
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๗ 

 

 
การปฏบิัตติามกฎ ระเบียบราชการ 
➢   การจัดซ้ือจัดจ้าง 

➢ การเบิกจ่ายเงิน 
 

❖ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
❖ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการและ 

                  การฝึกอบรม/การจัดงาน 
❖ การเบิกจา่ยเงินโครงการ 

➢   การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 

➢   หลักประกันสัญญา 

➢   หนี้ค่าสาธารณูปโภค 
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๒๗ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. การเบิกจ่าย 
   ๒.๑ ค่าจา้งพนกังานผูช่้วยแพทยแ์ผนไทย 
มเีจา้หน้าทีไ่ดส้แกนน้ิวเลกิงาน แต่มกีารเบกิ
คา่นวดในช่วงเวลาหลงัสแกนน้ิวกลบั 
 
 
 
 
 

 
- ให้เรยีกคืนเงนิค่าจ้างในชัว่โมงที่ไม่ได้
อยู่ปฏิบัติงานจริง จ านวน ๑๘๐ บาท 
(๖๐% ของ ๓๐๐) 
 - การเบิกค่าจ้างในครัง้ต่อไป ให้เพิ่ม
กิจกรรมควบคุม โดยการสอบทานเวลา
การอยู่ปฏิบัติงาน (ตามรายงานสแกน
ลายนิ้ วมือ ) กับ รายละเอียดชื่ อและ
ช่วงเวลาที่มีผู้มาใช้บรกิาร เพื่อป้องกัน 
มิให้มีการเบิกจ่ายเงนิเกินสิทธิที่ควรจะ
ไดร้บัอกี 

 
หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๒ .๒  ข้ อ มู ล ใน เอ ก ส า รชุ ด เบิ ก จ่ า ย 
ไม่สอดคล้องกัน / แนบหลกัฐานประกอบการ
เบกิจ่ายไม่ครบถว้น 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่ายเงนิ ความ
สอดคล้องกันของเนื้ อหาและความ
ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอผู้อ านวยการ
ลงนาม 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๒ .๓  ใบ เสร็จรับ เงินแบบสลิป ไม่ถ่ าย
เอกสารแนบประกอบในเอกสารการเบกิจ่าย 
 
 

ใบเสร็จรบัเงนิแบบสลิป ให้ถ่ายเอกสาร
แนบประกอบในเอกสารการเบิกจ่าย 
เนื่ อ งจาก  เมื่ อ เก็บ ไว้ เป็ น เวลานาน
ขอ้ความในเอกสารอาจเลอืนหายได ้

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   ๒.๔ หลกัฐานการเบกิจ่ายบางฉบบั ไม่ได้
เสนอผูอ้ านวยการอนุมตักิ่อนการเบกิจ่าย 
 
 
 
 

ก่อนการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ ให้
หน่วยงาน เสนอเอกสารหลกัฐานขอเบกิ
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติก่ อนด าเนินการ
เบกิจ่ายทุกครัง้ 
 
 
 

 

- ระเบยีกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงนิส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ 
๓๕ และ ๓๖ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค ๐๔๐๙.๓ /ว ๕๔๐ ลง
วนัที ่๖ พฤศจกิายน ๒๕๖๓ 
เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในดา้นการจ่ายเงนิ 
 
 
 



๒๘ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒.๕ ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษีค่าน ้ามนั
เชื้อเพลิง เขียนข้อความ “ได้รบัมอบน ้ามัน
เชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วน
ถูกตอ้งแลว้” แต่ไม่ไดล้งชื่อก ากบั 
 
 
 
 
 

เมื่อสถานีบริการน ้ ามันเชื้อเพลิงออก
ใบเสร็จรับ เงินและใบก ากับภาษี  ให้ 
ผูจ้ดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิ เขยีนขอ้ความใน
เอกสาร (ใบเสร็จและใบก ากับภาษี ) 
“ได้รบัมอบน ้ ามนัเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ” หรือ
ข้อความท านอง เดียวกัน พร้อมทัง้ลง
ลายมือชื่ อ ก ากับ  โดยให้ถือ ว่ า เป็ น
เอกสารการตรวจรบั 

ห นั ง สื อ ค ณ ะก ร รม ก า ร
วนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริห ารพัสดุ
ภ าครัฐ  ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 
(กวจ) ๐๔๐๕ .๒ /ว  ๑๗๙ 
เรื่อง แนวทางปฏิบตัิในการ
จดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิเพื่อใช้
ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง าน ต าม
ภารกจิของหน่วยงานของรฐั 

   ๒.๖ ผู้รบัสินค้าหรือบริการไม่ลงวันที่ร ับ
สนิคา้หรอืบรกิารในใบสง่ของ 
 
 
 
 
 
 

ในการรับสินค้าหรือบริการ ให้ผู้ที่ร ับ
สนิค้าหรอืบรกิารลงลายมอืชื่อพร้อมทัง้
วนั เดอืน ปี ทีไ่ดร้บัสนิคา้หรอืบรกิาร ใน
ใบส่งของเพื่อเป็นการยืนยันว่าได้รับ
สนิคา้หรอืบรกิารไม่เกนิก าหนด หากเกนิ
ก าหนดต้องคดิค่าปรบั ดงันัน้ การไม่ลง
วันที่ที่ได้รบัสินค้าหรือบริการ อาจเข้า
ขา่ยเอือ้ประโยชน์ใหแ้ก่ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๒.๗ หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใชจ่้ายในการ
เดนิทางไปราชการ (ใบขวาง) ช่อง“ผูจ่้ายเงนิ” 
ลงชื่อผูจ่้ายเงนิไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการจัดท ารายงานการเดินทางไป
ราชการให้หน่วยงานถือปฏิบัติต าม
หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค ๐๕๓๐.๔/ว 
๑๑๗๗  ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง แบบใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง
ไปราชการ โดยผู้ที่ต้องลงนามเป็นผู้
จ่ายเงนิในแบบรายงานการเดนิทาง ดงันี้ 
   ๑. กรณียืมเงิน ผู้จ่ายเงิน หมายถึง  
ผูย้มืเงนิ 
   ๒ . ก รณี ไ ม่ ได้ ยืม เงิน  ผู้ จ่ าย เงิน 
หมายถงึ เจา้หน้าทีก่ารเงนิ  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลง
วนัที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕  
เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ 

   ๒ .๘  เบิกค่ าใช้ จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ ๘๗๐๘  ระบุ รายละเอียด 
ไม่ครบถว้น 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน รวมทัง้
ความสอดคล้องของเนื้ อหาและความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารก่อนส่ง
เบกิจ่ายเงนิ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี



๒๙ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๒.๙ หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย
โครงการ ระบุโครงการ/กจิกรรมไม่สอดคลอ้ง
กบัหนงัสอืขออนุมตัโิครงการ 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงนิ รวมทัง้
ความสอดคล้องของเนื้ อหาและความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารก่อนส่ง 
เบกิจ่ายเงนิ 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   ๒.๑๐ กรณียมืเงนิเมื่อสง่ใบส าคญัชดใชเ้งนิ
ยมื ไม่ได้แนบส าเนาสญัญาการยมืประกอบ
เอกสารชดใชเ้งนิยมื 
 

ในกรณียมืเงนิเมื่อส่งใบส าคญัชดใช้เงนิ
ยมืให้ผู้ยมืแนบส าเนาสญัญาการยมืเงนิ 
เพื่ อใช้ เป็ นหลักฐานประกอบการส่ ง
ใบส าคญัชดใชเ้งนิยมื 

 

   ๒ .๑๑  การเบิกค่ าตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏบิตัิการทางการแพทย์ ไม่มหีลกัฐาน
น าส่ งตรวจวิเค ราะห์แนบประกอบการ
เบกิจ่าย ท าใหไ้ม่สามารถสอบทานไดว้่าไดใ้ช้
บรกิารตรวจวเิคราะห์ฯ ตรงตามใบเรยีกเก็บ
ค่าบรกิารหรอืไม ่

การส่งตรวจวเิคราะห์ทางห้องปฏบิตักิาร 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาหลักฐานใบ
น าส่งฯ และแนบประกอบการเบิกจ่าย 
เพือ่ใชใ้นการสอบทานว่าไดใ้ชบ้รกิารตรง
ตามจ านวนทีเ่รยีกเกบ็จรงิ 

 

 

   ๒.๑๒ การประทบัตราขอ้ความว่า “จ่ายเงนิ
แลว้” 
   - ไม่ ได้ประทับตราจ่ายเงินในหลักฐาน 
การจ่าย  หรือประทับตราจ่ายแต่ไม่ครบทุก
ฉบบั 
   - ประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายแต่ไม่ลงวันที่จ่ายเงิน 
หรอืไมเ่ขยีนชื่อตวับรรจงก ากบั 
 

ให้ เจ้าห น้ าที่ ผู้ จ่ าย เงิน  ประทับตรา
ขอ้ความว่า “จ่ายเงนิแลว้” โดยลงลายมอื
ชื่อรบัรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงิน
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทัง้วนั เดือน ปี ที่
จ่ายก ากบัไว้ในหลกัฐานการจ่ายเงนิทุก
ฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
เป็ นการป้ อ งกันมิ ให้ น า เอกสารมา
เบกิจ่ายซ ้า  

ระเบียกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็ บ รัก ษ า เงิน  แ ล ะก าร 
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอ้ ๔๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


