม/ประชุมราชการ 
28. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด       
      ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างเครื่องดื่ม และค่าเช่า 
      ที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 
      ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน 
      ราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 
29. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  
      กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ 
      เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
30. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ 
       จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
31. หนังสือตอบข้อหารือของกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0502/1991 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2538 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่าย 
       เดินทางไปราชการ 
32. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
      เดินทางไปราชการ 
33. หนังสือส านักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/6195 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562 เรื่อง การซักซ้อม 
      ความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายของส านักงาน กศน. 
34. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 147 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
       ปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
35. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๑๓๘๒๘ ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรื่อง ขอยกเลิกมติ  
      ครม. เรื่องการปรับปรุงมติ ครม. เกี่ยวกับการติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทางราชการและก าหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 
 
ค าสั่ง   
- ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๑๐๘๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ ์            
  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
คู่มือ 
- คู่มือการบัญชีผ่านระบบ GFMIS ส าหรับหน่วยงานผู้เบิก สังกัดส านักงาน กศน. 
 
 
 
 
 
 
 


