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ค าน า 
 

 คู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๖๒ โดยปรับปรุงคู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการเล่มเดิมของ สตน.ทร.
ใหถู้กต้องและเป็นปัจจุบัน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในการเบิกจ่ายเงิน
ทดรองราชการของหน่วยงานให้เป็นไปตามาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน แนวทางการตรวจสอบเงิน
ทดรองราชการนี้จะช่วยสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในของ สตน.ทร.สามารถตรวจสอบเอก สาร หลักฐาน 
กระบวนการ และระบบการควบคุมเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทาง
ราชการ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายเงินให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นการป้องกันความเส่ียงท่ีอาจท า
ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
  

 กองวิชาการและระบบงาน  
                       พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 
 คู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการเล่มเดิมได้จัดท าข้อมูลตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ แนบหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว ๔๓๙ ลง ๒ ธ.ค.๕๒ ซึ่งต่อมาได้มีการยกเลิกระเบียบและระบบการบันทึก
บัญชีฯ เดิม โดยให้ใช้ระเบียบและการบันทึกบัญชีใหม่คือ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ.๒๕๖๒ และการบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ แนบหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว 
๖๑ ลง ๒๕ มิ.ย.๖๒ รวมท้ังระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตาม
ระเบียบและการบันทึกบัญชีฯ ดังกล่าว คณะผู้จัดท าจึงได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการตรวจสอบเงินทดรอง
ราชการให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายใน 
  ๒. เพื่อให้ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถด าเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๓. เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุมท่ีเหมาะสมและเพียงพอ หรือไม่ 
 ๔. เพื่อให้ข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขให้การด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

ขอบเขตการจัดท า 
 คู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้ได้มีการปรับปรุงให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายใน โดยเนื้อหาจะครอบคลุมถึงการบันทึกบัญชีและ
การควบคุมเงินทดรองราชการท่ีมีความครบถ้วนเหมาะสมและการบริหารเงินทดรองราชการท่ีมีประสิทธิภาพ
และสอดคล้องกับระบบการบริหารการเงิน – การคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยรับตรวจมีความเข้าใจกระบวนงานของเงินทดรองราชการและ
มีคู่มือปฏิบัติงานเรื่องเงินทดรองราชการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันท้ัง
องค์กร 
 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในทราบและเข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ ของการตรวจสอบเงินทดรองราชการ
สามารถใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบบัญชีของหน่วยรับตรวจ 
 ๓. หน่วยรับตรวจมีข้อมูลและรายงานทางการเงินท่ีถูกต้องครบถ้วนและเช่ือถือได้สามารถ
น าไปใช้ในการตัดสินใจ 
 ๔. การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมีระบบและอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานท่ีก าหนด 
 ๕. เป็นเครื่องมือช่วยผู้บริหารในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานได้อย่างดียิ่งเพื่อให้การบริหาร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรัดกุม 
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ความจ าเป็นในการมีเงินทดรองราชการ 
ในการท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องใช้จ่ายเงินไม่อาจรอการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณแผ่นดินได้ กระทรวงการคลังจึงได้ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตาม
จ านวนท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด กรณีท่ีมี
ความจ าเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควรกระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพิ่ม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการ
ของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัดส่งรายงาน
การจ่ายเงินทดรองราชการไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาเพิ่ม ลด หรือยก เลิกเงินทดรอง
ราชการและในกรณีท่ีมีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงินทดรอง
ราชการท่ีกระทรวงการคลังส่ังลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันที โดยกระทรวงการคลังอาจให้หักส่งจากเงินท่ีเบิก
เพื่อชดใช้เงินทดรองราชการและเงินทดรองราชการท่ีส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลังให้น าเงินไปพิจารณาแบ่งสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสม แล้วจึงให้
กระทรวงการคลังทราบทุกครั้งท่ีมีการแบ่งสรรหรือมีเปล่ียนแปลงการแบ่งสรร 

 

ค านิยาม 
 ความหมายท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 “ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ” หมายความว่า ส่วนราชการท่ีได้รับงบประมาณรายจ่าย ไม่ว่า
จะเป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีต้ังไว้ส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีต้ังไว้ใน
งบกลาง 
 “หน่วยงานในสังกัด” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงประมาณ ท้ังท่ี
เป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 
 “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง
จังหวัด 
 “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงาน
คลังจังหวัด 
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรืท่ีต้ังอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง
จังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการท่ีเป็นหน่วยงานผู้เบิก 
 “ผู้อ านวยการกองคลัง” ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใดซึ่ง
ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 
 “ตู้นิรภัย” หมายความว่า ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
 “ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
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บทที่ ๒ 
การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

 
 การตรวจสอบเงินทดรองราชการมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุมท่ี
รัดกุมมีประสิทธิภาพและมีวิธีการปฏิบัติท่ีถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง โดยมีแนวทางการ
ตรวจสอบแบ่งเป็น ๒ ส่วน คือ การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ และการตรวจสอบการบริหารเงิน
ทดรองราชการ 
 

๑. การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
 การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ เป็นการด าเนินการเพื่อให้มั่นใจได้ว่าหน่วยรับตรวจ
มีระบบการควบคุมเงินทดรองราชการอย่างเพียงพอเหมาะสมเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด โดยการตรวจสอบ
ดังนี้ 
 ๑. จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง 
 ๒. มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๓. มีการควบคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการรัดกุม 
 ๔. เก็บรักษาเงินทดรองราชการท่ีคงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง 
 ๕. รายงานเงินทดรองราชการถูกต้องครบถ้วน 
 

ตารางที่ ๑ วิธีการตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
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๑. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง  
เงินทดรองราชการมีอยู่
จริงครบถ้วนตรงกับยอด
คงเหลือตามทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 

๑. ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการท่ีหน่วยรับตรวจได้รับ
การแบ่งสรรถึงวันเข้าตรวจสอบ จากเอกสารการเบิกเงินทด
รองราชการ (ฎีกาเบิกเงินทดรองราชการ หรือ กง.๘) 
รายงานเงินทดรองราชการคงเหลือในระบบ GFMIS 
(ส าหรับหน่วยเบิกเงินงบประมาณตรงจากคลัง) หรือใน 
ระบบ RTN ERP 
๒. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของเงินทดรองราชการ ณ วันท่ี
ตัดยอดท่ีเป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ และใบส าคัญ 
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามยอดคงเหลือท่ีปรากฏใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยด าเนินการ ดังนี้  
   - ตรวจนับเงินสด 
   - ตรวจสอบสัญญายืมเงินท่ียังไมไ่ด้ส่งใช้ 
   - ตรวจสอบใบส าคัญ 
   - ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตามสมุดคู่
ฝาก หากไม่ตรงกันให้จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
(ออมทรัพย์) 
 

๑. ทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการ 
๒. สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
๓. สัญญายืมและ
ทะเบียนคุมลูกหนี้ (ถ้ามี)
๔. ส าเนาใบรับใบส าคัญ 
๕. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
๖. ใบส าคัญค้างเบิก 
๗. รายงานงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารเงิน
ทดรองราชการ 
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๓. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นไปตาม
รูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 

๒. มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
ผู้จ่ายเงินทดรองราชการ
ไม่เป็นเจ้าหน้าท่ีวางเบิก
เงินงบประมาณผลักใช้ 

ตรวจสอบการมอบหมายผู้รับผิดชอบควบคุมเงินทดรอง
ราชการโดยเฉพาะ ซึ่งผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้จ่ายเงินทด
รองราชการต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับเจ้าหน้าท่ีผู้เบิกเงิน
งบประมาณผลักใช้เงินทดรองราชการ โดยดูค าส่ังและ
สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน 

ค าส่ังมอบหมายงาน 

๓. การควบคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการรัดกุม  
๓.๑ หลักฐานการ
จ่ายเงินได้รับอนุมัติจากผู้
มีอ านาจ 
๓.๒ มีใบเสร็จรับเงินเมื่อ
รับเงินสด 
๓.๓ มีใบรับใบส าคัญเมื่อ
รับใบส าคัญ 
๓.๔ หลักฐานการจ่าย
ประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” 

๑. การยืมเงินทดรองราชการ 
   ๑.๑ ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของสัญญายืมเงิน
และเอกสารประกอบ รวมท้ังการอนุมัติให้ยืมเงินจากผู้มี
อ านาจ และปกติจ่ายเงินยืมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์           
(e-Payment) เข้าบัญชีผู้ยืมเงิน มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
       (๑) ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมเก่า 
       (๒) ยืมได้เฉพาะกรณีจ าเป็น ส าหรับระยะเวลาไม่เกิน 
๙๐ วัน 
       (๓) เงินยืมท่ีจ าเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึง
ปีงบประมาณใหม่ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการไม่เกิน ๙๐ วัน ส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไม่เกิน 
๓๐ วัน 
   ๑.๒ ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย (ผลักใช้เงินยืม) 
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
       (๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน การเดินทาง
ไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับ
ภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งใช้ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงิน 
       (๒) การเดินทางไปราชการ หรือการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้ส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันกลับมาถึง 
       (๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ (ประชุม 
อบรม สัมมนา) ให้ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วัน 
ได้รับเงิน 
     กรณีส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายผลักใช้เงินยืม แล้วมีข้อทักท้วง
ให้ปฏิบัติตามข้อทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้
รับทราบข้อทักท้วง หากพ้นก าหนดจะด าเนินการตามข้อ
เงื่อนไขในใบยืมโดยถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่า
จ านวนท่ีทักท้วง 

๑. หลักฐานการส่งใช้เงิน
ยืม 
๒. ใบเสร็จรับเงิน 
๓. ใบส าคัญรับเงิน 
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     กรณีท่ีผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ี 

ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตาม 
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงนิให้เสร็จส้ินไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่
เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  ๑.๓ การรับคืนเงินยืม 
        (๑) รับเป็นเงินสดใหอ้อกหลักฐานเป็นใบเสร็จรับเงิน 
ซึ่งใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับคืนเงินยืมเงินทดรองราชการ
ใหแ้ยกออกจากใบเสร็จรับเงินอื่นตามปกติ 
       (๒) รับเป็นใบส าคัญใหอ้อกหลักฐานเป็นใบรับ
ใบส าคัญ 
       (๓) บันทึกการส่งคืนเงินยืมสลักหลังใบยืมเงินของผู้ยืม
แต่ละรายทุกครั้ง 
๒. การรองจ่ายเงิน 
   ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน ได้แก่ 
ใบส าคัญรองจ่าย และเอกสารประกอบ ฯลฯ รวมท้ังการ
อนุมัติจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจ 
   ๒.๒ ตรวจสอบการรองจ่ายเงินทดรองราชการตาม
ประเภทค่าใช้จ่ายถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด 
ได้แก่  
       (๑) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็น
งวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละ 
วันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานท่ีจ้าง  
       (๒) งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
       (๓) งบกลาง เฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ   
การศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
       (๔) งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกันกับ (๑) หรือ 
(๒) 
   ๒.๓ ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจ่ายท่ีเป็น
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับว่ามีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
   ๒.๔ ตรวจสอบการจ่ายเงินทดรองราชการจากเงินฝาก 
ธนาคาร 
       (๑) จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เข้าบัญชีเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
       (๒) กรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่
สามารถด าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์      
(e-Payment) ได้ จะจ่ายเงินเป็นเช็ค 

 



- ๖ - 
 

ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
 ๓. ตรวจสอบว่ามีการบันทึกรับรู้รายได้ดอกเบ้ียเงินฝาก

ธนาคารเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการและน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินต่อไป 
๔.  ตรวจสอบการบันทึกรายการรับจ่ายเงินทดรองราชการ 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 

๔. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการท่ีคงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง  
เงินสดคงเหลือเก็บรักษา
ในก าป่ันเก็บเงิน 

๑. ตรวจนับจ านวนเงินสดเก็บรักษา ณ ท่ีท าการเป็นไป
ตามท่ีกระทรวงการคลังอนุญาต ดังนี ้
การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
   (๑) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง ให้เก็บรักษาได้แห่ง
ละไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
   (๒) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาได้ไม่
เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
   (๓) หน่วยงานย่อย ให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
๒. ตรวจนับจ านวนเงินสดคงเหลือของเงินทดรองราชการให้
ถูกต้องตรงกับยอดท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการในช่อง “เงินสดคงเหลือ” พร้อมท้ังน าเงินทดรอง
ราชการ (เงินสดคงเหลือ) เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และระบุ
จ านวนเงินในช่อง “หมายเหตุ” ของรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวัน 

๑. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
๒. เงินสด 

๕. การรายงานประจ าเดือนครบถ้วนถูกต้อง  
๕.๑ รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 
๕.๒ รายละเอียดลูกหนี้
เงินทดรองราชการ 
คงเหลือ 
๕.๓ รายละเอียด
ใบส าคัญเงินทดรอง
ราชการ 
๕.๔ งบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร (ออม 
ทรัพย์) 

๑. ตรวจสอบการจัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ รายงานพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารเงินทดรองราชการประจ าเดือน โดยสอบทาน
รายละเอียดข้อมูลในรายงานว่าถูกต้องตรงกับยอดรวม
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
๒. การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการให้หัวหน้าหน่วย
เบิกจ่ายทราบเป็นประจ าทุกเดือน ภายในวันท่ี ๑๕ ของ
เดือนถัดไป 
๓. หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายส่งรายงานฐานะเงินทดรอง 
ราชการเป็นรายปีให้ สตง. ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันส้ิน 
ปีงบประมาณ 
๔. หน่วยรับตรวจท่ีเป็นส่วนราชการต้นสังกัดท่ีเบิกเงิน
งบประมาณตรงจากคลังและต้องจัดท ารายงานฐานะเงินทด
รองราชการในภาพรวมของหนว่ยงานในสังกัด ณ ส้ิน
ปีงบประมาณ ให้ส่งกรมบัญชีกลางภายใน ๔๕ วัน นับจาก
วันส้ินปีงบประมาณ 

๑. รายงานฐานะเงินทด
รองราชการ 
๒. รายละเอียดลูกหนี้
เงินทดรองราชการ
คงเหลือ 
๓. รายละเอียดใบส าคัญ
เงินทดรองราชการ 
๔. งบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร (ออม
ทรัพย์) 
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๒. การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 
 ความสามารถในการหมุนเวียนเงินทดรองราชการเป็นส่ิงท่ีมีความส าคัญของหน่วยรับตรวจ 
เพื่อท่ีจะท าให้การบริหารเงินทดรองราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีความรัดกุม ซึ่งการตรวจสอบการ
บริหารเงินทดรองราชการจะเป็นการสร้างความมั่นใจในการใช้เงินทดรองราชการได้อย่างเหมาะสม 
  

ตารางที่ ๒ วิธีการตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 
 

ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
การบริหารจัดการเงินทดรองราชการท่ีมีประสิทธิภาพ  
สัดส่วนการใช้จ่ายเงินทด
รองราชการเฉล่ียต่อ
วงเงินทดรองราชการท่ี
ได้รับ 

๑. ค านวณสัดส่วนการใช้เงินทดรองราชการจากทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 
   ๑.๑ วิเคราะห์การใช้จ่ายท้ังหมดของเงินทดรองราชการ
ภายในระยะเวลาท่ีสุ่มตรวจ (อย่างน้อย ๒ เดือน) แล้วหา
ค่าเฉล่ียต่อเดือน ดังนี้ 
 

                      ลูกหนี้คงเหลือ + ใบส าคัญจ่ายท้ังหมด 
ค่าใช้จ่ายเฉล่ีย =       (บาท)               (บาท)            
  ต่อเดือน                จ านวนเดือนท่ีสุ่มตรวจ 
 
   ๑.๒ หาสัดส่วนค่าใช้จ่ายเงินทดรองราชการเฉล่ียต่อ
วงเงินทดรองราชการท่ีได้รับ 
 

               =        ค่าใช้จ่ายเฉล่ียต่อเดือน 
                       วงเงินทดรองราชการท่ีได้รับ 
 

หากมีประสิทธิภาพควรมีสัดส่วนเท่ากับ ๑ นั่นคือ อย่าง
น้อยการใช้จ่ายเฉล่ียต่อเดือนเท่ากับวงเงินทดรองราชการท่ี 
ได้รับ 
๒. กรณีท่ีการหมุนเวียนการใช้จ่ายเงินทดรองราชการต่ า
กว่า ๑ ให้ตรวจสอบหาสาเหตุ ดังนี้ 
   ๒.๑ ตรวจสอบว่าลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามก าหนดในสัญญา  
   ๒.๒ สอบทานว่ามีการควบคุมต่อไปนี้ 
        ๑) มีการวิเคราะห์รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
เสนอให้ผู้บริหารทราบเพื่อพิจารณาส่ังการกรณีมีข้อสังเกต
ในประเด็นต่อไปนี ้
           - มีลูกหนี้ค้างช าระนานเกินก าหนดส่งใช้ตาม 
สัญญา 
           - จ านวนใบส าคัญมีมากเนื่องจากการเบิกเงิน
งบประมาณผลักใช้เงินทดรองราชการล่าช้า 
        ๒) กรณีมีลูกหนี้ค้างช าระเกินก าหนดสัญญามีการ
ติดตามเร่งรัด 

ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 



- ๘ - 
 

ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
 ๓. สอบทานว่ามีการให้บริการเงินทดรองราชการอย่าง

หลากหลาย หรือไม่ เช่น มีการก าหนดการจ่ายเงินทดรอง
ราชการให้กับกลุ่มงานใด ประเภทรายจ่ายใด มีการ
ให้บริการตามท่ีก าหนดจริง 
๔. สอบทานว่าการวางเบิกเงินงบประมาณผลักใช้ใบส าคัญ
เงินทดรองราชการรวดเร็ว เพื่อให้มีเงินหมุนเวียนเพียงพอ
แก่ความต้องการ โดยมีการก าหนดระยะเวลาในการ
รวบรวมใบส าคัญเพื่อวางเบิกเงินงบประมาณผลักใช้เงินทด
รองราชการโดยเร็ว หรือไม่ และตรวจสอบว่าการเบิกเงิน
งบประมาณผลักใช้ใบส าคัญเป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด
ไว ้
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ผังกระบวนการตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
  
 
 
 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

เอกสารเงินทดรองราชการ 

การควบคุมเงินทดรองราชการ การบริหารเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบ

ทะเบียนคุม 

การแบ่งแยกหน้าที่ 

การรับจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน 

รายงานการเงิน 

การจ่ายเงินเฉลี่ยต่อวงเงิน 

ประเมินผล 

ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ

ข้อเสนอแนะ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

เหมาะสม 

ไม่เหมาะสม 
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