


 
มาตรการการตรวจเงินแผนดิน 

เรื่อง  การบรหิารและควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก พ.ศ.๒๕๔๗ 
รหัส มลก.๖ 

คํานํา 
๑. ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ.๒๕๔๒  มาตรา ๔  

วาดวยการตรวจสอบ ซ่ึงมีเจตนารมณเพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และแบบแผนการปฏิบัติราชการอันจะกอใหเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดในการบริหารการเงินของรัฐ และเปนมาตรการปองกันการทุจริต   ทั้งนี้ หนวยรับตรวจตาม
มาตราดังกลาว หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน 
กระทรวง  ทบวง  หรือกรม  หนวยงานของราชการสวนภูมิภาค  หนวยงานของราชการ
สวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอื่น  หนวยงาน
อ่ืนของรัฐ  หนวยงานอื่นที่ไดรับเงินอุดหนุนหรือกิจการที่ไดรับเงินหรือทรัพยสินลงทุนจาก
หนวยรับตรวจที่กลาวมาแลว  และหนวยงานอื่นใดหรือกิจการที่ไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐที่มี
กฎหมายกําหนดใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจสอบ 

๒. หนวยรับตรวจดังกลาว มีทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ หนวยรับตรวจซึ่งมีขนาดเล็กสวนใหญ
มีอัตรากําลังนอย  ทําใหมีขอจํากัดในการปฏิบัติงาน ไมสามารถแบงแยกหนาที่ตามหลักการ
ควบคุมภายในที่ดีได   อีกทั้งกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ มิไดมีการแบงแยกเกี่ยวกับ
ขนาดของหนวยรับตรวจ ทําใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กซึ่งมีขอจํากัดดังกลาวยังคงตอง
ปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ โดยเครงครัด  และเปนไป
ดวยความซื่อสัตยสุจริต  ดังนั้น  ผูบริหารของหนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองปรับเปลี ่ยน
เทคนิคการบริหารและการควบคุมทางการเงินใหเหมาะสมกับสภาวะของหนวยงาน   ตาม
มาตรา ๑๕ (๓) (ง)    คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินซึ่งมีอํานาจออกมาตรการเกี่ยวกับ
ระบบและการควบคุมการตรวจสอบการบริหารงบประมาณสําหรับหนวยรับตรวจ จึงได
กําหนดมาตรการนี้  เพื่อใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในการปฏิบัติงาน และ
หนวยงานที่มีหนาที่กํากับดูแลหนวยรับตรวจดังกลาวยึดถือปฏิบัติ  

หลักการและเหตุผล 
๓. จากการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  พบวา หนวยรับตรวจขนาดเล็กซึ่งมีอยู

เปนจํานวนมาก มีปญหาในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เนื่องจากมีขอจํากัดดาน
งบประมาณจึงไมสามารถจัดหาบุคลากรที่มีความรูความชํานาญในดานการเงินและบัญชี



 

 
 

๒

โดยเฉพาะได  บุคลากรมีจํานวนจํากัดและตองรับผิดชอบงานหลายหนาที่  ขาดเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เพียงพอเพื่อสนับสนุนในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  รวมทั้งมีปญหาในการ
ติดตอส่ือสารทําใหขาดขอมูลในการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบัน จึงทําใหการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การจัดซื้อจัดจาง  การดําเนินงาน (แผนงาน งาน/โครงการ)  และการจัดเก็บรายไดไมมี
ประสิทธิภาพ   ซ่ึงอาจจะเปนเหตุใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ   ประกอบกับ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินไดกําหนดเปาหมายขอ ๒ ไวในนโยบายการตรวจเงินแผนดิน 
ซ่ึงมีเจตนารมณใหมีการปองกันและควบคุมการใชจายเงินของรัฐใหเปนไปโดยถูกตอง ไมให
เกิดความเสียหายหรือรั่วไหล   นอกจากนี้ นโยบายการตรวจเงินแผนดินขอ ๔  กําหนดให
การตรวจสอบจะเปนไปเพื่อการสรางสรรค รัดกุม เขมงวด มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะ
ปองกันความเสียหายและทันตอเหตุการณ จึงไดกําหนดมาตรการนี้ขึ้น 

๔. มาตรการนี้กําหนดขึ้นตามแนวทางของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่
หนวยรับตรวจตองถือปฏิบัติ รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารและการควบคุมภายในที่ดี 
โดยมีการปรับใหสอดคลองและเหมาะสมกับสภาพของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ดังนัน้หากมี
การเปลี่ยนแปลงแกไขกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กตองปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย 

๕. มาตรการการบริหารและควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่จัดทําขึ้นนี้ 
จะชวยใหผูปฏิบัติงานในหนวยรับตรวจขนาดเล็กสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย
ไดอยางถูกตอง  และผูบริหารหรือผูที่มีหนาที่กํากับดูแลสามารถนําไปใชควบคุมดูแลผูปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  ชวยลดขอผิดพลาด ใหเกิดความมั่นใจวา การรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การจัดซื้อจัดจาง การดําเนินงาน  และการจัดเก็บรายได เปนไปโดยถูกตอง 
ครบถวน ทั่วถึง เที่ยงธรรม ไมร่ัวไหลและเปนปจจุบัน  รวมทั้งจะสามารถตรวจพบขอผิดพลาด
หรือรายการผิดปกติที่เกิดขึ้นทั้งโดยเจตนาและไมเจตนา    ดังนั้น ผูมีหนาที่กํากับดูแล 
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และผูปฏิบัติงานควรใชความระมัดระวังและยึดถือปฏิบัติ
ตามมาตรการนี้ ซ่ึงอาจปองกันการเกิดความผิดพลาดอันจะทําใหตองรับผิดตามกฎหมาย 

วัตถุประสงค 
๖. เพื่อใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมาย ครบถวน ถูกตองตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน
ของผูปฏิบัติงาน 

๗. เพื่อเปนเครื่องมือใหฝายบริหารหรือผูมีหนาที่กํากับดูแลหนวยรับตรวจใชควบคุมดูแลผูปฏิบัติงาน 
๘. เพื่อชวยลดจุดออนในเรื่องการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
๙. เพื่อชวยลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดความเสียหายจากการปฏิบัติงาน ซ่ึงเกิดจากความผิดพลาด

ทั้งโดยเจตนาและไมเจตนา  
๑๐. เพื่อใชเปนแนวทางประกอบการตรวจสอบตามวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
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ขอบเขตการใช 
๑๑. ใชสําหรับผูปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และผูมี

หนาที่กํากับดูแลแตละระดับของหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   
คํานิยาม 
๑๒. หนวยรับตรวจขนาดเล็ก หมายถึง หนวยรับตรวจตามพระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๔๒ มาตรา ๔(๑) (๒) โดยประกอบดวย
หนวยรับตรวจดังตอไปนี้ 

๑๒.๑  หนวยงานยอย คือสวนราชการ
ที่มีการจัดเก็บและนําสงเงินรายได
แผนดิน และ/หรือมีการเบิกจายเงิน
งบประมาณซึ่ งมิได เบิกตรงกับ
กรมบัญชีกลาง  สํ านักงานคลั ง
จังหวัด หรือสํานักงานคลังอําเภอ 
แตสงหลักฐานการขอเบิกใหสวน
ราชการผู เบิกเพื่อเบิกตอไป เชน 
แผนกการตางๆประจําอําเภอ หรือ
กิ ่งอําเภอ   สถานีตํารวจ  สถานี
อนาม ัย   และโรงเรียนตางๆใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๑๒.๒  หนวยงานของราชการสวนภูมิภาค 
๑๒.๓  หนวยงานของราชการสวนกลาง

ที่ตั้งอยูในภูมิภาค 
๑๒ .๔   หนวยงานที ่ม ีสถานที ่ตั ้งอยู

ตางประเทศ 
โดยหนวยรับตรวจดังกลาวตองมีลักษณะ 
ดังนี้ 

(๑) เปนหนวยรับตรวจที่มีอัตรากําลังไม
เพียงพอ ทําใหไมสามารถปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่ดีได เชน 
ไมสามารถแบงแยกหนาที่การรับเงิน
และการบันทึกบัญชีได หรือ 
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(๒) เปนหนวยรับตรวจที่ถูกจํากัดโดย  
งบประมาณทําใหไมมีอัตรากําลังดาน
การเงิน แตมอบหมายใหเจาหนาที่ใน
หนวยงานปฏิบ ัต ิงานดานนี ้แทน 
รวมทั้งขาดเครื่องมือและเทคโนโลยี
สนับสนุนในการปฏิบ ัต ิงานใหมี
ประสิทธิภาพ หรือเปนหนวยรับตรวจ
ที่ อยู ห างไกล  ทํ าให ไมสามารถ
ติดตอส่ือสารเพื่อใหไดรับขอมูลที่
เปนปจจุบัน เพื่อใชในการปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพ 

๑๓. ผูทําหนาท่ีดานการเงิน หมายถึง เจาหนาที ่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับเงิน และ
จายเงิน ของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๑๔. ผูทําหนาท่ีดานบัญชี หมายถึง ผู ที ่ได ร ับมอบหมายใหทําหนาที ่ในการ  
จัดทําบัญชี และรายงานการเงินของหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก โดยตองไมเปนบุคคล
เดียวกับผูทําหนาที่ดานการเงิน 

๑๕. ผูทําหนาท่ีดานพัสดุ หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ในการจัดซื้อจัด
จางพัสดุของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๑๖. ผูทําหนาท่ีประเมินรายได   หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ในการประเมิน 
รายได    อาจเปนบุคคลเดียวกับผูทําหนาที่
ดานการเงินใน กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็ก
มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ 

๑๗. ผูทําหนาท่ีจัดเก็บเงินรายได    หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เก็บเงินรายได  
อาจเปนบุคคลเดียวกับผูทําหนาที่ดานการเงิน
ใน กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเจาหนาที่
ไมเพียงพอ 
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๑๘. หัวหนาดานการเงิน   หมายถึง ผูบังคับบัญชาชั้นตนของผูทําหนาที่ดานการเงิน 
หรือหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กกรณีที่
ไมมีผูบังคับบัญชาชั้นตน 

๑๙. หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หมายถึง ผูบั งคับบัญชาสูงสุดของหนวยรับตรวจ  
ขนาดเล็ก 

๒๐. ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ    หมายถึง ผูมีอํานาจหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดให
ควบคุมและกํากับดูแลชั้นเหนือถัดไปของ
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๒๑. ผูมีหนาท่ีกํากับดูแล   หมายถึง ผูบังคับบัญชาทุกระดับของหัวหนาหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก 

๒๒. การรับเงิน หมายถึง การรับเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินรายไดแผนดิน 

๒๓. การจายเงิน หมายถึง การจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และการนําสงเงินรายไดแผนดิน 

กรอบของมาตรการ 
๒๔.   มาตรการการบริหารและการควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็กครอบคลุมทั้ง

รายรับและรายจาย ซ่ึงประกอบดวยสวนสําคัญ ๔ สวน ดังนี้  
สวนท่ี ๑   กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของดานการเงินและการบัญชี 
สวนท่ี ๒  การวางแผนและการจัดทํางบประมาณ  
สวนท่ี ๓     การดําเนินงานและควบคุม การกํากับดูแล การตรวจสอบ และการติดตามประเมินผล 
สวนท่ี ๔  การเสริมประสิทธิภาพและศักยภาพ 
 
สวนท่ี ๑  กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของดานการเงนิและการบัญชี 

๒๕.   หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีหนาที่ตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้
เพื่อใหการดําเนินงานถูกตอง และบรรลุเปาหมายที่หนวยงานกําหนดไว  กิจกรรมเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของดานการเงินและการบัญชีที่สําคัญ มีดังนี้ 

๒๕.๑  ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองรวบรวมและจัดหากฎหมาย  ระเบียบ  และคูมือ
ตางๆ ที่เกี่ยวของ และติดตอส่ือสารใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กไดรับขอมูล
ดังกลาว เพื่อใชประกอบในการปฏิบัติงานของผูทําหนาที่ดานการเงิน บญัชี
และพัสดุใหเปนไปโดยถูกตอง   กฎหมาย ระเบียบ และคูมือท่ีเก่ียวของ
ทางการเงิน บัญชีและพัสดุที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กตองถือปฏิบัติท่ี
สําคัญ มีดังตอไปนี้ 
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(๑) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

สงคลังของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

สงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๔) คูมือการบัญชีสําหรับสวนราชการสวนกลาง พ.ศ.๒๕๑๐ และที่แกไข

เพิ่มเติม กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๕) คูมือการบัญชีสําหรับสวนราชการสวนภูมิภาค  พ .ศ .๒๕๑๐ 

และที่แกไขเพิ่มเติม กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๖) คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.๒๕๑๕ กําหนดโดย

กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๗) ระบบบัญชีสํานักงานผูดูแลนักเรียนไทยในตางประเทศ พ.ศ.

๒๕๐๙  กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๘) ระบบบัญชีและแบบงบเดือนของสวนราชการในตางประเทศ พ.ศ.

๒๕๑๐  กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๙) ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง 

กระทรวงการคลัง 
(๑๐) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยวินัยทางงบประมาณ

และการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
(๑๑) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน

การควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 
(๑๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๔ 
(๑๓) ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบํารุงของหนวยบริการ

ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๑๔) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และ

ที่แกไขเพิ่มเติม 
(๑๕) กฎหมายและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

๒๕.๒   ผูมีหนาที่กํากับดูแลตองแนะนํา หรือจัดใหมีที่ปรึกษาเพื่อแนะนําเกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ และคูมือตางๆ ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหผูปฏิบัติงานในแตละ
ดานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กเขาใจถึงเนื้อหา และสามารถนําไปใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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๒๕.๓   ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองติดตามการแกไขเปลี่ยนแปลงกฎหมาย  ระเบียบ
และคูมือตางๆ ใหเปนปจจุบัน รวมทั้งมีการติดตอส่ือสารใหหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กทราบ 

๒๕.๔   ผูปฏิบัติงานในแตละดานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองศึกษาและ
ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ และคูมือตางๆ ที่เกี่ยวของ รวมทั้งตอง
ติดตามการเปลี่ยนแปลง เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปโดยถูกตองและ
มีประสิทธิภาพ  

 
สวนท่ี ๒  การวางแผนและการจัดทํางบประมาณ 

๒๖.    เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบายและไดผลลัพธตรงตามเปาหมาย   หนวยงาน
จําเปนตองมีการวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงาน  รวมทั้งตองจัดทํา
งบประมาณเพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรของหนวยงานเกิดประโยชนสูงสุด    การวางแผนและ
การจัดทํางบประมาณสําหรับหนวยรับตรวจขนาดเล็กนั้น มีกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

๒๖.๑  ผูปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองรวบรวมขอมูลทั้งดานรายรับ
และรายจาย ตลอดจนปญหาและอุปสรรคตางๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานใน
แตละดานเสนอตอหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  เพื่อเสนอให
ผูบังคับบัญชาช้ันเหนือใชประกอบในการกําหนดนโยบาย  การจัดทําแผนรวม
และการจัดทํางบประมาณของสวนกลาง 

๒๖.๒ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองศึกษาและทําความเขาใจนโยบาย 
และแผนรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติงาน
ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กใหสอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน รวมทั้ง
สามารถแกไขปญหาและอุปสรรคของหนวยรับตรวจขนาดเล็กไดดวย 

๒๖.๓ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําแผนปฏิบัติงานของแตละงาน 
โครงการในความรับผิดชอบ โดยตองกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และ
ตัวช้ีวัดใหชัดเจนเปนรูปธรรม รวมทั้งตองจัดทํางบประมาณของแตละงาน 
และโครงการดวย 

๒๖.๔ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองรายงานแผนปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ และเผยแพรแผนดังกลาว เพื่อใหผูปฏิบัติงาน
รับรูถึงทิศทางและแนวทางการดําเนินการของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๒๖.๕ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําแผนการใชจายเงินซึ่งเปนแผนที่
กําหนดระยะเวลาการใชจายเงินใหแลวเสร็จกอนวันเริ่มตนใชงบประมาณ
ของปงบประมาณใหม เพื่อเปนกรอบในการปฏิบัติงาน การติดตามและ
การตรวจสอบ 
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๒๖.๖  หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีการจัดเก็บเงินรายได  ตองจัดทํา
ประมาณการการจัดเก็บรายได  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

 
สวนท่ี ๓ การดําเนินงานและควบคุม การกํากับดูแล การตรวจสอบ และการติดตามประเมินผล 

๒๗.   การบริหารงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีกิจกรรมที่สําคัญ   ซ่ึงประกอบดวย  กิจกรรมการ
รับเงิน  การจายเงิน  การจัดซื้อจัดจาง  การดําเนินงาน  และการจัดเก็บรายได  รวมทั้งตองจัดใหมี
กิจกรรมการควบคุม การกํากับดูแล การตรวจสอบ  และการติดตามประเมินผล เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปโดยถูกตอง ไดผลตามเปาหมายและแผนงานที่วางไว  

๒๘.   กิจกรรมการรับเงิน การจายเงิน การกํากับดูแลและตรวจสอบการรับจายเงินตามมาตรการนี้
กําหนดโดยใชระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของ
สวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไขเพิ่มเติม  กับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไข
เพิ่มเติมเปนหลัก  สวนกิจกรรมการจัดซื้อจัดจางกําหนดโดยใชเนื้อหาสาระตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติมเปนหลัก  กรณีที่
หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีขอกําหนดที่นอกเหนือจากระเบียบดังกลาว หรือมีขอตกลงที่ไดรับ
การอนุมัติตามกฎหมายเปนอยางอื่น ใหปฏิบัติตามขอกําหนดหรือขอตกลงนั้น   สําหรับ
กิจกรรมการดําเนินงานและกิจกรรมการจัดเก็บรายไดกําหนดจากหลักการบริหารงานและการ
ควบคุมภายในที่ดี 

 
กิจกรรมการรับเงิน  

๒๙ .  การรับเงินเปนกิจกรรมที่มีความเสี่ยงที่อาจเกิดความผิดพลาดทั้งโดยเจตนาและไมเจตนาใน
การทุจริต  ดังนั้น หนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและการควบคุมเพื่อใหการ
รับเงินเปนไปโดยถูกตอง ครบถวน และสามารถปองกันความเสียหายทีอ่าจเกดิจากการทจุริตได  
ดังตอไปนี้ 

 ๒๙.๑    การดําเนินงานในดานการรับเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้ 
(๑) การรับเงินจากบุคคลภายนอก ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองรับผิดชอบ

จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน และ/หรือหลักฐานการรับเงินประเภทอื่น
ใหเพียงพอที่จะใชในแตละปงบประมาณ 

(๒) ใบเสร ็จร ับ เง ินต องม ีหมายเลขกําก ับเล ม   หมายเลขกําก ับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ  และตองมีสําเนาเย็บติดเลม
อยางนอย ๑ ฉบับ  ตามที่กําหนดในระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลังที่เกี่ยวของกับหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 



 

 
 

๙

(๓) กอนการเบิกเงินงบประมาณ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองตรวจสอบ
เงินงบประมาณคงเหลือ แลวจัดทําแบบฎีกาเบิกจายเงิน ยื่นขอเบิกเงิน
ที่สํานักงานคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอที่หนวยงานตั้งอยู   กรณีเปน
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานการขอเบิก แลวจัดทําหนังสือนําสง โดยใหหัวหนาหนวย
รับตรวจขนาดเล็กลงนามเพื่อสงใหสวนราชการผูเบิกตอไป  เมื่อไดรับ
แจงการโอนงบประมาณ จะถือวาหนวยรับตรวจขนาดเล็กไดรับ
เงินงบประมาณที่ขอเบิกนั้นแลว 

(๔) การรับเงินนอกงบประมาณ เชน เงินมัดจําประกัน เงินบํารุงการศึกษา  
เงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข  ผูทําหนาท่ีดานการเงินตอง
ปฏิบัติเชนเดียวกับ (๑) และ (๒) 

(๕) ตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินโดยตองมีลายมือชื่อ
ผูรับเงินพรอมตัวบรรจงในวงเล็บอยางนอยหนึ่งคน 

(๖) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตอง
จัดใหมีผูทําหนาที่ดานบัญชีซ่ึงตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับผูทํา
หนาที่ดานการเงิน เพื่อจัดทําบัญชีของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

(๗) เมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวัน ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินสรุป
ยอดรายละเอียดการรับเงินในวันนั้น  และสงใหผูทําหนาท่ีดาน
บัญชีพรอมหลักฐานการรับเงิน เพื่อตรวจสอบความถูกตอง และใช
เปนหลักฐานในการบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับในวันนั้นในบัญชีเงินสด  
กรณีที่เปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประเภทนั้นๆ หากมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีให
บันทึกการรับเงินในบัญชีหรือทะเบียนคุมในวันทําการถัดไป 

(๘) เมื่อสิ้นวันที่มีการรับจายเงินแตละวัน ใหผูทําหนาที่ดานการเงิน
จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเพื่อเสนอใหหัวหนาดานการเงิน
ตรวจสอบความถูกตอง  หากวันใดไมมีการรับจายเงินจะไมทํารายงาน
เงินคงเหลือประจําวันก็ได แตใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันที่มีการรับจายเงินถัดไปใหทราบดวย 

(๙) ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองเก็บรักษาสําเนาหรือตนขั้วใบเสร็จรับเงิน
ไวใหตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหาย 

 
 
 



 

 
 

๑๐

 ๒๙.๒  การควบคุมการรับเงิน ประกอบดวย ๒  กิจกรรม ดังนี้ 
๒๙.๒.๑    การควบคุมใบเสร็จรับเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 

(๑) ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข หรือเพิ่มเติม หากมีการแกไข 
ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการแกไขไวดวย  กรณี
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับ  ใหติดตนฉบับไวกับ
สําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

(๒) ตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ
และตรวจสอบไดวามีใบเสร็จรับเงินอยูเทาใด ใชไป
จํานวนเทาใด และคงเหลืออยูจํานวนเทาใด 

(๓) เมื่อส้ินปงบประมาณ ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินรายงานให
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กทราบวา มีใบเสร็จรับเงิน
อยูในความรับผิดชอบกี่เลม  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได
ใชใบเสร็จรับเงินไปแลวกี่เลม เลขที่ใดถึงเลขที่ใด
อยางชาไมเกินวันที่ ๑๕ ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป
กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเจาหนาที่เพียงคนเดียว
ใหจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ 

(๔) โดยปกติ  ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับปงบประมาณใด
ใหใชรับเงินภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น  เมื ่อขึ้น
ป งบประมาณใหม  ก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม   
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมใช ผูทําหนาท่ีดานการเงินตอง
คงติดไวกับเลมและตองปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิก
ใช เพื่อใหเปนที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 

             ๒๙.๒.๒ การควบคุมการนําสงเงินและการเก็บรักษาเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) เมื่อส้ินเวลารับเงินใหผูทําหนาท่ีดานการเงินนําเงินทีไ่ดรับ

พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น สงหัวหนา
ดานการเงิน  โดยจัดทําหลักฐานการรับ-สงระหวางกันไวดวย 

(๒) หัวหนาดานการเงินตองตรวจสอบจํานวนเงินที่ไดรับกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกในบัญชีเงินสดหรือเงินฝาก
ธนาคารวาถูกตองตรงกันหรือไม  โดยใหรวมยอดเงินรับ
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จทุกฉบับไวกับสําเนาฉบับสุดทาย
และลงลายมือชื่อกํากับไวดวย   กรณีที่หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กมีเจาหนาที่เพียงคนเดียว และมีการรับเงินใน
แตละวันมากกวา ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ



 

 
 

๑๑

ตองแตงตั้งเจาหนาที ่จากสวนราชการเดียวกันหรือ
สวนราชการอื ่นที ่ม ีระดับเดียวกันหรือสูงกวาตาม
ความเหมาะสม มาทําการตรวจสอบแทน 

(๓) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดใหมีที ่เก ็บ
รักษาเงินที่มีความมั่นคง แข็งแรง และปลอดภัย หรือ
ตูนิรภัย หากเปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑  ซ่ึงเปน
แผนกการประจําอําเภอใหจัดเก็บในที่เก็บรักษาเงินหรือตู
นิรภัยของอําเภอ  

(๔) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งขาราชการหรือ
พนักงานของรัฐซึ่งดํารงตําแหนงระดับ ๒  หรือเทียบเทาขึน้ไป 
อยางนอย ๓  คน เวนแตสวนราชการที่โดยปกติมีเงินเก็บ
รักษาในวันหนึ่ง ๆ ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะตั้งกรรมการ
เก็บรักษาเงินเพียง ๒  คนก็ได  กรณีที่หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กมีอัตรากําลังไมเพียงพอและมีเงินเก็บรักษาใน
วันหนึ่ง ๆ โดยปกติมากกวา ๑๐,๐๐๐ บาท ผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือของหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กดังกลาวตอง
แตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มีระดับเดียวกันมา
สมทบใหครบตามจํานวนที่กําหนดขางตน  กรณีเปน
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ซึ ่งเปนแผนกการประจํา
อําเภอ ใหใชกรรมการเก็บรักษาเงินของอําเภอ  

(๕) กรรมการเก็บรักษาเงินตองเปนผูถือกุญแจที่เก็บรักษาเงิน
หรือตูนิรภัย และตองเก็บรักษากุญแจไวในที่ปลอดภัย 

(๖) เมื่อส้ินเวลารับจายเงินในแตละวัน หัวหนาดานการเงิน 
หรือหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล ็กในกรณีเป น
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ตองนําเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือประจําวันสงมอบตอกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

(๗) กรรมการเก็บรักษาเงินตองรวมกันตรวจสอบตัวเงินและ
หลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
และลงลายมือชื่อในรายงานเง ินคงเหลือประจําว ัน 
กอนนําเงินเขาเก็บรักษาในที่เก็บรักษาเงินหรือตูนิรภัย 

(๘) เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงินและหลักฐาน
แทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลง



 

 
 

๑๒

ลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันแลว ให
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กลงลายมือช่ือรับทราบใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(๙) เมื่อมีการรับเงินทุกประเภทใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบนํา
เงินฝากธนาคาร หรือฝากคลัง หรือนําสงคลังแลวแตกรณี 

(๑๐) เมื่อมีการรับเงินรายไดแผนดิน ใหสวนราชการนําสงคลัง
อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง แตถาสวนราชการใดรับเงิน
รายไดแผนดินเกินหนึ่งหมื่นบาทใหนําสงโดยเร็ว หรือ
อยางชาตองไมเกิน ๓ วันทําการถัดไป 

 
กิจกรรมการจายเงิน 
๓๐. การจายเงินเปนกิจกรรมที่อาจเปนชองทางในการทุจริต หรือเกิดความผิดพลาด ซ่ึงทําใหเกิด

ความเสียหายแกทางราชการ  ดังนั้นหนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและการควบคุม 
เพื่อใหการจายเงินเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

๓๐.๑    การดําเนินงานในดานการจายเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) ผูทําหนาที่ดานการเงินตองตรวจสอบงบประมาณที่มีทุกครั้ง

กอนเสนอขอใชงบประมาณ 
(๒) การจายเงินงบประมาณ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน

พรอมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย และใหหัวหนาดานการเงิน
ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
เพื่อการตรวจสอบทุกครั้ง  สําหรับการเบิกจายเงินของหนวยงานยอย
ตามขอ ๑๒.๑  ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินรวบรวมหลักฐานการขอเบิก
จากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ สงใหสวนราชการผูเบิกตรวจสอบความถูกตอง
กอนเบิกเงินจากคลัง และจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง 
หรือใชวิธีโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ แลวแตกรณี 

(๓) เงินงบประมาณที่เบิกมาแลว กรณีไมไดจายตองนําเงินสงคืนคลัง
ภายใน ๑๕  วันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง หากใกลถึง
กําหนดการสงคืนคลัง เจาหนี้หรือผูมีสิทธิยังไมมารับเงิน ใหแจงให
มารับเงินเปนลายลักษณอักษร  

(๔) การจายเงินนอกงบประมาณ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองตรวจสอบวา
เปนการเบิกจายตรงตามวัตถุประสงคในการใชเงินนอกงบประมาณนั้น 

(๕)  การจายเงินยืม ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองตรวจสอบ เพื่อใหทราบวา 
การยืมเงินเปนไปโดยจําเปนและเหมาะสม  ผูยืมประมาณการการใชเงิน



 

 
 

๑๓

ไวอยางสมเหตุสมผล  และไดชําระคืนเงินยืมรายเกาเสร็จสิ้นแลว 
ตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในใบยืม 

(๖) ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองจัดทําทะเบียนหรือเอกสารคุมลูกหนี้เงินยืมตาม
ประเภทเงิน และติดตามเรงรัดเงินยืมที่คางนานเกินกําหนดอยาง
สม่ําเสมอ 

(๗) การจายเงินทุกประเภทตองมีหลักฐานการจาย เชน ใบสําคัญคูจาย 
หรือใบเสร็จรับเงินที่ผูรับเงินออกให โดยใบเสร็จรับเงินจะตอง
ระบุชื่อ สถานที่อยู ของผูรับเงินวัน เดือน ปที่รับเงิน รายการแสดง
การรับเงิน จํานวนเงินและลายมือชื่อผูรับเงิน  กรณีการจายเงินให
ผูรับเงินในตางประเทศที่ไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่
กําหนดได   ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวา เปน
การจายเงินคาอะไร เมื่อวัน เดือน ปใด จํานวนเทาใด  หากมีหลักฐาน
การรับเงินเปนอยางอื่น ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองดวย 

(๘) การจายเงินรายใดที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงินได 
ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยใหบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไวดวย  ยกเวน การจายเงินรายหนึ่งๆ ไมถึงสิบบาท 
รวมทั้งการจายเงินเปนคารถหรือเรือนั่งรับจาง คาโดยสารรถไฟ 
รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 

(๙) ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองบันทึกรายการจายเงินในบัญชีเงินสด ภายใน
วันที่จายเงินนั้น  กรณีเปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกใน
ทะเบียนคุมรายจายตามประเภทของรายจาย 

๓๐.๒  การควบคุมการจายเงิน  มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) การจายเงินทุกประเภทตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ

หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติการจายเงินทุกครั้ง 
(๒) ในการจายเงินหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองตรวจสอบหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย ใหถูกตองและครบถวนกอนการจายเงินทุกครั้ง 
(๓) ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินประทับตราจายเงินแลว ลงลายมือช่ือ

รับรองการจาย พรอมชื่อ นามสกุล ตัวบรรจง  วัน เดือน ป ที่จายเงิน 
กํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงิน เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบ 

(๔) การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ยกเวนกรณีจายจากเงินทดรองราชการ  หรือ
การจายเงินใหแกขาราชการหรือลูกจางของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 



 

 
 

๑๔

หรือการจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวา ๒,๐๐๐ บาท  หากหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กใดมีระเบียบกําหนดเปนอยางอื่น ก็ใหปฏิบัติตามระเบียบนั้น 

(๕) การออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตอง
ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ทั้งนี้ หากเปนการ
จายเงินใหแกเจาหนี้ในกรณีซ้ือ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ให
ขีดครอมดวย หากเปนการจายเงินในกรณีอ่ืน จะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๖) กรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กทําหลักฐานการจายสูญหายภายหลังจาก
การเบิกจายเงิน โดยที ่สํานักงานการตรวจเงินแผนดินยังมิได
ตรวจสอบหลักฐานดังกลาว  อธิบดีหรือเทียบเทาสําหรับสวนกลาง 
หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับสวนภูมิภาค ตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนถึงสาเหตุและพฤติกรรมที่เอกสารสูญหาย หากมีพฤติกรรม
ที่เชื่อไดวาเกิดการทุจริตใหดําเนินการตามกฎหมาย  หากไมไดเกิด
จากการทุจริตใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กดําเนินการแจงความ
และมีรายงานประจําวันรับแจงของสถานีตํารวจเปนหลักฐานประกอบ 
รวมทั้งใหดําเนินการดังนี้   
(๖.๑)  หากเปนใบเสร็จรับเงิน ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน
รับรองแทนได 
(๖.๒)  กรณีเปนใบสําคัญรับเงินหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได 
ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน ช้ีแจงเหตุผลที่สูญหายและ
ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได เสนอตอผูบังคับบัญชาตั้งแต
ช้ันอธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไปสําหรับสวนกลาง  หรือผูวาราชการ
จังหวัดสําหรับสวนภูมิภาค แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

(๗) กรณีขาราชการ หรือลูกจางซึ่งเปนผูเบิกทําหลักฐานการจายสูญหาย
กอนการเบิกจายเงิน ใหผูเบิกเปนผูแจงความและมีรายงานประจําวัน
รับแจงของสถานีตํารวจเปนหลักฐานประกอบ และผูเบิกตองใหคํา
รับรองวายังไมเคยนํามาเบิกจาย   และหากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกจายอีก   รวมทั้งใหผูเบิกดําเนินการเชนเดียวกับ (๖.๑) 
และ/หรือ (๖.๒) 

(๘)  เมื่อส้ินเวลารับจายเงินแตละวัน ใหหัวหนาดานการเงินตรวจสอบ
รายการจายเง ินที ่บ ันทึกไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หรือทะเบียนคุมรายจายกับหลักฐานการจายในวันนั้น 

(๙) หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีการฝากเงินกับธนาคาร เมื่อไดรับ
ใบแจงยอดจากธนาคาร  ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองจัดทํางบพิสูจน



 

 
 

๑๕

ยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน หากไมถูกตองตรงกัน ใหหา
สาเหตุเพื่อแกไขใหถูกตองตอไป 

 
กิจกรรมการกํากับดูแลและตรวจสอบการรับจายเงิน 

๓๑.   การกํากับดูแลและตรวจสอบการรับเงิน  การจายเงิน  มีกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้ 
 ๓๑.๑   ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตองแตงตั้งขาราชการในสังกัด  หรือขาราชการ

ในอําเภอแลวแตกรณี ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ ๒ อยางนอย ๒ นาย 
สับเปลี่ยนกันเปนกรรมการตรวจสอบการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
ในสังกัดเปนประจําทุกงวด ๓  เดือน 

 ๓๑.๒ กรรมการตรวจสอบการเงิน ตองทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของการรับเงิน การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการนํา
หลักฐานมาลงบัญชี  สอบยันความถูกตองของยอดคงเหลือในสมุดเงินสด
และรายงานเงินคงเหลือประจําวันกับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน  รวมทั้ง
ความถูกตองของเงินที่เก็บรักษาวาอยูภายในวงเงินที่ไดรับอนุญาตหรือไม   
นอกจากนี้ ตองตรวจสอบการจัดสงรายงานการเงินตลอดจนใบสําคัญคูจาย
ใหถูกตองตามที่กําหนด 

 ๓๑.๓ เมื่อกรรมการตรวจสอบการเงินไดตรวจสอบแลว  ใหรายงานผลใหนายอําเภอหรือ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือแลวแตกรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

๓๑.๔  ทุกสิ้นเดือนผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองจัดทํารายงานการเงินตามแบบที่
กําหนดในคูมือการบัญชีที่เกี่ยวของ เสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อการตรวจสอบ 

 ๓๑.๕ ใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตรวจสอบรายงานการเงินใหถูกตอง 
กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตามแตกรณี 

 ๓๑.๖ ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือของหนวยรับตรวจขนาดเล็กประสานงานกับ
ผูตรวจสอบภายในของจังหวัดหรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน
ตามแตกรณี เพื่อใหทราบวาหนวยงานในสังกัดอยูในแผนการตรวจสอบ
ของผูตรวจสอบภายในหรือไม  หากไมอยูในแผนใหแตงตั้งผูมีความรู
ดานการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาด
เล็กดังกลาวอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 
กิจกรรมการจัดซื้อจัดจาง 
๓๒ กิจกรรมการจัดซื้อจัดจางเปนกิจกรรมที่มีความสําคัญในการบริหารงาน การจัดซื้อจัดจางที่

เหมาะสมทั้งคุณภาพและปริมาณ รวมทั้งตรงตามความตองการของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  



 

 
 

๑๖

สามารถทําใหรัฐประหยัดเงินงบประมาณที่มีอยูจํากัด และนําไปใชในการพัฒนาดานอื่นตอไป  
ดังนั้น หนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและควบคุมการจัดซื้อจัดจางใหเหมาะสม 
และเปนไปตามระเบียบพัสดุที่เกี่ยวของ  ดังตอไปนี้ 

 ๓๒.๑  การดําเนินงานในดานการจัดซื้อจัดจาง มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําแผนการจัดซื้อ โดย

กําหนดปริมาณ และชวงระยะเวลาที่จะจัดซื้อใหเหมาะสม เพื่อให
การจัดซื้อเปนไปโดยประหยัด และไมจัดซื้อเกินความจําเปน ทั้งนี้
แผนการจัดซื้อดังกลาวอาจปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 

(๒) การจัดซื้อหรือจัดจาง ใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กแตงตั้งผูทํา
หนาที่ดานพัสดุ ในกรณีที่ เจาหนาที่ไมเพียงพอ อาจเปนบุคคล
เดียวกับผูทําหนาที่ดานการเงิน  

(๓) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุ ตองจัดทํารายงานการขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อตรวจสอบความถูกตองกอนอนุมัติให
ดําเนินการ 

(๔) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุตองจัดทํารายงานการขอซื้อขอจางซึ่งตองระบุ
เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ
หรืองานที่จะจาง วงเงินที่จะซื้อหรือจาง กําหนดเวลาที่ตองการใช
พัสดุนั้น  วิ ธีที่ จะซื้ อหรือจ าง  รวมทั้ งการขออนุมัติ แต งตั้ ง
คณะกรรมการตามระเบียบการพัสดุที่เกี่ยวของกับหนวยงานนั้น 
ดังนี้ 
- คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
- คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
- คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจาง 

(๕) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุตองดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางใหถูกตองตาม
ระเบียบการพัสดุที่เกี่ยวของกับหนวยงานนั้น 

(๖) หากหนวยรับตรวจขนาดเล็กไมสามารถดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจาง
เองไดเนื่องจากมีขอจํากัดดานอัตรากําลัง ใหเสนอตอผูบังคับบัญชา
ช้ันเหนือเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 

 



 

 
 

๑๗

 
   ๓๒.๒ การควบคุมการจัดซื้อจัดจาง มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 

(๑) ในการซื้อหรือจางแตละครั้ง   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจาง ตองตรวจรับพัสดุหรืองานจาง ใหถูกตอง
ครบถวนตามที่กําหนดไวในใบสั่งซื้อหรือสัญญาจาง พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ กรณี
คณะกรรมการเห็นวา การจัดสงพัสดุหรืองานจางไมถูกตอง
ครบถวน ใหรายงานหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ 

(๒) ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองบันทึกรายการพัสดุที่จัดซื้อในทะเบียนคุม
พัสดุทุกครั้งที่มีการจัดซื้อพัสดุ   กรณีเปนวัสดุใหทําทะเบียนคุม
การเบิกใชทุกครั้ง 

(๓) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุตองเปนผูเก็บรักษาดูแลพัสดุไมใหเสียหาย 
พรอมทั้งจัดทําบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) เพื่อควบคุมการรับจาย
พัสดุ และพัสดุคงเหลือ 

(๔) กรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีพัสดุไวในครอบครองเพื่อจายให
หนวยงานในบังคับบัญชา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป หัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก ซ่ึงมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความ
จําเปน ทําหนาที่ผูตรวจสอบการรับจายพัสดุในระหวางปงบประมาณ 
และตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

(๕) เจาหนาท่ีผูไดรับการแตงตั้งตาม (๔) ตองตรวจสอบความถูกตองของ
การรับจายพัสดุในระหวางปงบประมาณนั้น และตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณวาถูกตองตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียนหรือไม 

(๖) เจาหนาท่ีผูได ร ับการแตงตั ้งตาม  (๔ )  ตองเสนอรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ภายใน 
๓๐ วันทําการ  นับแตวัน เริ ่มดํา เนินการตรวจสอบพัสดุนั ้น 
พรอมทั้งสงสําเนาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินในกรณีที่
มีพัสดุขาดบัญช ี

(๗) กรณีการจัดจางที่เปนงาน หรือโครงการใหหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กตรวจสอบผลลัพธของการจางดังกลาววาถูกตอง



 

 
 

๑๘

ครบถ วนต ามส ัญญาก า รจ าง  และสามารถใช งานไดตาม
วัตถุประสงคหรือไม 

 
กิจกรรมการดําเนินงาน (แผนงาน งาน /โครงการ) 
๓๓    การดําเนินงาน หมายถึง  การบริหารงานทั่วไป รวมทั้งการบริหารและ ดําเนินงานตามแผนงาน 

งาน/โครงการของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   กิจกรรมการดําเนินงานจึงเปนกิจกรรมที่มี
ความสําคัญมากซึ่งจะทําใหผลการดําเนินงานเกิดประสิทธิผล และเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว  ดังนั้น หนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและการควบคุม ดังตอไปนี้ 

 ๓๓.๑ การดําเนินงาน     หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองบริหารงานทั่วไป
และงานตามแผนงาน งาน/โครงการในความรับผิดชอบ ใหมีลักษณะดังนี้ 

 ๓๓.๑.๑  มีความประหยัด (Economy) ซ่ึงหมายถึง ความสามารถในการ
ลดตนทุนหรือใชทรัพยากรอยางเหมาะสม โดยยังไดผลงาน
ตามวัตถุประสงคที่ตองการ 

 ๓๓.๑.๒ มีประสิทธิภาพ (Efficiency) ซึ่งหมายถึง ความสามารถในการ
เพิ่มผลผลิตหรือผลประโยชนตอหนวยของตนทุนที่ใชในการ
ดําเนินงานสูงกวาที่กําหนดในแผน 

 ๓๓.๑.๓ มีประสิทธิผล (Effectiveness) ซ่ึงหมายถึง ความสามารถในการ
ดําเนินงานใหไดรับผลงานตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

๓๓.๒  การติดตามและประเมินผล    มีกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้ 
 ๓๓.๒.๑  หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองติดตามและควบคุมการ

ปฏิบัติงานของแตละแผนงาน งาน/โครงการในความรับผิดชอบ
วาเปนไปตามแผนหรือไม เพื่อใหทราบถึงความกาวหนา 
ตลอดจนปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ และหาแนวทาง
แกไขเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
โดยใหมีการดําเนินการดังนี้ 

  (๑) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตาม แผนงาน งาน/โครงการ  
ตองรายงานผลการปฏิบัติงานทุกระยะตามแผนปฏิบัติงาน
ต อ ห ัว ห น า ห น ว ย ร ับ ต ร ว จ ข น า ด เ ล ็ก  ห ร ือ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือในกรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กมี
เจาหนาที่เพียงคนเดียว  

  (๒) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือในกรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเจาหนาที่
เพียงคนเดียว ตองตรวจสังเกตการณการปฏิบัติงานทุก



 

 
 

๑๙

ระยะตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งใหมีการทดสอบวา
ผลงานนั้นสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงคหรือไม 

๓๓.๒.๒ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองรายงานผลการปฏิบัติงาน
ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ  กรณีผลการปฏิบัติงานไมเปนไป
ตามแผนใหรายงานถึงสาเหตุและแนวทางการแกไขดวย 

 
กิจกรรมการจัดเก็บรายได 
๓๔.  การจัดเก็บรายไดมีความสําคัญตอการพัฒนาประเทศ เพราะเปนแหลงรายรับที่จะถูกนําไป

จัดสรรงบประมาณรายจาย   ดังนั้น เพื่อใหการจัดเก็บรายไดเปนไปโดยถูกตอง ทั่วถึง 
ครบถวน เที่ยงธรรม และไมร่ัวไหล  หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีการจัดเก็บเงินรายได  จึง
ตองมีการดําเนินงานและการควบคุมใหเหมาะสม และเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
ดังตอไปนี้ 

 ๓๔.๑   การดําเนินงานในดานการจัดเก็บรายได  มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
๓๔.๑.๑ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองรวบรวมและจัดหา

กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บ
รายไดของหนวยรับตรวจขนาดเล็กใหเปนปจจุบัน  เพื่อให
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของใชประกอบในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

๓๔.๑.๒ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําประมาณการ
การจัดเก็บรายได  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

๓๔.๑.๓ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งผูทําหนาที่จัดเก็บ
เงินรายได และเจาหนาที่ประเมินรายได ผูที่ไมไดรับการแตงตั้ง
ดังกลาวหามไมใหเก็บเงิน หรือประเมินรายได 

๓๔.๑.๔ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองรับผิดชอบจัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน
ใหเพียงพอที่จะใชในแตละปงบประมาณ  โดยใบเสร็จรับเงิน
ตองมีหมายเลขกํากับเลม  หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป
ทุกฉบับ และตองมีสําเนาเย็บติดเลมอยางนอย ๑ ฉบับ 

๓๔.๑.๕ ผูทําหนาที่ประเมินรายไดซึ่งอาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทํา
หนาที่ดานการเงินในกรณีที่มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับหนวยรับ
ตรวจขนาดเล็ก โดยเฉพาะการคิดอัตราการจัดเก็บ  เพื่อให
สามารถจัดเก็บเงินรายไดอยางถูกตอง ทั่วถึง ครบถวน เที่ยงธรรม 
และไมร่ัวไหล 



 

 
 

๒๐

๓๔.๑.๖ ผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายไดซ่ึงอาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทํา
หนาที่ดานการเงินในกรณีที่มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองออก
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินและมีลายมือชื่อผูรับเงิน
พรอมตัวบรรจงในวงเล็บอยางนอยหนึ่งคน 

๓๔.๑.๗ เมื่อส้ินกําหนดระยะเวลาการชําระเงิน ผูทําหนาท่ีดานบัญชี
ตองจัดทํารายการลูกหนี้คางชําระ พรอมหนังสือทวงถามให
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กลงนาม เพื่อจัดสงใหลูกหนี้มา
ชําระหนี้คาง 

 ๓๔.๒ การควบคุมการจัดเก็บรายได  มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
๓๔.๒.๑ เมื่อส้ินเวลารับเงินในแตละวัน ใหผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายได

สรุปยอดรายละเอียดการรับเงินในวันนั้น  พรอมทั้งนําเงินที่ไดรับ
กับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น สงตอหัวหนาดานการเงิน 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อตรวจสอบความถูกตอง และให
จัดทําหลักฐานการรับ-สงระหวางกันไวดวย  

๓๔.๒.๒ ใหหัวหนาดานการเงินสงสรุปยอดรายละเอียดการรับเงินใน
วันนั้น  พรอมทั้งสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น ใหผูทํา
หนาที่ดานบัญชีเพื่อตรวจสอบความถูกตอง และใชเปนหลักฐาน
ในการบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับในวันนั้นในบัญชีเงินสด  กรณี
เปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงิน
รายไดที่เกี่ยวของ  

๓๔.๒.๓ ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองรายงานผลการจัดเก็บรายไดแผนดินที่
จัดเก็บไดจริงและเปรียบเทียบกับประมาณการ หากการจัดเก็บ
ไดจริงไมเปนไปตามประมาณการ ตองตรวจสอบใหทราบถึง
สาเหตุ และหาแนวทางแกไข พรอมทั้งรายงานใหหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

๓๔.๒.๔ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตอง
ควบคุมใหการจัดเก็บเงินรายไดแผนดินเปนไปโดยถูกตอง ทั่วถึง 
ครบถวน  เที ่ยงธรรม  และไมรั ่วไหล  โดยจัดทํารายการ
ตรวจสอบ (Check list) วาเปนไปตามขั้นตอนที่กําหนดไว
หรือไม นอกจากนั้น ควรสุมตรวจสอบหรือตรวจสอบสังเกตการณ 
(Observation) การจัดเก็บเปนระยะๆ  

๓๔.๒.๕ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองควบคุมและติดตามการ
จัดเก็บรายไดใหเปนไปตามประมาณการ หากไมเปนไปตาม



 

 
 

๒๑

ประมาณการ ตองติดตามใหทราบถึงปญหาอุปสรรค และหา
แนวทางในการแกไข รวมทั้งรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

สวนท่ี ๔  การเสริมประสิทธิภาพและศักยภาพ 
๓๕. หนวยรับตรวจขนาดเล็ก อาจมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง ดานการติดตอส่ือสารและการ

ประสานงาน ทําใหการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบตางๆ ที่ใชในการ
ปฏิบัติงานไมเปนปจจุบัน ประกอบกับบุคลากรของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่ทําหนาที่
ดานการเงินยังขาดความรู ความชํานาญในดานการเงินและบัญชี  จึงทําใหการปฏิบัติงานของ
ผูปฏิบัติงานในหนวยรับตรวจขนาดเล็กไมเปนปจจุบัน และอาจกอใหเกิดความผิดพลาดทั้ง
โดยเจตนาและไมเจตนา   ดังนั้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีความรู 
ความเขาใจในการปฏิบัติงานมากขึ้น และไดรับรูขาวสารเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบตางๆ 
ใหเปนปจจุบัน ซึ่งจะทําใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กเปนไปโดยถูกตอง 
ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดใหมีกิจกรรมการเสริมประสิทธิภาพและ
ศักยภาพในดานตางๆ  ดังตอไปนี้ 

๓๕.๑    ดานบุคลากร ใหดําเนินการ ดังนี้  
๓๕.๑.๑   หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือผูมีหนาที่กํากับดูแล

ตองใหผูปฏิบัติงานแตละดานรายงานปญหาและอุปสรรคใน
การปฏิบัติงานใหทราบ เพื่อหาแนวทางแกไข  

๓๕.๑.๒    กรณีปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานเกิดจากเจาหนาที่
ขาดความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน หัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก และ/หรือผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองจัดใหมีการฝกอบรม
ที่เหมาะสม โดยเฉพาะเจาหนาที่ดานการเงินจะตองไดรับการ
ฝกอบรมเพื่อใหมีความรู และสามารถทํางานไดจริง อยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ  

๓๕.๑.๓ สวนราชการที่มีหนวยรับตรวจขนาดเล็กตั้งอยูตางประเทศ 
ตองดําเนินการ ดังนี้ 

 (๑) จัดใหผูทําหนาที่ดานการเงินไดรับการฝกอบรมเพื่อใหมี
ความรูและความเขาใจเกี่ยวกับงานดานการเงินและบัญชี กอน
จัดสงไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  ในกรณีที ่ผู ทําหนาที่
ดานการเงินมีปญหาในการปฏิบัติงาน อาจขอคําปรึกษาจาก
หนวยงานราชการไทยที่ประจําอยูตางประเทศก็ได เชน หัวหนา
ดานการเงินของสถานทูตไทย เปนตน 



 

 
 

๒๒

 (๒) ผูมีหนาที่กํากับดูแลตองรับฟงและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับ
ปญหาของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อใหการแกไขปญหา
เปนไปโดยรวดเร็ว ทันเวลา 

 
๓๕.๒ ดานเครื่องมือเคร่ืองใชและอุปกรณ ใหดําเนินการดังนี้ 

๓๕.๒.๑  ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองจัดหาเครื่องมือ เครื่องใชและอุปกรณ 
พรอมสิ่งอํานวยความสะดวกอื่นๆ สนับสนุนใหแกผูปฏิบัติงาน
อยางเพียงพอ ทันสมัย เหมาะสม และงายตอการปฏิบัติงาน 

๓๕.๒.๒  ผูมีหนาท่ีกํากับดูแล จะตองจัดใหมีการฝกอบรม เพื่อพัฒนา
ความรูใหผูปฏิบัติงาน สามารถใชเครื่องมือ เครื่องใช และ
อุปกรณที่ทันสมัยตามเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

๓๕.๓  ดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ใหดําเนินการดังนี้ 
๓๕.๓.๑   หัวหนาสวนราชการสวนกลางที่มีหนาที่ควบคุม กํากับดูแล

หนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองจัดฝกอบรมบุคลากรในพื้นที่
เพื่อใหทําหนาที่เปนวิทยากรหรือใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ 
ที่เกี่ยวของทางดานการเงินและบัญชี  

๓๕.๓.๒  ผูปฏิบัติงานในแตละดานตองรายงานหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก เพื่อเสนอผูมีหนาที่กํากับดูแลตามลําดับชั้นทราบถึง
ปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
คําสั่งตางๆ ซ่ึงทําใหไมสามารถปฏิบัติงานไดตามวัตถุประสงค 
และผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองวิเคราะหปญหาดังกลาว หากพบวา 
ปญหาเกิดจากกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งตางๆ มี
ความไมเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก ผูมีหนาที่กํากับดูแลตองเสนอใหมีการปรับปรุงแกไข 
หรือยกเลิก เพื่อใหกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งตางๆ
มีความยืดหยุน คลองตัว เหมาะสมและงายตอการปฏิบัติงาน  

๓๕.๓.๓ กรณีที่มีการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  หรือ  แกไขเพิ่มเติม
กฎหมาย  ระเบียบ  และคําสั่ งต างๆ  ที่ เกี่ ยวของกับการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ผูมีหนาท่ีกํากับดูแล
ตองดําเนินการแจงใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กทราบโดยทั่วถึง 
พรอมทั้งจัดใหมีการประชุมชี้แจง เพื่อใหเกิดความเขาใจและ
ปฏิบัติตามไดโดยถูกตอง 
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๓๕.๔   ดานการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน  ใหผูมีหนาท่ีกํากับดูแลมอบ
อํานาจในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจแกหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
โดยกําหนดระดับการอนุมัติส่ังการใหเปนไปตามระเบียบการมอบอํานาจ
ที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ เปนตน เพื่อใหเกิดความ
คลองตัวในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 

๓๕.๕  ดานการสื่อสาร  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
๓๕.๕.๑   ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองจัดใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเครื่องมือ

ส่ือสารที่ทันสมัย  เพียงพอ และเหมาะสม เพื่อใหการสื่อสารขอมูล 
ขาวสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และชวยใหการปฏิบัติงาน
มีความรวดเร็ว ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

๓๕.๕.๒ ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองกําหนดขั้นตอนและวิธีการสื่อสารโดย
นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  (Information Technology: IT)   
ที่มีประสิทธิภาพมาใช เพื่อใหสามารถนําขอมูล ขาวสารที่เกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งตางๆ ที่เกี่ยวของไปสู
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  ทั่วถึงและทันเวลา 

๓๕.๖  ดานงบประมาณ  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
๓๕.๖.๑ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองสํารวจความตองการใช

งบประมาณของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   และจัดทําคําขอ
งบประมาณ ซึ่งประกอบดวยเหตุผลและความจําเปน พรอม
ทั้งแนบเอกสารและขอมูลที่เกี่ยวของ เสนอตอผูบังคับบัญชา
ช้ันเหนือเพื่อจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน
ภายในเวลาที่สํานักงบประมาณกําหนด  

๓๕.๖.๒ ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองใหความสําคัญในการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณดานบุคลากร เครื่องมือเครื่องใช อุปกรณ และสิ่ง
อํานวยความสะดวกตางๆ ใหเหมาะสม โดยคํานึงถึงหลักการ
ควบคุมที่ดี ความประหยัดและความคุมคาของงบประมาณ 
ทั้งนี้ เพื่อสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน 

๓๕.๖.๓    ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองควบคุมการใชจายงบประมาณที่
หนวยรับตรวจขนาดเล็กไดรับใหเปนไปโดยถูกตอง และ
ตรงตามกิจกรรมที่ไดรับการจัดสรร โดยใหจัดทําทะเบียนคุม
รายจายตามงบประมาณ 
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ขอจํากัดในการปฏิบัติตามมาตรการนี้ขอจํากัดในการปฏิบัติตามมาตรการนี้  
๓๖. มาตรการฉบับนี้ ไดกําหนดขึ้นสําหรับเปนแนวทางการปฏิบัติงานในระดับประสิทธภิาพสงู แต

ในสภาวะที่เปนจริง อาจมีขอจํากัดของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่ทําใหผูปฏิบัติงานหรือผู
ที่เกี่ยวของไมอาจปฏิบัติไดอยางครบถวน  หนวยรับตรวจขนาดเล็กควรนําขอแนะนําใน
อรรถาธิบาย ขอ ๑.๒  ขอ ๑.๓  ขอ ๒.๒  ขอ ๒.๓  ขอ ๓.๒  ขอ ๔.๒ และขอ ๔.๓  มาพิจารณา
ประกอบในการปฏิบัติหนาที่ของผูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตามมาตรการนี้  ในกรณีที่
ไมสามารถปฏิบัติตามไดใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กกําหนดกิจกรรมการควบคุมอื่นที่
เหมาะสมทดแทน และกํากับดูแลโดยใกลชิด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินใหความเห็นชอบมาตรการการตรวจเงินแผนดิน 
เร่ือง การบริหารและควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก รหัส มลก.๖ 
ในการประชุมครั้งที่ ๒๗/๒๕๔๖ วันพฤหัสบดีที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๔๖ 
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อรรถาธิบาย 
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อรรถาธิบาย 
๑.อธิบายตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการรับเงิน การจายเงิน การกํากับดูแล  
   และตรวจสอบการรับจายเงิน 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี ่ยวของดานการเงินและการบัญชีตามสวนที่ ๓  กิจกรรม 

การรับเงิน การจายเงิน การกํากับดูแลและตรวจสอบการรับจายเงิน ซึ่งมีอยู ๙ ตําแหนง สามารถ
ดําเนินงานไดอยางถูกตอง และเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทําคําอธิบายประกอบมาตรการนี้ 
ดังนี้ 

๑.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
(๑) ผูทําหนาที่ดานการเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของ

หนวยรับตรวจขนาดเล็ก  แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   
- รับและจายเงิน  
- เบิกเงิน  และนําเงินฝากธนาคาร หรือนําเงินสงคลัง 
- จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
(๒) ผูทําหนาท่ีดานบัญชี อาจเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ หรือลูกจาง

ของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- บันทึกรายการรับเงินหรือจายเงินในบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร แลวผาน

รายการไปยังบัญชีแยกประเภทหรือทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ  กรณีเปน
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกรายการรับเงินหรือจายเงินใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ   

- จัดทํารายงานการเงิน 
(๓) หัวหนาดานการเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ

ขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ตรวจสอบจํานวนเงินที่ไดรับกับหลักฐานการรับเงิน 
- ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
- ตรวจสอบรายการที่บันทึกในบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร     กรณี

เปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหตรวจสอบรายการที่บันทึกใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ 

- ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
(๔) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ 

ซ่ึงแตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่ตรวจสอบและกํากับดูแลดานการเงิน โดยตองดําเนินการดังนี้ 
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- จัดใหมีตูนิรภัย 
- แตงตั้งผูทําหนาที่ดานการเงินและผูทําหนาที่บันทึกบัญชี  กรรมการเก็บ

รักษาเงิน   กรณีหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ไมตองแตงตั้งกรรมการเก็บ
รักษาเงินใหใชชุดเดียวกับของอําเภอ 

- ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
- ตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
(๕) กรรมการเก็บรักษาเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ

ขนาดเล็ก ซ่ึงดํารงตําแหนงระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป และแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีอัตรากําลังไมเพียงพอและมีเงินเก็บรักษา

ตามอํานาจในการเก ็บรักษาของหนวยรับตรวจขนาดเล็กนั ้นๆ  ถามากกวา  ๑๐,๐๐๐ บาท 
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือของหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กดังกลาวตองแตงตั้งขาราชการจากสวน
ราชการอื่นที่มีระดับเดียวกันกับผูทําหนาที่ดานการเงินเปนกรรมการเก็บรักษาเงิน 

กรณีเปนหนวยงานยอยตามขอ  ๑๒.๑ ซึ ่งเปนแผนกการประจําอําเภอ 
กรรมการเก็บรักษาเงินตองเปนขาราชการในอําเภอนั้น และแตงตั้งโดยนายอําเภอ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ถือกุญแจตูนิรภัย 
- ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

และลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กอนนําเงินเขาเก็บ
รักษาในตูนิรภัย 

(๖) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือหรือนายอําเภอ ตองเปนขาราชการ หรือพนักงาน
ของรัฐ แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- แตงตั้งขาราชการ หรือพนักงานของรัฐในสังกัดเปนผูตรวจสอบการเงิน
ของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   

- ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในจังหวัดหรือผูตรวจสอบภายใน
ของหนวยงาน หรือแตงตั้งผูมีความรูดานการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบ
รายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็กอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

(๗) กรรมการตรวจสอบการเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐใน
หนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือในอําเภอกรณีเปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ แตงตั้งโดยหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือนายอําเภอแลวแตกรณี    กรรมการตรวจสอบการเงิน มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําสงเงิน  

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการนําหลักฐานมาลงบัญชี 



 

 
 

๒๘

- สอบยันความถูกตองของยอดคงเหลือในสมุดเงินสดและรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันกับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   

- ตรวจสอบความถูกตองของเงินที่เก็บรักษาวาอยูภายในวงเงินที่ไดรับอนุญาต
หรือไม 

- ตรวจสอบความถูกตองของการจัดสงรายงานการเงินและใบสําคัญคูจาย 
(๘) ผูตรวจสอบภายในของจังหวัด หรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน เปน

ขาราชการ หรือพนักงานของรัฐแตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่ตรวจสอบรายงานการเงินของหนวย
รับตรวจในจังหวัด หรือของหนวยงาน 

(๙) ผูมีความรูดานการเงินและบัญชี   เปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ 
แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาช้ันเหนือของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
กรณีมีเจาหนาที่เพียงคนเดียว ทั้งนี้จะแตงตั้งเฉพาะกรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กนั้น ไมอยูใน
แผนการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายในจังหวัด หรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงานทําหนาที่
ตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  

๑.๒ การควบคุมทางดานการเงินและการบัญชี  
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดีผูทําหนาที่ดานการเงิน ผูทําหนาที่ดานบัญชี

และกรรมการเก็บรักษาเงินตองไมเปนบุคคลเดียวกัน เนื่องจากอาจจะเปนชองทางทําใหเกิดทุจริต
ไดงาย  ดังนั้นหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือในกรณีที่หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว ตองจัดใหผูทําหนาที่ดานการเงิน ผูทําหนาที่ดานบัญชี  และ
กรรมการเก็บรักษาเงินแยกจากกัน   หากมีอัตรากําลังไมเพียงพอ ใหดําเนินการดังนี้ 

(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือแลวแตกรณี
พิจารณาจางผูที่มีความรูดานบัญชีมาทําหนาที่บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานทางการเงิน  

(๒) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือพิจารณาแตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มี
ระดับเดียวกันกับหัวหนาดานการเงินหรือเทียบเทามาเปนกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๑.๓ กรณีท่ีมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง   หนาที่ของบาง

ตําแหนงที่อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได มีดังนี้ 
(๑) หากมีอัตรากําลังเพียง ๒ คน  หัวหนาดานการเงินตองทําหนาที่ผูทําหนาที่

ดานการเงินดวย 
(๒) หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองทํา

หนาที่หัวหนาดานการเงินและผูทําหนาที่ดานการเงินดวย 
 
 
 



 

 
 

๒๙

 
๒.อธิบายตาม สวนที่ ๓ กิจกรรมการจัดซื้อจัดจาง 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับดานการจัดซื้อจัดจางตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการจัดซื้อจัดจาง  

สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองและเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทําคําอธิบายประกอบมาตรการ ดังนี้ 
๒.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 

(๑) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุ  ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ซึ่งอาจเปนบุคคลเดียวกับผูทําหนาที่ดาน
การเงินในกรณีที่เจาหนาที่ไมเพียงพอ  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทํารายงานการขอซื้อขอจาง 
- ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตามระเบียบการพัสดุ 
- ดําเนินการจัดซื้อใหถูกตองตามระเบียบการพัสดุ 
- เก็บรักษาดูแลพัสดุไมใหเสียหาย 
- จัดทําบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) 
(๒) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ

แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบ และกํากับดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปโดย
ประหยัดและไมเกินความจําเปน โดยตองดําเนินการดังนี้ 

- กําหนดปริมาณวัสดุขั้นต่ําที่จะจัดซื้อใหเหมาะสม 
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการรับจายพัสดุ และพัสดุคงเหลือประจําป 
- กรณีการจัดจางที่เปนงานหรือโครงการ ตองตรวจสอบผลลัพธการจาง ให

ถูกตองครบถวนตามสัญญา และสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงค 
(๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจาง อาจเปน

ขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก หรือขาราชการหรือพนักงานของรัฐจากสวนราชการอื่นที่ไดรับการแตงตั้งโดย
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ตรวจรับพัสดุหรืองานจาง ใหถูกตองครบถวนตามที่กําหนดไวในใบสั่งซื้อหรือ
สัญญาจาง 

- จัดทําและลงลายมือช่ือในใบตรวจรับพัสดุหรืองานจาง 
- จ ัดทํารายงานเสนอห ัวหนาหน วยร ับตรวจขนาดเล ็ก  และ /หร ือ

ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ ในกรณีการจัดสงพัสดุหรืองานจางไมถูกตองครบถวนตาม
สัญญา 

(๔) ผูทําหนาท่ีดานบัญชี อาจเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ หรือลูกจางของ
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก ซ่ึงแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- บันทึกรายการพัสดุที่จัดซื้อในทะเบียนคุมพัสดุทุกครั้งที่มีการจัดซื้อพัสดุ 



 

 
 

๓๐

- จัดทําทะเบียนคุมการเบิกใชวัสดุ 
(๕) ผูทําหนาท่ีตรวจสอบการรับจายพัสดุและพัสดุคงเหลือประจําป ตองเปน

ขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ซ่ึงแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกตองของการรับจายพัสดุในระหวางปงบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุคงเหลือจริงกับบัญชีหรือทะเบียนคุม 
- เสนอรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่ม

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
๒.๒ การควบคุมเก่ียวกับดานการพัสดุ 

ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี ผูดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางพัสดุ ตองไม
เปนบุคคลเดียวกันกับผูบันทึกบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ รวมทั้งตองไมเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผูทําหนาที่ตรวจสอบการรับจายพัสดุ และพัสดุคงเหลือประจําป เนื่องจากอาจจะเปนชองทาง
ทําใหเกิดการทุจริตไดงาย  ดังนั้นหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือใน
กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว  ตองจัดใหผูทําหนาที่ดานพัสดุ  ผูบันทึก
ทะเบียนคุมพัสดุ  กรรมการตรวจรับพัสดุหรือการจาง และผูทําหนาที่ตรวจสอบการรับจายพัสดุ
และพัสดุคงเหลือประจําปแยกจากกัน    กรณีมีอัตรากําลังไมเพียงพอ ใหดําเนินการดังนี้ 

(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งผูที่ทําหนาที่ดานบัญชีใหทํา
หนาที่บันทึกทะเบียนคุมพัสดุ   

(๒) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือพิจารณาแตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มี
ระดับเดียวกันกับหัวหนาดานการเงินหรือเทียบเทามาเปนกรรมการตรวจรับพัสดุและกรรมการ
ตรวจการจาง 

(๓) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือพิจารณาแตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มี
ระดับเดียวกันกับหัวหนาดานการเงินหรือเทียบเทามาเปนกรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุและ
พัสดุคงเหลือประจําป  

๒.๓ กรณีท่ีมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง  หนาที่ของบางตําแหนงที่

อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได มีดังนี้ 
(๑) หากมีอัตรากําลังเพียง ๒ คน  หัวหนาดานการเงินตองทําหนาที่ผูทําหนาที่

ดานพัสดุดวย 
(๒) หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองทํา

หนาที่ผูทําหนาที่ดานพัสดุดวย 
 
 



 

 
 

๓๑

 
๓.อธิบายตาม สวนที่ ๓ กิจกรรมการดําเนินงาน (แผนงาน งาน/โครงการ) 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับดานการดําเนินงานตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการดําเนินงาน  

(แผนงาน งาน/โครงการ) สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองและเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทํา
คําอธิบายประกอบมาตรการ ดังนี้ 

๓.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ

แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบและกํากับดูแลใหผลการดําเนินงานตามแผนงาน 
งาน/โครงการ มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามแผนงานที่กําหนด โดยตองดําเนินการดังนี้ 

- บริหารงานทั่วไป และบริหารงานตามแผนงาน งาน/โครงการในความ
รับผิดชอบ ใหมีความประหยัด มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- แตงตั้งผูรับผิดชอบใหปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ 
- ติดตาม ควบคุม และสังเกตการณการปฏิบัติงานทุกระยะเพื่อใหทราบถึง

ความกาวหนา ตลอดจนปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน 
- หาแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคตางๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุ

วัตถุประสงคที่กําหนดไว 
(๒) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ เปนเจาหนาที่

หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มี
หนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ ใหบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตอหัวหนาหนวยรับตรวจ

ขนาดเล็กหรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทุกระยะ 
๓.๒ กรณีมีขอจํากัดเกี่ยวกับอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง   หนาที่ของบางตําแหนง

อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได เชน หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กตองทําหนาที่ผูดําเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการดวย 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๓๒

 
๔.อธิบายตาม สวนที่ ๓ กิจกรรมการจัดเก็บรายได 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับดานการจัดเก็บรายไดตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการ

จัดเก็บรายได  สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองและเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทํา
คําอธิบายประกอบมาตรการ ดังนี้ 

๔.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ

แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
- รวบรวมและจัดหากฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆที่เกี่ยวของกับการ

จัดเก็บเงินรายไดของหนวยรับตรวจขนาดเล็กใหเปนปจจุบัน เพื่อให
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของใชประกอบในการปฏิบัติงานใหเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ 

- จัดทําประมาณการการจัดเก็บรายไดและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 
- แตงตั้งผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายได และผูทําหนาที่ประเมินรายได 
- ควบคุมใหการจัดเก็บเงินรายไดเปนไปโดยถูกตอง ทั่วถึง ครบถวน เที่ยงธรรม

และไมร่ัวไหล โดยตรวจสอบวาเปนไปตามขั้นตอนการจัดเก็บหรือไม 
รวมทั้งใหมีการตรวจสอบสังเกตการณการจัดเก็บเปนระยะๆ 

- ควบคุมและติดตามการจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามประมาณการ หากไม
เปนไปตามประมาณการ ใหติดตามใหทราบถึงปญหาและอุปสรรค  หา
แนวทางในการแกไข รวมทั้งรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

(๒) ผูทําหนาท่ีดานการเงิน  ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดเตรียม
ใบเสร็จรับเงินใหเพียงพอที่จะใชในแตละปงบประมาณ   

(๓) ผูทําหนาท่ีประเมินรายได อาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทําหนาที่ดานการเงิน
ในกรณีที่เจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบในการประเมินรายได โดยตองศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆที่
เกี่ยวของกับการจัดเก็บเงินรายไดของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อใหสามารถจัดเก็บเงินรายได
ใหถูกตอง ทั่วถึง ครบถวน เที่ยงธรรม และไมร่ัวไหล 

(๔) ผูทําหนาท่ีจัดเก็บเงินรายได อาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทําหนาที่ดานการเงิน
ในกรณีที่เจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับเงินรายได และออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินรายได 
- เมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวัน ใหสรุปยอดรายละเอียดการรับเงินและ

นําเงินที่ไดรับพรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น สงตอหัวหนา



 

 
 

๓๓

ดานการเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อตรวจสอบความถูกตอง และใหจัดทํา
หลักฐานการรับ-สงระหวางกันไวดวย 

(๕) ผูทําหนาท่ีดานบัญชี อาจเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ หรือลูกจาง
ช่ัวคราวของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการรับเงินกับสรุปยอดการรับเงิน
ในแตละวันแลวบันทึกรายการรับเงินในบัญชีเงินสด หรือทะเบียนคุมเงินรายได 

- รายงานผลการจัดเก็บรายไดที่จัดเก็บไดจริงและเปรียบเทียบกับประมาณการ 
-  หากการจัดเก็บไดจริงไมเปนไปตามประมาณการ ตองตรวจสอบให

ทราบถึงสาเหตุ และหาแนวทางแกไข พรอมทั้งรายงานใหหัวหนาหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

- จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระและหนังสือทวงถาม ใหหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กลงนาม เพื่อสงใหลูกหนี้มาชําระหนี้คาง 

(๖) หัวหนาดานการเงิน  ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบในการตรวจสอบรายละเอียด
การรับเงินเมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวันใหถูกตองตรงกับหลักฐานใบเสรจ็รับเงนิและจาํนวนเงนิ
ที่ไดรับ แลวสงใหผูทําหนาที่ดานบัญชี เพื่อบันทึกรายการดังกลาวในบัญชีเงินสดหรือทะเบียนคุมเงินรายได 

๔.๒ การควบคุมดานการจัดเก็บรายได 
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดีผูจัดเก็บเงินรายได ตองไมเปนบุคคลเดียวกัน

กับผูทําหนาที่บันทึกบัญชีหรือทะเบียนคุมรายได  เนื่องจากอาจจะเปนชองทางทําใหเกิดทุจริตไดงาย  
ดังนั้น หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือในกรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็ก
มีอัตรากําลังเพียงคนเดียว  ตองจัดใหผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายได และผูที่ทําหนาที่ดานบัญชีแยกจากกัน    
กรณีมีอัตรากําลังไมเพียงพอ ใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กสั่งการดังนี้ 

(๑) ใหผูทําหนาที่ดานการเงินมาทําหนาที่ประเมินรายไดและจัดเก็บเงินรายได 
(๒) ใหผูที่ทําหนาที่ดานบัญชีเปนผูบันทึกบัญชี หรือทะเบียนรายได  

๔.๓ กรณีท่ีมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง  หนาที่ของบางตําแหนงที่

อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได มีดังนี้ 
(๑) หากมีอัตรากําลังเพียง ๒ คน  ผูทําหนาที่ดานการเงินตองทําหนาที่ผูทํา

หนาที่ประเมินรายได  และผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายไดดวย 
(๒) หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองทํา

หนาที่ผูทําหนาที่ดานการเงิน ผูทําหนาที่ประเมินรายได  และผูทําหนาที่
จัดเก็บเงินรายไดดวย 



 

 
 

๓๔

  
รายนามคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินรายนามคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

  
ดร.ปญญา ตันติยวรงค   ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นางจิระพรรณ นิรัติศัย    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
พลโทฉัตรชัย อุเทนสุต   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายชัยเชต สุนทรพิพิธ   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
ศาสตราจารย คุณหญิงนงเยาว ชัยเสรี  กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายนรชัย ศรีพิมล    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายปรัชญา สูตะบุตร   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายปญญา สติฐิต    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นางรวีพร คูหิรัญ    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นางศุลีมาศ สุทธิสัมพัทน   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 

 
ผูวาการตรวจเงินแผนดินผูวาการตรวจเงินแผนดิน  

 
คุณหญิงจารวุรรณ     เมณฑกา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๓๕

 

รายนามคณะที่ปรึกษาคณะทํางานรายนามคณะที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 

ศาสตราจารย คุณหญิงนงเยาว ชัยเสรี   ประธานที่ปรึกษาคณะทํางาน 
รองศาสตราจารย สุนี  ประจวบเหมาะ  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

  
  

รายนามคณะทํางานรายนามคณะทํางาน  
  

นางสาวเยาวลกัษณ  เลิศชนะพรชัย 
นางสิรินธร   พันธเกษม 
นายชวงโชติ   หังสสูต 

 
 

ผูรวมใหขอคิดเห็นผูรวมใหขอคิดเห็น  
 

นางสาวบุบผา  อนันตวัฒน 
 
 
 


