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ด้วยกรมบัญชีกลางได้มีหนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/๘๒๑ ลงวันท่ี ๒๗ พฤศขิกายน ๒๕๖๒ อนุมัติ 
แผนการตรวจสอบสำนักงานคลังจังหวัดและสำนักงานการตรวจเงนแผ่นดินภูรภาคของสำนักงานคลังเขต ๖ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยให้สำนักงาบคลังเขตเข้าตรวจสอบสำนักงานคลังจังหวัดไม่เกินปีละ ๑ คร้ัง 
และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ได้แจ้งแนวทาง 
ปฏิบัติงานการตรวจสอบสำนักงานคลังจังหวัดเพื่อรองรับการปฏิบัติงานในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ 
ไวรัสโคโรนา ๒ ๐๑๙ (COVID -  ๑๙) กำหนดให ้สำน ักงานคลังจังหวัดจัดส่งข ้อม ูลเอกสารการตรวจสอบ 
แบบอิเล ็กทรอน ิกส ์ผ ่านซ ่องทางเครือข ่ายอ ินทราเน ็ต หรืออินเตอร์เน ็ต เซ่น การจัดส่งไฟล์ทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ E-mail Application Line เป็นต้น หรือการสแกนเอกสารโดยการบันทึกในแผ่น CD หรือ 
การจัดส่งสำเนาเอกสารประกอบการตรวจสอบส่งให้สำนักงานคลังเขตเพื่อดำเนินการ

เพื่อให้การตรวจสอบการปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัดเป็นไปตามนัยหนังสือดังกล่าว 
จึงกำหนดการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัดในเขต ๖ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
โดยขอให ้สำน ักงานคล ังจ ังหว ัดดำเน ินการสแกนเอกสาร/หล ักฐานตามรายละเอ ียดในเอกสารแนบ ๑ 
ให้ครบถ้วน พร้อมบันทึกลงในแผ่น CD จัดส่งให้สำนักงานคลังเขต ๖ ภายในวันจันทร์ที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
และแจ้งรายขื่อและหมายเลขโทรศัพท ์ของเจ ้าหน้าท ี่ผ ู้ร ับผิดขอบเพ ื่อประสานงานเก ี่ยวก ับการตรวจสอบ 
ทั้งนี้ ในร ะหว่างการตรวจสอบอาจม ีการขอเอกสารเพ ิ่มเต ิมตามความจำเป ็น สำหรับการประขุมปิดตรวจ 
สำนักงานคลังเขต ๖ จะแจ้งให้ทราบต่อไป หากมีข ้อสอบถามเพิ่มเติมสามารถติดต่อ นายณรงค์ข ัย บุญตา 
ตำแหน่ง น ักวิซาการคลังขำนาญการ หรือนางสาวสายฝน ทองเกิด ตำแหน่ง น ักวิชาการคลังขำนาญการ 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๕-๓๒๒๖๗๔ ต่อ ๓๑๐,๓๑๙

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินต่อไปด้วย

ร์งซย แพศย์ศกล) 
คลังเขต ๖



เอกสารแนบ 1

เอกสาร/หลักฐานประกอบการตรวจสอบการดำเนินงานสำนักงานคลังจังหวัด 
ตั้งแต่เดือนสิงหาคม -  กันยายน 2562 และเดือนมกราคม มีนาคม พฤษภาคม 2563

รายการ เอกสาร/หลักฐาน

1. ภารกิจการควบคุมการเบิกจ่ายเงินของแผ่นดิน 
ด้านการเงินการคลังภาครัฐ
- การอนุมัติรายการขอเบิกเงินของส่วนราชการ 

และยกเลิกรายการ ในระบบ GFMIS
สำเนาคำสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

GFMIS Smart Card
- สำเนาทะเบียนคุมการใช้งาน GFMIS Smart Card 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563
- สำเนาทะเบียนคุมการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563
- กระบวนการควบคุมการใช้งาน GFMIS Smart 
Card (ตามเอกสารแนบ 2) ตอบคำถามตาม 
แบบฟอร์ม

- การติดตามเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ 
และควบคุมการกระทบยอดรายการนำส่งคลังของ 
ส่วนราชการ ในระบบ GFMIS

รายงานกระทบยอดจากระบบ GFMIS รายงาน CJ 
ข้อมูล ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2563

การกำกับดูแลให้ความรู้ คำแนะนำ และ 
ให้บริการ แกิไฃปีญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานใบ 
ระบบ GFMIS

- บิญหาอุปสรรคในการทำงานช่วงโควิค 2019

2. ภารกิจการควบคุมการใช้จ่ายเงินของส่วน 
ราขการ

2.1 ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง
- การให้คำปรึกษาแก่หน่วยงานภาครัฐและ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคเอกซน รวมถึง 
บุคคลทั่วไปในจังหวัดที่ขอรับคำปรึกษาและความรู้ 
ด้านกฎหมาย การเงิน การคลัง การบัญชี 
และการพัสดุ

- สำเนาทะเบ ียนคุมการให ้คำปรึกษา ตั้งแต่เดือน 
ตุลาคม 2562 - มิถุนายน 2563

2.2 ด้านบัญชีภาครัฐ
- การติดตามผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของ 

ส่วนราชการ

- สร ุปการกำก ับด ูแลด ้านเกณ ฑ ์ประเม ินผลการ 
ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านบ ัญ ช ีของส ่วนราชการ ประจำป ี 
งบประมาณ พ.ศ. 2563



รายการ เอกสาร/หลักฐาน

2.3 ด้านเงินทดรองภัยพิบัติ
- การตรวจสอบใบสำคัญซดใช้เงินทดรอง 

ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

- รายงานระบบ GFMIS รายงานเงินทดรองราชการ 
ค ง เห ล ือ  คำส ั่ง ZGL_R14 แ ล ะ ร าย ง าน เส น อ  
เอกสารอ้างอิงของเอกสารคืนเงินทดรองราชการ 
คำส่ัง ZGL R06
- กระบวนการทำงานในการตรวจสอบใบสำคัญ
(ตามเอกสารแนบ 3)

2.4 ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
- การดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อจัด 

จ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และตรวจสอบดูแลการ 
จัดสรรรหัสผ่าน

- สำเนาทะเบียนคุมการอนุมัติผู้ค ้าภาครัฐ และการ 
อ น ุม ัต ิรห ัส ก ารใช ้งาน ห ัวห น ้าพ ัส ด ุ ป ระจำป ี 
งบประมาณ พ.ศ. 2563

3. ภารกิจการควบคุมงบบุคลากรภาครัฐ
- การปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ

- รายงานฐานข้อมูลบุคลากรในสำนักงานคลังจังหวัด 
เรียกรายงานจากระบบนายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล
e -  csm bs

4. ภารกิจการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุน 
นโยบายของกระทรวงการคลัง และรัฐบาล 

4.1 การให้บริการสารสนเทศด้านเศรษฐกิจจังหวัด -การเผยแพร่ข้อมูลเศรษฐกิจ (ตามเอกสารแนบ 4.1- 
4.2 )

4.2 ด้านสนับสนุนภารกิจกระทรวงการคลัง
- ผลการดำเนินตามเกณฑ์ประเมิน คบจ.

- สำเนาเอกสารประกอบรายงานผลความคืบหน้า 
การดำเนินงานตามเกณฑ์ประเมินผล คบจ. ประจำปี

ดีเด่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 งบประมาณ พ.ศ. 2563

- การติดตามเร่งรัดใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ภาครัฐ

- ปิญหาอุปสรรคการเร่งรัดการเบิกจ่าย 
แนวทางการแกไขการเร่งรัดการเบิกจ่าย

5. ภารกิจสนับสนุน
- การป ฏ ิบ ัต ิงาน ด ้าน ก ารเง ิน และบ ัญ ช ีขอ ง 

สำนักงานคลังจังหวัด ตั้งแต่เตือนสิงหาคม 2562 -  
ก ัน ยายน  2 5 6 2  และ เด ือ น ม กราคม  ม ีนาคม 
พฤษภาคม 2563

สำเนาคำสั่งมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติงานการเงิน 
และบัญชี
- สำเนาแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน
- สำเนาทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2563
__



รายการ

- ตรวจสอบเงินทดรองราชการ

- การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ตรวจสอบการปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย ระเบียบในกระบวนการก่อนการจัดหา 
และการจัดซื้อจัดจ้าง จนกระทั่งการทำสัญญาและ 
การตรวจรับ

- ผลการปฏิบ ัต ิงาบตามเกณฑ์การประเม ินผล 
การดำเน ินงานฃ ลงกรมบ ัญ ช ีกลางป ระจำป ี 2 5 6 3

- สำเนาทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2563
- สำเนาทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด
(งบประมาณ -  เงินนอกงบประมาณ) ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2563
- สำเนาทะเบียนคุมรายจ่ายงบกลาง
- สำเนาเอกสารหลักฐานการรับ -  จ่าย (ใบสำคัญ) 
เดือนสิงหาคม 2562 -  กันยายน 2562 และเดือน 
มกราคม มีนาคม พฤษภาคม 2563
- การควบคุมการเก็บรักษาและการใช้งาน Token 
Key (อม.10, อม.01, อม.02)
- การควบคุมการจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate 
online (ตามเอกสารแนบ 5 )

คำสั่งผู้รับผิดชอบการรับ -  จ่ายเงินทดรองราชการ 
คำสั่งผู้รับผิดชอบตรวจสอบการรับ -  จ่ายเงิน 

ทดรองราชการ
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
- รายงานฐานะเงินทดรองราชการ ตั้งแต่เดือน 
ตุลาคม 2562 -  มิถุนายน 2563
- กระบวนการรับ -จ ่าย  การเก็บรักษาเงินทดรอง 
ราชการ (ตามเอกสารแนบ 6)

- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562
- สำเนารายงาบการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

สำเนารายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สำเนาการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ (ถ้ามี)

- สำเนาเอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุน 
ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ประจำปี พ.ศ. 2563 
(ถ้ามี)

- สำเนาหนังสือการรายงานผลการดำเนินงานภายใน 
ก ร ม บ ัญ ช ีก ล าง  ป ร ะ จ ำ ป ีง บ ป ร ะ ม า ณ  พ .ศ . 2 5 6 3  
รอบ 6 เดือน

เอกสาร/หล ักฐาน



รายการ เอกสาร/หลักฐาน

6. ภารกิจที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ
- การดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายสลากกินแบ่ง 

รัฐบาล

- สรุปรายงานผลการรับชำระเงินค่าสลากกินแบ่ง 
รัฐบาล (ตามเอกสารแนบ 7)
- สำเนาทะเบียนคุมการรับ -  จ่าย เงินสลากกินแบ่ง 
รัฐบาล
- สำเนาหนังสือ -  รายงานการจำหน่ายสลากกิน 
แบ่งรัฐบาลส่งให้สำนักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล 
สำนักงานเลขานุการกรม และสำนักงานคลังเขต 
ตั้งแต่เดือน ตุลาคม 2562 -  มิถุนายน 2563
- สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (ส่วนลด)
- สำเนารายงานผลการใช้จ่ายเงินส่วนลดสลากกิน 
แบ่งรัฐบาล ตั้งแต่เดือน ตุลาคม 2562 -  มิถุนายน 
2563
- ปิญหาอุปสรรคการจำหน่ายสลากกินแบ่งรัฐบาล



เอกสารแนบ 2

กระบวนการควบค ุมการใช ้งาน GFMIS S m a r t C a rd

สำนักงานคลังจังหวัด........................

1. การใช้บัตร GFMIS S m art C ard ตรงกับคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานหรือไม่

ใช้งานตรงกับคำสั่งมอบหมายหน้าที่ I Iใช้งานไม่ตรงกับคำสั่งมอบหมายหน้าที่

กรณีที่ไม่ตรงกับคำสั่งมอบหมายหน้าที่ มีการควบคุมการใช้บัตร GFMIS Smart Card อย่างไร

2. การใช้บัตร GFMIS S m art C ard กรณีผู้รับผิดขอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เซ่น เดินทาง 
ไปราซการ ลาพักผ่อน ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติตามคำสั่งมอบหมายหน้าที่ตามคำสั่งฯ หรือไม่

ปฏิบัติแทนตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย ___  ไม่ปฏิบัติแทนตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย

กรณีที่ไม่ได้ปฏิบัติตามคำสั่งมีแนวทางการปฏิบัติงานอย่างไร

3. การเก็บรักษาบัตร GFMIS S m art Card (อธิบายขั้นตอน,วิธีการปฏิบัติ)

1. ขั้นตอนการเก็บรักษา.....................................................................................

2. ขั้นตอนการเบิก..............................................................................................

3. ระหว่างการทำงานเก็บรักษาไว้อย่างไร........................................................

ผู้1ห้ข้อมูล

ตำแหน่ง คลังจังหวัด



เอกสารแนบ 3

กระบวนการตรวจสอบการใช ้จ ่ายเง ินทดรองราขการเพ ื่อ 'ช ่วยเหล ือผ ู้ประส'บภ ัยพ ิบ ัต ิกรณ ีฉ ุก เฉ ิน

1. การตั้งภัย ปีงบประมาณ 2563 จำนวน................ภัย จำนวนเงิน รวม.....................บาท ได้แก่
□  เซิงป้องกัน....................ภัย

เซิง'ช่วยเหลือ................ ภัย
2. กระบวนการตรวจสอบใบสำคัญ

2.1 วิธีการ/สถานที่ตรวจสอบ
I I ลงพื้นตรวจสอบที่หน่วยงาน 
I I นำเอกสารมาตรวจสอบที่สำนักงานคลังจังหวัด

2.2 ระยะเวลาการตรวจสอบ
□  ภายในกำหนด................. ภัย
□  เกินกำหนด...................... ภัย

2.3 มีการแบ่งหน้าที่ในการตรวจสอบอย่างไร (อธิบาย)

จำนวนเงิน....................................บาท
จำนวนเงิน....................................บาท

3. สำนักงานคลังจังหวัดรายงานให้กรมบัญชีกลางทราบ ตั้งแต่ด้นปีงบประมาณ -  วันท่ี 30 มิถุนายน 2563
จำนวน...............ภัย

□  ภายในกำหนด........... ภัย จำนวนเงิน..................................... บาท
I I เกินกำหนด.................ภัย จำนวนเงิน..................................... บาท

4. ยอดเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินที่ยังไม่ได้ชดใช้ (คงด้างก่อน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563) จำน ว น ......................ภัย รวมจำนวนเงิน....................................... บาท

□  เซิงป้องกัน........................ ภัย จำนวนเงิน..................................... บาท
แ บ  เซิงช่วยเหลือ.....................ภัย จำนวนเงิน..................................... บาท

5. ปัญหาอุปสรรค/ข้อเสนอแนะ

ผู้ให้ข้อมูล 
(..

ตำแหน่ง

หมายเหตุ ผู้ให้ข้อมูล คลังจ ังหวัด/ผ ู้อำนวยการกลุ่มงาน/ห ัวหน้าฝ ่าย



เอกสารแนบ 4.1

ก าร เผ ย แ พ ร ่ป ระข าส ัม พ ัน ธ ์ข ้อ ม ูล ด ้าน เศ รษ ฐ ก ิจ จ ังห ว ัด  

(ร าย งา น ป ระ ม าณ ก าร เศ ร ษ ฐ ก ิจ จ ังห ว ัด )

1. สำนักงานคลังจังหวัดได้ดำเนินการประขาสัมพันธ์เผยแพร่ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดหรือไม่
มีการดำเนินการประขาสัมพันธ์

ไม่ดำเนินการประขาสัมพันธ์ เนื่องจาก...........................................................................

2. กรณีที่ได้ประขาสัมพันธ์ได้ดำเนินการประขาสัมพันธ์ให้กับกลุ่มเป้าหมายกี่กลุ่ม (กลุ่ม) โปรดระบุ
(คน,แห่ง) จำนวนกลุ่มที่ประขาสัมพันธ์..........................................กลุ่ม ได้แก่
(1)......... ....................’...............................................................................จ..................................................
( 2 ) ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(3 )  ..........................................................................................................................................................................................................
(4) ..................................................................... ............................................................... ...........................
3. ข่องทางที่ใข้ในการประขาสัมพันธ์จำนวนกี่ข่องทาง โปรดระบุ จำนวนซ่องทางที่ใข้ประขาสัมพันธ์ 
 ซ่องทาง ได้แก่
( 1 ) .............................................................................................................................................................................................................................

( 2 ) ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(3) ................................................................................................................................................................
(4) ................................................................................................................................................................
4. หน่วยงานอื่นได้นำข้อมูลประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดของสำนักงานคลังจังหวัดไปใข้ประโยขน่/อ้างอิง 
หรือไม่

~  ไ ม ่ม ี

มีการนำไปใช้ จำนวน
(1) ซื่อหน่วยงาน
(2) ซื่อหน่วยงาน
(3) ซื่อหน่วยงาน
(4) ซื่อหน่วยงาน

.หน่วยงาน ดังน้ี
................. เร่ืองท่ีนำไปใช้.
................. เร่ืองท่ีนำไปใช้.
.................เร่ืองท่ีนำไปใช้.
................. เร่ืองท่ีนำไปใช้.

ผู้ให้ข้อมูล ....
(

ตำแหน่ง
)

หมายเหตุ ผู้ให้ข้อมูล คล ังจ ังหวัด/ผ ู้อำนวยการกลุ่มงาน/ห ัวหน้าฝ ่าย



เอกสารแนบ 4.2

ก าร เผ ย แ พ ร ่ป ระข าส ัม พ ัน ธ ์ข ้อ ม ูล ด ้าน เศ รษ ฐ ก ิจ จ ังห ว ัด  
(ร าย ง า น ภ าว ะ เศ รษ ฐ ก ิจ ก า ร ค ล ัง จ ังห ว ัด )

1. สำนักงานคลังจังหวัดได้ดำเนินการประซาสัมพันธ์เผยแพร่ภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัดหรือไม่

มีการดำเนินการประขาสัมพันธ์

ไม่ดำเนินการประซาสัมพันธ์ เนื่องจาก...........................................................................

2. กรณีที่ได้ประขาสัมพันธ์ได้ดำเนินการประขาสัมพันธ์ให้กับกลุ่มเป้าหมายกี่กลุ่ม (กลุ่ม) โปรดระบุ
(คน,แห่ง) จำนวนกลุ่มที่ประขาสัมพันธ์...........................................กลุ่ม ได้แก่
C D . . .   ................................. . ! ............................................................................................................................................. ' ..............................................................................................

( 2 ) .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(3) .................................................................................................................................................................
(4) ............ ....................................................................................................................................................
3. ซ่องทางที่ใข้ในการประซาสัมพันธ์จำนวนกี่ฃ่องทาง โปรดระบุจำนวนซ่องทางที่ใข้ประซาสัมพันธ์ 
 ซ่องทาง ได้แก่
(D........................................................................................................................

( 2 ) ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(3) .................................................................................................................................................................
(4) .................................................................................................................................................................
4. หน่วยงานอื่นได้นำข้อมูลภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัดของสำนักงานคลังจังหวัดไปใข้ประโยฃนั/ 
อ้างอิงหรือไม่

ไม่มี

มีการนำไปไซ้ จำนวน 
(D ขื่อหน่วยงาน
(2) ขื่อหน่วยงาน
(3) ขื่อหน่วยงาน
(4) ขื่อหน่วยงาบ

.หน่วยงาน ดังนี้
................. เร่ืองท่ีนำไปไข้.
.................เร่ืองท่ีนำไปไซ้.
.................เร่ืองท่ีนำไปใช้.
.................เร่ืองท่ีนำไปไซ้.

ผู้ให้ข้อมูล 
(..

ตำแหน่ง
)

หมายเหตุ ผู้ให้ข้อมูล คล ังจ ังหวัด/ผ ู้อำนวยการกลุ่มงาน/ห ัวหน้าฝ ่าย



เอกสารแนบ 5

ก ระบ วน การควบ ค ุม ด ้าน การเง ิน และบ ัญ ช ี
ใส ่เครื่องหมาย ' ร  หมายถึง ใต้ปฏิบัติ และเครื่องหมาย x  หมายถึง ไม่ไต้ปฏิบัติ หรือ ไม่ม ีรายการที่ต ้องปฏิบ ัต ิ

การมอบห มายห น ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบ
1. ม ีคำสั่งแต ่งต ั้งและมอบหมายผู้ร ับผ ิดชอบต้านการเง ินและบัญชี
2. ม ีคำส ั่งแต ่งต ั้งคณะกรรมการเก ็บร ักษาเง ินตามระเบ ียบข้อ 86
3. ม ีคำสั่งแต ่งต ั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ - จ ่ายเง ินประจำว ันตามระเบ ียบข ้อ 83 และข้อ 43 
การเก ็บร ักษาเง ินโดยท ั่วไป
1. สถานที่และต ู้น ิรภ ัยสำหรับเก ็บรักษาเงินอยู่ในที่ปลอดภัย และม ีล ูกก ุญแจตามระเบ ียบข้อ 84 - 85
2. กรรมการรักษาเงินที่ไต ้ร ับแต่งต ั้งปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ถ ูกต้องตามระเบ ียบข้อ 87 91
3. คณะกรรมการเก ็บรักษาเง ินลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป ็นประจำท ุกว ันท ี่ม ีการรับ จ ่ายเง ิน  และเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการทราบ ตามระเบ ียบข้อ 92 - 98  (ควรมีซื่อ-นามสกุล กำกับลายมือซื่อเพื่อประโยซน่ในการตรวจสอบ)

การรับเง ิน
1. ม ีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท ี่ม ีการรับเงิน
2. ใบเสร็จร ับเง ินใช ้ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดและจัดทำทะเบ ียนคุมใบเสร็จรับเง ิน เพ ื่อควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

ให ้ม ีความรัดกุมโดยปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบข้อ 7 1 - 7 3
3. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จร ับเงินท ุกส ิ้นป ีงบประมาณและรายงาบต่อผู้อำนวยการกองคลังหรือห ัวหน้าส ่วนราชการทราบ 

อย่างข้าไม ่เก ิน วันที่ 31 ต.ค.ชองปี งปม.ถัดไป ตามระเบ ียบข้อ 74
4. ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ภายในปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ไต้ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะร ู 

หรือประทับตราเล ิกใช้ ตามระเบ ียบข้อ 75
5. ม ีการกำหนดแนวทางปฏิบ ัต ิในการรับ - ส่งเงิน ระหว่างกันอย่างเป ็นลายลัก!•เณ ์อ ักษรมีเอกสารใบนำส่งเงิน 

และสำเนาใบเสร็จรับเงินครบถ้วน ถูกต้อง มีการลงลายมือซื่อผู้นำส่งและผู้ร ับ

การนำส ่งเง ิน
1. เง ินที่เบ ิกจากคลังและไม่ไต้จ ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให ้นำส่งคืนคลังภายใน 15 ว ันทำการ นับจากวันรับเงิน
2. เงินทั้งปวงชองส่วนราชการให้นำส่ง หรือฝากคลัง ระเบ ียบข้อ 101

2.1 เง ินรายไต้แผ่นดินให้นำส ่งอย่างน ้อยเดือนละ 1 ครั้ง ถ้าไต้รับเกิน 10,000 บาท ให ้ส ่งอย่างข้าไม่เก ิน 3 วันทำการ
2.2 เง ินนอกงบประมาณ ให ้ฝากคล ังอย ่างน ้อยเด ือนละ 1 ครั้ง

3. ตรวจสอบความถูกต้องชองสำเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและสรุปยอดจำนวนเงินรวมไว้ ต ้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับสุดท้ายของแต่ละวันที่ร ับเงิน พร้อมลงลายมือซื่อผู้ร ับเงิน ผู้ส่งเงินทุกครั้ง

4. ภายหลังป ิดบ ัญชีท ุกส ิ้นวันม ีการตรวจสอบรายการรับ รายการจ ่ายประจำว ัน  พร้อมลงลายมือซ ื่อกำกับ
5. เสนอรายงานเงินคงเหลือประจำวันท ี่ คกก.เก ็บรักษาเง ินลงลายมือซ ื่อแล ้วต ่อห ัวหน้าส ่วนราชการเพ ื่อทราบ

การน ำเง ิน ฝากธน าคาร
1. ใบนำฝากธนาคาร (Pay in) การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคารเป ็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้อง
2. การเก ็บรักษาสมุดคู่ฝาก ใบนำฝากธนาคารและต้นข ั้วเช ็คไว ้อย ่างเร ียบร้อยและปลอดภ ัย
3. จ ัดทำรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารท ุกบ ัญช ีท ุกส ิ้นเด ือน เป ็นบีจจุบ ันและนำเสนอหัวหน้าส ่วนราชการทราบ

การจ ่ายเง ิน
1. การเบ ิกจ ่ายเง ินเป ็นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ ข้อบังคับ คำสั่งมติ ครม.หรือได้รับอนุญาติจาก กค.
2. ผ ู้ม ีอำนาจอบุน ัต ิ ส ั่งอน ุน ัต ิการจ่ายเง ินพร้อมลงลายมือซื่อในหลักฐานการจ่ายท ุกครั้ง
3. การจ ่ายเง ินให ้จ ่ายเป ็น เช ็ค หรือผ่าน e -P a y m e n t เว้นแต่ จ ่ายจากเง ินทดรองราชการ



การจ่ายเงิน
4. จ ัดทำทะเบ ียนค ุมเช ็คเสนอผู้ม ีอำนาจเพ ื่อลงนามควบคุมการจ่ายเช ็คแต ่ละฉบ ับ
5. ผู้ร ับเงินลงลายมือซื่อ และวันเดือน ปี ที่ร ับเช็ค หลังต้น,ขั้วเซ็ค เพื่อประโยซ'นเ,นการตรวจสอบ
6. การจ่ายเง ินท ุกครั้งม ีหล ักฐานการจ่ายเง ินให ้ครบถ้วนและให ้เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้จ ่ายเง ินประท ับตราจ่ายเง ินแล ้ว 

และลงลายม ือซ ื่อร ับรองการจ ่ายเง ิน พร้อมวันเดือนปี ท ี่จ ่ายเง ิน
7. กรณีโลนเงินผ่านระบบ KTB C o rp o ra te  O n lin e  ใซ้รายงานสรุปการโอนเงิน D etail R ep o rt และ S u m m ary  R epo rt 
T ra n sac tio n  H istory เป ็นหล ักฐานการจ่าย และมืผู้ตรวจสอบทุกสิ้นวับ (ว 103)
8. ทะเบ ียนคุมหลักฐานขอเบ ิกได้บ ันท ึกครบถ้วนและมีการเบ ิกจ่ายเงินได้อย่างครบถ้วนถูกต้องในระยะเวลาท ี่เหมาะสม
9. การจัดหาตั้งแต ่ ๕1๐ ๐ ๐ .  บาทฃี้นไป ได้ดำเนินการจัดทำ PO ในระบบ e  - GP ทุกครั้ง และจ ่ายตรงเข ้าบ ัญช ีเจ ้าหน ี้ 
หรือผู้มืสิทธิโดยตรง

การบ ัน ท ึกบ ัญ ช ีและการรายงาน
1. ม ีการบ ันทึกบ ัญชีครบถ้วนถูกต้องตรงตามวันท ี่เก ิดเหตุการณ ์ เซ่น การรับเงิน การจ่ายเง ินสด หรือการจ่ายเช ็ค
2. ม ีเอกสารประกอบการบันทึกบ ัญชีท ุกรายการครบถ้วน เซ่น ส ัญญายีมเงิน ใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบการประขุม
3. รายละเอ ียดทรัพย์ส ิน หนี้สิน กับยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภททรัพย์ส ินและหนี้ส ิน ถูกต้องตรงกัน
4. ม ีการจ ัดทำรายงานยอดล ูกหน ี้ เจ ้าหนี้รายตัวเสนอหัวหน้าส ่วนราชการทราบ ท ุกส ิ้นเด ือนและเป ็นบีจจุบ ัน
4. การแก้!ขและปรับปรุงบัญชีได้รับอนุม ิตโดยผู้ม ีอำนาจ และไม่ม ีบ ัญชีพ ักคงค้างตามเกณฑ์ประเมินผลด้านบัญชีภาครัฐ
5. การบันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์ส ิน และวัสดุคงคลัง ตรงกับในระบบ GFMIS
6. จ ัดทำรายงานการเง ินพร้อมเอกสารท ี่เก ี่ยวข ้อง และรายงาน แผน-ผลเบ ิกจ ่าย ส ่งกรมฯภายในกำหนด
7. จ ัดทำรายงานการเง ิน  และเอกสารประกอบ ส่งคลังเขต ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป และ สตง. ภายใบกำหนด
8. จ ัดทำรายงานฐานะเง ินทดรองราชการและเอกสารประกอบ เสนอคลังจังหวัดภายใน วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

และรายงานส่ง สตง.ทุกสิ้นปี

หมายเหตุ ระบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

ผู้ให้ข้อมูล..................................................................
(......................... )

ตำแหน่ง .............................................................

หมายเหตุ ผู้ให้ข้อมูล คลังจังหวัด /  ผู้อำนวยการกลุ่มงาบ /  หัวหน้าฝ่าย
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ก ระ บ ว น ก ารร ับ  -จ ่า ย  ก าร เก ็บ ร ัก ษ า เง ิน ท ด รอ งราข ก าร

1. เงินทดรองราชการ
- สำนักงานคลังจังหวัดเก็บรักษาเงินทดรองราซการ เป็นเงินสด ณ ที่ทำการ ไว้เพื่อสำรองจ่ายในสำนักงาน

คลังจังหวัด จำนวน..................บาท
- มีการนำส่งดอกณี้ยเงินทดรองราชการ นำส่งเป็นรายไต้แผ่นดิน งวด 31 ธันวาคม 2562,30 มิถุนายน 2563

จำนวน........................... บาท ส่งเมื่อวันที่.................................(พร้อมสำเนาการนำส่งเงิน)

2. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
~~ มีหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง 

การจ่ายเงินทดรองราชการทุกครั้งต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน

[__ ^] มีการลงบันทึกการรับ■ ■ จ่ายเงินทดรองราชการทุกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นบีจจุบัน

____มีการออกใบเสร็จทุกครั้งที่มีการรับเงิน

มีหนังสือขออนุมัติการส่งเบิกเงินงบประมาณเพื่อซดใช้เงินทดรองราชการ โดยผู้มีอำนาจลงลายมือซื่อ 

มีการจัดทำทะเบียนคุมเช็คเสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่อควบคุมการจ่ายเช็คแต่ละฉบับ

3. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ

ผู้ที่ไต้รับมอบหมายตรวจสอบการรับ -  จ่ายเงินทดรองราชการทุกครั้งที่มีการรับ ■ ■ จ่ายเงินทดรอง 
ราชการ

____ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไต้ร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงินกับรายเงินคงเหลือ
ประจำวัน

□  นำเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือซื่อในรายงานคงเหลือประจำวัน

ผู้ให้ข้อมูล ... 
(...

ตำแหน่ง
)

หมายเหตุ ผู้ให้ข้อมูล คล ังจ ังหวัด/ผ ู้อำนวยการกลุ่มงาน/ห ัวหน้าฝ ่าย
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สร ุป รายงาน การร ับ ชำระค ่าสลากก ิน แบ ่งร ัฐบ าล

o  a / <ะะ1

วัน/เด ือน/ปี ที่รายงานสำนักงานเลขานุการกรมและสำนักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล
ลาดบ เดอน

งวดประจำวันที่.............................. งวดประจำวันที่.................................

1 ตุลาคม 2562

2 พฤศจิกายน 2562

3 ธันวาคม 2562

4 มกราคม 2563

5 กุมภาพันธ์ 2563

6 มีนาคม 2563

7 เมษายน 2563

8 พฤษภาคม 2563

9 มิถุนายน 2563

ผู้ให้ข้อมูล .............................................
(................. )

ตำแหน่ง

หมายเหตุ ผู้ให้ข้อมูล คลังจังหวัด/ผู้อำนวยการกลุ่มงาน/หัวหน้าฝ่าย


