


 
มาตรการการตรวจเงินแผนดิน 

เรื่อง  การบรหิารและควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก พ.ศ.๒๕๔๗ 
รหัส มลก.๖ 

คํานํา 
๑. ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ.๒๕๔๒  มาตรา ๔  

วาดวยการตรวจสอบ ซ่ึงมีเจตนารมณเพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และแบบแผนการปฏิบัติราชการอันจะกอใหเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดในการบริหารการเงินของรัฐ และเปนมาตรการปองกันการทุจริต   ทั้งนี้ หนวยรับตรวจตาม
มาตราดังกลาว หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน 
กระทรวง  ทบวง  หรือกรม  หนวยงานของราชการสวนภูมิภาค  หนวยงานของราชการ
สวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอื่น  หนวยงาน
อ่ืนของรัฐ  หนวยงานอื่นที่ไดรับเงินอุดหนุนหรือกิจการที่ไดรับเงินหรือทรัพยสินลงทุนจาก
หนวยรับตรวจที่กลาวมาแลว  และหนวยงานอื่นใดหรือกิจการที่ไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐที่มี
กฎหมายกําหนดใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจสอบ 

๒. หนวยรับตรวจดังกลาว มีทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ หนวยรับตรวจซึ่งมีขนาดเล็กสวนใหญ
มีอัตรากําลังนอย  ทําใหมีขอจํากัดในการปฏิบัติงาน ไมสามารถแบงแยกหนาที่ตามหลักการ
ควบคุมภายในที่ดีได   อีกทั้งกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ มิไดมีการแบงแยกเกี่ยวกับ
ขนาดของหนวยรับตรวจ ทําใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กซึ่งมีขอจํากัดดังกลาวยังคงตอง
ปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ โดยเครงครัด  และเปนไป
ดวยความซื่อสัตยสุจริต  ดังนั้น  ผูบริหารของหนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองปรับเปลี ่ยน
เทคนิคการบริหารและการควบคุมทางการเงินใหเหมาะสมกับสภาวะของหนวยงาน   ตาม
มาตรา ๑๕ (๓) (ง)    คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินซึ่งมีอํานาจออกมาตรการเกี่ยวกับ
ระบบและการควบคุมการตรวจสอบการบริหารงบประมาณสําหรับหนวยรับตรวจ จึงได
กําหนดมาตรการนี้  เพื่อใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในการปฏิบัติงาน และ
หนวยงานที่มีหนาที่กํากับดูแลหนวยรับตรวจดังกลาวยึดถือปฏิบัติ  

หลักการและเหตุผล 
๓. จากการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  พบวา หนวยรับตรวจขนาดเล็กซึ่งมีอยู

เปนจํานวนมาก มีปญหาในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เนื่องจากมีขอจํากัดดาน
งบประมาณจึงไมสามารถจัดหาบุคลากรที่มีความรูความชํานาญในดานการเงินและบัญชี
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โดยเฉพาะได  บุคลากรมีจํานวนจํากัดและตองรับผิดชอบงานหลายหนาที่  ขาดเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เพียงพอเพื่อสนับสนุนในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  รวมทั้งมีปญหาในการ
ติดตอส่ือสารทําใหขาดขอมูลในการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบัน จึงทําใหการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การจัดซื้อจัดจาง  การดําเนินงาน (แผนงาน งาน/โครงการ)  และการจัดเก็บรายไดไมมี
ประสิทธิภาพ   ซ่ึงอาจจะเปนเหตุใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ   ประกอบกับ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินไดกําหนดเปาหมายขอ ๒ ไวในนโยบายการตรวจเงินแผนดิน 
ซ่ึงมีเจตนารมณใหมีการปองกันและควบคุมการใชจายเงินของรัฐใหเปนไปโดยถูกตอง ไมให
เกิดความเสียหายหรือรั่วไหล   นอกจากนี้ นโยบายการตรวจเงินแผนดินขอ ๔  กําหนดให
การตรวจสอบจะเปนไปเพื่อการสรางสรรค รัดกุม เขมงวด มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะ
ปองกันความเสียหายและทันตอเหตุการณ จึงไดกําหนดมาตรการนี้ขึ้น 

๔. มาตรการนี้กําหนดขึ้นตามแนวทางของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่
หนวยรับตรวจตองถือปฏิบัติ รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารและการควบคุมภายในที่ดี 
โดยมีการปรับใหสอดคลองและเหมาะสมกับสภาพของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ดังนัน้หากมี
การเปลี่ยนแปลงแกไขกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กตองปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย 

๕. มาตรการการบริหารและควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่จัดทําขึ้นนี้ 
จะชวยใหผูปฏิบัติงานในหนวยรับตรวจขนาดเล็กสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย
ไดอยางถูกตอง  และผูบริหารหรือผูที่มีหนาที่กํากับดูแลสามารถนําไปใชควบคุมดูแลผูปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  ชวยลดขอผิดพลาด ใหเกิดความมั่นใจวา การรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การจัดซื้อจัดจาง การดําเนินงาน  และการจัดเก็บรายได เปนไปโดยถูกตอง 
ครบถวน ทั่วถึง เที่ยงธรรม ไมร่ัวไหลและเปนปจจุบัน  รวมทั้งจะสามารถตรวจพบขอผิดพลาด
หรือรายการผิดปกติที่เกิดขึ้นทั้งโดยเจตนาและไมเจตนา    ดังนั้น ผูมีหนาที่กํากับดูแล 
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และผูปฏิบัติงานควรใชความระมัดระวังและยึดถือปฏิบัติ
ตามมาตรการนี้ ซ่ึงอาจปองกันการเกิดความผิดพลาดอันจะทําใหตองรับผิดตามกฎหมาย 

วัตถุประสงค 
๖. เพื่อใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมาย ครบถวน ถูกตองตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน
ของผูปฏิบัติงาน 

๗. เพื่อเปนเครื่องมือใหฝายบริหารหรือผูมีหนาที่กํากับดูแลหนวยรับตรวจใชควบคุมดูแลผูปฏิบัติงาน 
๘. เพื่อชวยลดจุดออนในเรื่องการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
๙. เพื่อชวยลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดความเสียหายจากการปฏิบัติงาน ซ่ึงเกิดจากความผิดพลาด

ทั้งโดยเจตนาและไมเจตนา  
๑๐. เพื่อใชเปนแนวทางประกอบการตรวจสอบตามวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
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ขอบเขตการใช 
๑๑. ใชสําหรับผูปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และผูมี

หนาที่กํากับดูแลแตละระดับของหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   
คํานิยาม 
๑๒. หนวยรับตรวจขนาดเล็ก หมายถึง หนวยรับตรวจตามพระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๔๒ มาตรา ๔(๑) (๒) โดยประกอบดวย
หนวยรับตรวจดังตอไปนี้ 

๑๒.๑  หนวยงานยอย คือสวนราชการ
ที่มีการจัดเก็บและนําสงเงินรายได
แผนดิน และ/หรือมีการเบิกจายเงิน
งบประมาณซึ่ งมิได เบิกตรงกับ
กรมบัญชีกลาง  สํ านักงานคลั ง
จังหวัด หรือสํานักงานคลังอําเภอ 
แตสงหลักฐานการขอเบิกใหสวน
ราชการผู เบิกเพื่อเบิกตอไป เชน 
แผนกการตางๆประจําอําเภอ หรือ
กิ ่งอําเภอ   สถานีตํารวจ  สถานี
อนาม ัย   และโรงเรียนตางๆใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๑๒.๒  หนวยงานของราชการสวนภูมิภาค 
๑๒.๓  หนวยงานของราชการสวนกลาง

ที่ตั้งอยูในภูมิภาค 
๑๒ .๔   หนวยงานที ่ม ีสถานที ่ตั ้งอยู

ตางประเทศ 
โดยหนวยรับตรวจดังกลาวตองมีลักษณะ 
ดังนี้ 

(๑) เปนหนวยรับตรวจที่มีอัตรากําลังไม
เพียงพอ ทําใหไมสามารถปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่ดีได เชน 
ไมสามารถแบงแยกหนาที่การรับเงิน
และการบันทึกบัญชีได หรือ 
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(๒) เปนหนวยรับตรวจที่ถูกจํากัดโดย  
งบประมาณทําใหไมมีอัตรากําลังดาน
การเงิน แตมอบหมายใหเจาหนาที่ใน
หนวยงานปฏิบ ัต ิงานดานนี ้แทน 
รวมทั้งขาดเครื่องมือและเทคโนโลยี
สนับสนุนในการปฏิบ ัต ิงานใหมี
ประสิทธิภาพ หรือเปนหนวยรับตรวจ
ที่ อยู ห างไกล  ทํ าให ไมสามารถ
ติดตอส่ือสารเพื่อใหไดรับขอมูลที่
เปนปจจุบัน เพื่อใชในการปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพ 

๑๓. ผูทําหนาท่ีดานการเงิน หมายถึง เจาหนาที ่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับเงิน และ
จายเงิน ของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๑๔. ผูทําหนาท่ีดานบัญชี หมายถึง ผู ที ่ได ร ับมอบหมายใหทําหนาที ่ในการ  
จัดทําบัญชี และรายงานการเงินของหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก โดยตองไมเปนบุคคล
เดียวกับผูทําหนาที่ดานการเงิน 

๑๕. ผูทําหนาท่ีดานพัสดุ หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ในการจัดซื้อจัด
จางพัสดุของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๑๖. ผูทําหนาท่ีประเมินรายได   หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ในการประเมิน 
รายได    อาจเปนบุคคลเดียวกับผูทําหนาที่
ดานการเงินใน กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็ก
มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ 

๑๗. ผูทําหนาท่ีจัดเก็บเงินรายได    หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่
ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เก็บเงินรายได  
อาจเปนบุคคลเดียวกับผูทําหนาที่ดานการเงิน
ใน กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเจาหนาที่
ไมเพียงพอ 
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๑๘. หัวหนาดานการเงิน   หมายถึง ผูบังคับบัญชาชั้นตนของผูทําหนาที่ดานการเงิน 
หรือหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กกรณีที่
ไมมีผูบังคับบัญชาชั้นตน 

๑๙. หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หมายถึง ผูบั งคับบัญชาสูงสุดของหนวยรับตรวจ  
ขนาดเล็ก 

๒๐. ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ    หมายถึง ผูมีอํานาจหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดให
ควบคุมและกํากับดูแลชั้นเหนือถัดไปของ
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๒๑. ผูมีหนาท่ีกํากับดูแล   หมายถึง ผูบังคับบัญชาทุกระดับของหัวหนาหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก 

๒๒. การรับเงิน หมายถึง การรับเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินรายไดแผนดิน 

๒๓. การจายเงิน หมายถึง การจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และการนําสงเงินรายไดแผนดิน 

กรอบของมาตรการ 
๒๔.   มาตรการการบริหารและการควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็กครอบคลุมทั้ง

รายรับและรายจาย ซ่ึงประกอบดวยสวนสําคัญ ๔ สวน ดังนี้  
สวนท่ี ๑   กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของดานการเงินและการบัญชี 
สวนท่ี ๒  การวางแผนและการจัดทํางบประมาณ  
สวนท่ี ๓     การดําเนินงานและควบคุม การกํากับดูแล การตรวจสอบ และการติดตามประเมินผล 
สวนท่ี ๔  การเสริมประสิทธิภาพและศักยภาพ 
 
สวนท่ี ๑  กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของดานการเงนิและการบัญชี 

๒๕.   หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีหนาที่ตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้
เพื่อใหการดําเนินงานถูกตอง และบรรลุเปาหมายที่หนวยงานกําหนดไว  กิจกรรมเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของดานการเงินและการบัญชีที่สําคัญ มีดังนี้ 

๒๕.๑  ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองรวบรวมและจัดหากฎหมาย  ระเบียบ  และคูมือ
ตางๆ ที่เกี่ยวของ และติดตอส่ือสารใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กไดรับขอมูล
ดังกลาว เพื่อใชประกอบในการปฏิบัติงานของผูทําหนาที่ดานการเงิน บญัชี
และพัสดุใหเปนไปโดยถูกตอง   กฎหมาย ระเบียบ และคูมือท่ีเก่ียวของ
ทางการเงิน บัญชีและพัสดุที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กตองถือปฏิบัติท่ี
สําคัญ มีดังตอไปนี้ 
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(๑) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

สงคลังของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

สงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๔) คูมือการบัญชีสําหรับสวนราชการสวนกลาง พ.ศ.๒๕๑๐ และที่แกไข

เพิ่มเติม กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๕) คูมือการบัญชีสําหรับสวนราชการสวนภูมิภาค  พ .ศ .๒๕๑๐ 

และที่แกไขเพิ่มเติม กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๖) คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.๒๕๑๕ กําหนดโดย

กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๗) ระบบบัญชีสํานักงานผูดูแลนักเรียนไทยในตางประเทศ พ.ศ.

๒๕๐๙  กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๘) ระบบบัญชีและแบบงบเดือนของสวนราชการในตางประเทศ พ.ศ.

๒๕๑๐  กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
(๙) ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง 

กระทรวงการคลัง 
(๑๐) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยวินัยทางงบประมาณ

และการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
(๑๑) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน

การควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 
(๑๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๔ 
(๑๓) ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบํารุงของหนวยบริการ

ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(๑๔) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และ

ที่แกไขเพิ่มเติม 
(๑๕) กฎหมายและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

๒๕.๒   ผูมีหนาที่กํากับดูแลตองแนะนํา หรือจัดใหมีที่ปรึกษาเพื่อแนะนําเกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ และคูมือตางๆ ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหผูปฏิบัติงานในแตละ
ดานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กเขาใจถึงเนื้อหา และสามารถนําไปใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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๒๕.๓   ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองติดตามการแกไขเปลี่ยนแปลงกฎหมาย  ระเบียบ
และคูมือตางๆ ใหเปนปจจุบัน รวมทั้งมีการติดตอส่ือสารใหหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กทราบ 

๒๕.๔   ผูปฏิบัติงานในแตละดานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองศึกษาและ
ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ และคูมือตางๆ ที่เกี่ยวของ รวมทั้งตอง
ติดตามการเปลี่ยนแปลง เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปโดยถูกตองและ
มีประสิทธิภาพ  

 
สวนท่ี ๒  การวางแผนและการจัดทํางบประมาณ 

๒๖.    เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบายและไดผลลัพธตรงตามเปาหมาย   หนวยงาน
จําเปนตองมีการวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงาน  รวมทั้งตองจัดทํา
งบประมาณเพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรของหนวยงานเกิดประโยชนสูงสุด    การวางแผนและ
การจัดทํางบประมาณสําหรับหนวยรับตรวจขนาดเล็กนั้น มีกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

๒๖.๑  ผูปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองรวบรวมขอมูลทั้งดานรายรับ
และรายจาย ตลอดจนปญหาและอุปสรรคตางๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานใน
แตละดานเสนอตอหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  เพื่อเสนอให
ผูบังคับบัญชาช้ันเหนือใชประกอบในการกําหนดนโยบาย  การจัดทําแผนรวม
และการจัดทํางบประมาณของสวนกลาง 

๒๖.๒ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองศึกษาและทําความเขาใจนโยบาย 
และแผนรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติงาน
ของหนวยรับตรวจขนาดเล็กใหสอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน รวมทั้ง
สามารถแกไขปญหาและอุปสรรคของหนวยรับตรวจขนาดเล็กไดดวย 

๒๖.๓ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําแผนปฏิบัติงานของแตละงาน 
โครงการในความรับผิดชอบ โดยตองกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และ
ตัวช้ีวัดใหชัดเจนเปนรูปธรรม รวมทั้งตองจัดทํางบประมาณของแตละงาน 
และโครงการดวย 

๒๖.๔ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองรายงานแผนปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ และเผยแพรแผนดังกลาว เพื่อใหผูปฏิบัติงาน
รับรูถึงทิศทางและแนวทางการดําเนินการของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

๒๖.๕ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําแผนการใชจายเงินซึ่งเปนแผนที่
กําหนดระยะเวลาการใชจายเงินใหแลวเสร็จกอนวันเริ่มตนใชงบประมาณ
ของปงบประมาณใหม เพื่อเปนกรอบในการปฏิบัติงาน การติดตามและ
การตรวจสอบ 
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๒๖.๖  หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีการจัดเก็บเงินรายได  ตองจัดทํา
ประมาณการการจัดเก็บรายได  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

 
สวนท่ี ๓ การดําเนินงานและควบคุม การกํากับดูแล การตรวจสอบ และการติดตามประเมินผล 

๒๗.   การบริหารงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีกิจกรรมที่สําคัญ   ซ่ึงประกอบดวย  กิจกรรมการ
รับเงิน  การจายเงิน  การจัดซื้อจัดจาง  การดําเนินงาน  และการจัดเก็บรายได  รวมทั้งตองจัดใหมี
กิจกรรมการควบคุม การกํากับดูแล การตรวจสอบ  และการติดตามประเมินผล เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปโดยถูกตอง ไดผลตามเปาหมายและแผนงานที่วางไว  

๒๘.   กิจกรรมการรับเงิน การจายเงิน การกํากับดูแลและตรวจสอบการรับจายเงินตามมาตรการนี้
กําหนดโดยใชระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของ
สวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไขเพิ่มเติม  กับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ และที่แกไข
เพิ่มเติมเปนหลัก  สวนกิจกรรมการจัดซื้อจัดจางกําหนดโดยใชเนื้อหาสาระตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติมเปนหลัก  กรณีที่
หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีขอกําหนดที่นอกเหนือจากระเบียบดังกลาว หรือมีขอตกลงที่ไดรับ
การอนุมัติตามกฎหมายเปนอยางอื่น ใหปฏิบัติตามขอกําหนดหรือขอตกลงนั้น   สําหรับ
กิจกรรมการดําเนินงานและกิจกรรมการจัดเก็บรายไดกําหนดจากหลักการบริหารงานและการ
ควบคุมภายในที่ดี 

 
กิจกรรมการรับเงิน  

๒๙ .  การรับเงินเปนกิจกรรมที่มีความเสี่ยงที่อาจเกิดความผิดพลาดทั้งโดยเจตนาและไมเจตนาใน
การทุจริต  ดังนั้น หนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและการควบคุมเพื่อใหการ
รับเงินเปนไปโดยถูกตอง ครบถวน และสามารถปองกันความเสียหายทีอ่าจเกดิจากการทจุริตได  
ดังตอไปนี้ 

 ๒๙.๑    การดําเนินงานในดานการรับเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้ 
(๑) การรับเงินจากบุคคลภายนอก ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองรับผิดชอบ

จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน และ/หรือหลักฐานการรับเงินประเภทอื่น
ใหเพียงพอที่จะใชในแตละปงบประมาณ 

(๒) ใบเสร ็จร ับ เง ินต องม ีหมายเลขกําก ับเล ม   หมายเลขกําก ับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ  และตองมีสําเนาเย็บติดเลม
อยางนอย ๑ ฉบับ  ตามที่กําหนดในระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลังที่เกี่ยวของกับหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
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(๓) กอนการเบิกเงินงบประมาณ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองตรวจสอบ
เงินงบประมาณคงเหลือ แลวจัดทําแบบฎีกาเบิกจายเงิน ยื่นขอเบิกเงิน
ที่สํานักงานคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอที่หนวยงานตั้งอยู   กรณีเปน
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานการขอเบิก แลวจัดทําหนังสือนําสง โดยใหหัวหนาหนวย
รับตรวจขนาดเล็กลงนามเพื่อสงใหสวนราชการผูเบิกตอไป  เมื่อไดรับ
แจงการโอนงบประมาณ จะถือวาหนวยรับตรวจขนาดเล็กไดรับ
เงินงบประมาณที่ขอเบิกนั้นแลว 

(๔) การรับเงินนอกงบประมาณ เชน เงินมัดจําประกัน เงินบํารุงการศึกษา  
เงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข  ผูทําหนาท่ีดานการเงินตอง
ปฏิบัติเชนเดียวกับ (๑) และ (๒) 

(๕) ตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินโดยตองมีลายมือชื่อ
ผูรับเงินพรอมตัวบรรจงในวงเล็บอยางนอยหนึ่งคน 

(๖) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตอง
จัดใหมีผูทําหนาที่ดานบัญชีซ่ึงตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับผูทํา
หนาที่ดานการเงิน เพื่อจัดทําบัญชีของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 

(๗) เมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวัน ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินสรุป
ยอดรายละเอียดการรับเงินในวันนั้น  และสงใหผูทําหนาท่ีดาน
บัญชีพรอมหลักฐานการรับเงิน เพื่อตรวจสอบความถูกตอง และใช
เปนหลักฐานในการบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับในวันนั้นในบัญชีเงินสด  
กรณีที่เปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประเภทนั้นๆ หากมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีให
บันทึกการรับเงินในบัญชีหรือทะเบียนคุมในวันทําการถัดไป 

(๘) เมื่อสิ้นวันที่มีการรับจายเงินแตละวัน ใหผูทําหนาที่ดานการเงิน
จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเพื่อเสนอใหหัวหนาดานการเงิน
ตรวจสอบความถูกตอง  หากวันใดไมมีการรับจายเงินจะไมทํารายงาน
เงินคงเหลือประจําวันก็ได แตใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันที่มีการรับจายเงินถัดไปใหทราบดวย 

(๙) ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองเก็บรักษาสําเนาหรือตนขั้วใบเสร็จรับเงิน
ไวใหตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหาย 

 
 
 



 

 
 

๑๐

 ๒๙.๒  การควบคุมการรับเงิน ประกอบดวย ๒  กิจกรรม ดังนี้ 
๒๙.๒.๑    การควบคุมใบเสร็จรับเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 

(๑) ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข หรือเพิ่มเติม หากมีการแกไข 
ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการแกไขไวดวย  กรณี
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับ  ใหติดตนฉบับไวกับ
สําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

(๒) ตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ
และตรวจสอบไดวามีใบเสร็จรับเงินอยูเทาใด ใชไป
จํานวนเทาใด และคงเหลืออยูจํานวนเทาใด 

(๓) เมื่อส้ินปงบประมาณ ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินรายงานให
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กทราบวา มีใบเสร็จรับเงิน
อยูในความรับผิดชอบกี่เลม  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได
ใชใบเสร็จรับเงินไปแลวกี่เลม เลขที่ใดถึงเลขที่ใด
อยางชาไมเกินวันที่ ๑๕ ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป
กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเจาหนาที่เพียงคนเดียว
ใหจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ 

(๔) โดยปกติ  ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับปงบประมาณใด
ใหใชรับเงินภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น  เมื ่อขึ้น
ป งบประมาณใหม  ก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม   
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมใช ผูทําหนาท่ีดานการเงินตอง
คงติดไวกับเลมและตองปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิก
ใช เพื่อใหเปนที่สังเกต มิใหนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 

             ๒๙.๒.๒ การควบคุมการนําสงเงินและการเก็บรักษาเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) เมื่อส้ินเวลารับเงินใหผูทําหนาท่ีดานการเงินนําเงินทีไ่ดรับ

พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น สงหัวหนา
ดานการเงิน  โดยจัดทําหลักฐานการรับ-สงระหวางกันไวดวย 

(๒) หัวหนาดานการเงินตองตรวจสอบจํานวนเงินที่ไดรับกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกในบัญชีเงินสดหรือเงินฝาก
ธนาคารวาถูกตองตรงกันหรือไม  โดยใหรวมยอดเงินรับ
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จทุกฉบับไวกับสําเนาฉบับสุดทาย
และลงลายมือชื่อกํากับไวดวย   กรณีที่หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กมีเจาหนาที่เพียงคนเดียว และมีการรับเงินใน
แตละวันมากกวา ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ



 

 
 

๑๑

ตองแตงตั้งเจาหนาที ่จากสวนราชการเดียวกันหรือ
สวนราชการอื ่นที ่ม ีระดับเดียวกันหรือสูงกวาตาม
ความเหมาะสม มาทําการตรวจสอบแทน 

(๓) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดใหมีที ่เก ็บ
รักษาเงินที่มีความมั่นคง แข็งแรง และปลอดภัย หรือ
ตูนิรภัย หากเปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑  ซ่ึงเปน
แผนกการประจําอําเภอใหจัดเก็บในที่เก็บรักษาเงินหรือตู
นิรภัยของอําเภอ  

(๔) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งขาราชการหรือ
พนักงานของรัฐซึ่งดํารงตําแหนงระดับ ๒  หรือเทียบเทาขึน้ไป 
อยางนอย ๓  คน เวนแตสวนราชการที่โดยปกติมีเงินเก็บ
รักษาในวันหนึ่ง ๆ ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะตั้งกรรมการ
เก็บรักษาเงินเพียง ๒  คนก็ได  กรณีที่หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กมีอัตรากําลังไมเพียงพอและมีเงินเก็บรักษาใน
วันหนึ่ง ๆ โดยปกติมากกวา ๑๐,๐๐๐ บาท ผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือของหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กดังกลาวตอง
แตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มีระดับเดียวกันมา
สมทบใหครบตามจํานวนที่กําหนดขางตน  กรณีเปน
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ซึ ่งเปนแผนกการประจํา
อําเภอ ใหใชกรรมการเก็บรักษาเงินของอําเภอ  

(๕) กรรมการเก็บรักษาเงินตองเปนผูถือกุญแจที่เก็บรักษาเงิน
หรือตูนิรภัย และตองเก็บรักษากุญแจไวในที่ปลอดภัย 

(๖) เมื่อส้ินเวลารับจายเงินในแตละวัน หัวหนาดานการเงิน 
หรือหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล ็กในกรณีเป น
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ตองนําเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือประจําวันสงมอบตอกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

(๗) กรรมการเก็บรักษาเงินตองรวมกันตรวจสอบตัวเงินและ
หลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
และลงลายมือชื่อในรายงานเง ินคงเหลือประจําว ัน 
กอนนําเงินเขาเก็บรักษาในที่เก็บรักษาเงินหรือตูนิรภัย 

(๘) เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงินและหลักฐาน
แทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลง



 

 
 

๑๒

ลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันแลว ให
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กลงลายมือช่ือรับทราบใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(๙) เมื่อมีการรับเงินทุกประเภทใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบนํา
เงินฝากธนาคาร หรือฝากคลัง หรือนําสงคลังแลวแตกรณี 

(๑๐) เมื่อมีการรับเงินรายไดแผนดิน ใหสวนราชการนําสงคลัง
อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง แตถาสวนราชการใดรับเงิน
รายไดแผนดินเกินหนึ่งหมื่นบาทใหนําสงโดยเร็ว หรือ
อยางชาตองไมเกิน ๓ วันทําการถัดไป 

 
กิจกรรมการจายเงิน 
๓๐. การจายเงินเปนกิจกรรมที่อาจเปนชองทางในการทุจริต หรือเกิดความผิดพลาด ซ่ึงทําใหเกิด

ความเสียหายแกทางราชการ  ดังนั้นหนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและการควบคุม 
เพื่อใหการจายเงินเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

๓๐.๑    การดําเนินงานในดานการจายเงิน มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) ผูทําหนาที่ดานการเงินตองตรวจสอบงบประมาณที่มีทุกครั้ง

กอนเสนอขอใชงบประมาณ 
(๒) การจายเงินงบประมาณ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน

พรอมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย และใหหัวหนาดานการเงิน
ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
เพื่อการตรวจสอบทุกครั้ง  สําหรับการเบิกจายเงินของหนวยงานยอย
ตามขอ ๑๒.๑  ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินรวบรวมหลักฐานการขอเบิก
จากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ สงใหสวนราชการผูเบิกตรวจสอบความถูกตอง
กอนเบิกเงินจากคลัง และจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง 
หรือใชวิธีโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ แลวแตกรณี 

(๓) เงินงบประมาณที่เบิกมาแลว กรณีไมไดจายตองนําเงินสงคืนคลัง
ภายใน ๑๕  วันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง หากใกลถึง
กําหนดการสงคืนคลัง เจาหนี้หรือผูมีสิทธิยังไมมารับเงิน ใหแจงให
มารับเงินเปนลายลักษณอักษร  

(๔) การจายเงินนอกงบประมาณ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองตรวจสอบวา
เปนการเบิกจายตรงตามวัตถุประสงคในการใชเงินนอกงบประมาณนั้น 

(๕)  การจายเงินยืม ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองตรวจสอบ เพื่อใหทราบวา 
การยืมเงินเปนไปโดยจําเปนและเหมาะสม  ผูยืมประมาณการการใชเงิน



 

 
 

๑๓

ไวอยางสมเหตุสมผล  และไดชําระคืนเงินยืมรายเกาเสร็จสิ้นแลว 
ตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในใบยืม 

(๖) ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองจัดทําทะเบียนหรือเอกสารคุมลูกหนี้เงินยืมตาม
ประเภทเงิน และติดตามเรงรัดเงินยืมที่คางนานเกินกําหนดอยาง
สม่ําเสมอ 

(๗) การจายเงินทุกประเภทตองมีหลักฐานการจาย เชน ใบสําคัญคูจาย 
หรือใบเสร็จรับเงินที่ผูรับเงินออกให โดยใบเสร็จรับเงินจะตอง
ระบุชื่อ สถานที่อยู ของผูรับเงินวัน เดือน ปที่รับเงิน รายการแสดง
การรับเงิน จํานวนเงินและลายมือชื่อผูรับเงิน  กรณีการจายเงินให
ผูรับเงินในตางประเทศที่ไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่
กําหนดได   ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวา เปน
การจายเงินคาอะไร เมื่อวัน เดือน ปใด จํานวนเทาใด  หากมีหลักฐาน
การรับเงินเปนอยางอื่น ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองดวย 

(๘) การจายเงินรายใดที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงินได 
ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยใหบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไวดวย  ยกเวน การจายเงินรายหนึ่งๆ ไมถึงสิบบาท 
รวมทั้งการจายเงินเปนคารถหรือเรือนั่งรับจาง คาโดยสารรถไฟ 
รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 

(๙) ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองบันทึกรายการจายเงินในบัญชีเงินสด ภายใน
วันที่จายเงินนั้น  กรณีเปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกใน
ทะเบียนคุมรายจายตามประเภทของรายจาย 

๓๐.๒  การควบคุมการจายเงิน  มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) การจายเงินทุกประเภทตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ

หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติการจายเงินทุกครั้ง 
(๒) ในการจายเงินหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองตรวจสอบหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย ใหถูกตองและครบถวนกอนการจายเงินทุกครั้ง 
(๓) ใหผูทําหนาท่ีดานการเงินประทับตราจายเงินแลว ลงลายมือช่ือ

รับรองการจาย พรอมชื่อ นามสกุล ตัวบรรจง  วัน เดือน ป ที่จายเงิน 
กํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงิน เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบ 

(๔) การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ยกเวนกรณีจายจากเงินทดรองราชการ  หรือ
การจายเงินใหแกขาราชการหรือลูกจางของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 



 

 
 

๑๔

หรือการจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวา ๒,๐๐๐ บาท  หากหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กใดมีระเบียบกําหนดเปนอยางอื่น ก็ใหปฏิบัติตามระเบียบนั้น 

(๕) การออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตอง
ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ทั้งนี้ หากเปนการ
จายเงินใหแกเจาหนี้ในกรณีซ้ือ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ให
ขีดครอมดวย หากเปนการจายเงินในกรณีอ่ืน จะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๖) กรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กทําหลักฐานการจายสูญหายภายหลังจาก
การเบิกจายเงิน โดยที ่สํานักงานการตรวจเงินแผนดินยังมิได
ตรวจสอบหลักฐานดังกลาว  อธิบดีหรือเทียบเทาสําหรับสวนกลาง 
หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับสวนภูมิภาค ตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนถึงสาเหตุและพฤติกรรมที่เอกสารสูญหาย หากมีพฤติกรรม
ที่เชื่อไดวาเกิดการทุจริตใหดําเนินการตามกฎหมาย  หากไมไดเกิด
จากการทุจริตใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กดําเนินการแจงความ
และมีรายงานประจําวันรับแจงของสถานีตํารวจเปนหลักฐานประกอบ 
รวมทั้งใหดําเนินการดังนี้   
(๖.๑)  หากเปนใบเสร็จรับเงิน ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน
รับรองแทนได 
(๖.๒)  กรณีเปนใบสําคัญรับเงินหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได 
ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน ช้ีแจงเหตุผลที่สูญหายและ
ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได เสนอตอผูบังคับบัญชาตั้งแต
ช้ันอธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไปสําหรับสวนกลาง  หรือผูวาราชการ
จังหวัดสําหรับสวนภูมิภาค แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

(๗) กรณีขาราชการ หรือลูกจางซึ่งเปนผูเบิกทําหลักฐานการจายสูญหาย
กอนการเบิกจายเงิน ใหผูเบิกเปนผูแจงความและมีรายงานประจําวัน
รับแจงของสถานีตํารวจเปนหลักฐานประกอบ และผูเบิกตองใหคํา
รับรองวายังไมเคยนํามาเบิกจาย   และหากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกจายอีก   รวมทั้งใหผูเบิกดําเนินการเชนเดียวกับ (๖.๑) 
และ/หรือ (๖.๒) 

(๘)  เมื่อส้ินเวลารับจายเงินแตละวัน ใหหัวหนาดานการเงินตรวจสอบ
รายการจายเง ินที ่บ ันทึกไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หรือทะเบียนคุมรายจายกับหลักฐานการจายในวันนั้น 

(๙) หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีการฝากเงินกับธนาคาร เมื่อไดรับ
ใบแจงยอดจากธนาคาร  ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองจัดทํางบพิสูจน



 

 
 

๑๕

ยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน หากไมถูกตองตรงกัน ใหหา
สาเหตุเพื่อแกไขใหถูกตองตอไป 

 
กิจกรรมการกํากับดูแลและตรวจสอบการรับจายเงิน 

๓๑.   การกํากับดูแลและตรวจสอบการรับเงิน  การจายเงิน  มีกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้ 
 ๓๑.๑   ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตองแตงตั้งขาราชการในสังกัด  หรือขาราชการ

ในอําเภอแลวแตกรณี ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ ๒ อยางนอย ๒ นาย 
สับเปลี่ยนกันเปนกรรมการตรวจสอบการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
ในสังกัดเปนประจําทุกงวด ๓  เดือน 

 ๓๑.๒ กรรมการตรวจสอบการเงิน ตองทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของการรับเงิน การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการนํา
หลักฐานมาลงบัญชี  สอบยันความถูกตองของยอดคงเหลือในสมุดเงินสด
และรายงานเงินคงเหลือประจําวันกับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน  รวมทั้ง
ความถูกตองของเงินที่เก็บรักษาวาอยูภายในวงเงินที่ไดรับอนุญาตหรือไม   
นอกจากนี้ ตองตรวจสอบการจัดสงรายงานการเงินตลอดจนใบสําคัญคูจาย
ใหถูกตองตามที่กําหนด 

 ๓๑.๓ เมื่อกรรมการตรวจสอบการเงินไดตรวจสอบแลว  ใหรายงานผลใหนายอําเภอหรือ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือแลวแตกรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

๓๑.๔  ทุกสิ้นเดือนผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองจัดทํารายงานการเงินตามแบบที่
กําหนดในคูมือการบัญชีที่เกี่ยวของ เสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อการตรวจสอบ 

 ๓๑.๕ ใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตรวจสอบรายงานการเงินใหถูกตอง 
กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตามแตกรณี 

 ๓๑.๖ ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือของหนวยรับตรวจขนาดเล็กประสานงานกับ
ผูตรวจสอบภายในของจังหวัดหรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน
ตามแตกรณี เพื่อใหทราบวาหนวยงานในสังกัดอยูในแผนการตรวจสอบ
ของผูตรวจสอบภายในหรือไม  หากไมอยูในแผนใหแตงตั้งผูมีความรู
ดานการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาด
เล็กดังกลาวอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 
กิจกรรมการจัดซื้อจัดจาง 
๓๒ กิจกรรมการจัดซื้อจัดจางเปนกิจกรรมที่มีความสําคัญในการบริหารงาน การจัดซื้อจัดจางที่

เหมาะสมทั้งคุณภาพและปริมาณ รวมทั้งตรงตามความตองการของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  



 

 
 

๑๖

สามารถทําใหรัฐประหยัดเงินงบประมาณที่มีอยูจํากัด และนําไปใชในการพัฒนาดานอื่นตอไป  
ดังนั้น หนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและควบคุมการจัดซื้อจัดจางใหเหมาะสม 
และเปนไปตามระเบียบพัสดุที่เกี่ยวของ  ดังตอไปนี้ 

 ๓๒.๑  การดําเนินงานในดานการจัดซื้อจัดจาง มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําแผนการจัดซื้อ โดย

กําหนดปริมาณ และชวงระยะเวลาที่จะจัดซื้อใหเหมาะสม เพื่อให
การจัดซื้อเปนไปโดยประหยัด และไมจัดซื้อเกินความจําเปน ทั้งนี้
แผนการจัดซื้อดังกลาวอาจปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 

(๒) การจัดซื้อหรือจัดจาง ใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กแตงตั้งผูทํา
หนาที่ดานพัสดุ ในกรณีที่ เจาหนาที่ไมเพียงพอ อาจเปนบุคคล
เดียวกับผูทําหนาที่ดานการเงิน  

(๓) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุ ตองจัดทํารายงานการขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อตรวจสอบความถูกตองกอนอนุมัติให
ดําเนินการ 

(๔) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุตองจัดทํารายงานการขอซื้อขอจางซึ่งตองระบุ
เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ
หรืองานที่จะจาง วงเงินที่จะซื้อหรือจาง กําหนดเวลาที่ตองการใช
พัสดุนั้น  วิ ธีที่ จะซื้ อหรือจ าง  รวมทั้ งการขออนุมัติ แต งตั้ ง
คณะกรรมการตามระเบียบการพัสดุที่เกี่ยวของกับหนวยงานนั้น 
ดังนี้ 
- คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
- คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
- คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจาง 

(๕) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุตองดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางใหถูกตองตาม
ระเบียบการพัสดุที่เกี่ยวของกับหนวยงานนั้น 

(๖) หากหนวยรับตรวจขนาดเล็กไมสามารถดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจาง
เองไดเนื่องจากมีขอจํากัดดานอัตรากําลัง ใหเสนอตอผูบังคับบัญชา
ช้ันเหนือเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 

 



 

 
 

๑๗

 
   ๓๒.๒ การควบคุมการจัดซื้อจัดจาง มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 

(๑) ในการซื้อหรือจางแตละครั้ง   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจาง ตองตรวจรับพัสดุหรืองานจาง ใหถูกตอง
ครบถวนตามที่กําหนดไวในใบสั่งซื้อหรือสัญญาจาง พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ กรณี
คณะกรรมการเห็นวา การจัดสงพัสดุหรืองานจางไมถูกตอง
ครบถวน ใหรายงานหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ 

(๒) ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองบันทึกรายการพัสดุที่จัดซื้อในทะเบียนคุม
พัสดุทุกครั้งที่มีการจัดซื้อพัสดุ   กรณีเปนวัสดุใหทําทะเบียนคุม
การเบิกใชทุกครั้ง 

(๓) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุตองเปนผูเก็บรักษาดูแลพัสดุไมใหเสียหาย 
พรอมทั้งจัดทําบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) เพื่อควบคุมการรับจาย
พัสดุ และพัสดุคงเหลือ 

(๔) กรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีพัสดุไวในครอบครองเพื่อจายให
หนวยงานในบังคับบัญชา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป หัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก ซ่ึงมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความ
จําเปน ทําหนาที่ผูตรวจสอบการรับจายพัสดุในระหวางปงบประมาณ 
และตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

(๕) เจาหนาท่ีผูไดรับการแตงตั้งตาม (๔) ตองตรวจสอบความถูกตองของ
การรับจายพัสดุในระหวางปงบประมาณนั้น และตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณวาถูกตองตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียนหรือไม 

(๖) เจาหนาท่ีผูได ร ับการแตงตั ้งตาม  (๔ )  ตองเสนอรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ภายใน 
๓๐ วันทําการ  นับแตวัน เริ ่มดํา เนินการตรวจสอบพัสดุนั ้น 
พรอมทั้งสงสําเนาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินในกรณีที่
มีพัสดุขาดบัญช ี

(๗) กรณีการจัดจางที่เปนงาน หรือโครงการใหหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กตรวจสอบผลลัพธของการจางดังกลาววาถูกตอง



 

 
 

๑๘

ครบถ วนต ามส ัญญาก า รจ าง  และสามารถใช งานไดตาม
วัตถุประสงคหรือไม 

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

งาน/โครงการของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   กิจกรรมการดําเนินงานจึงเปนกิจกรรมที่มี
ความสําคัญมากซึ่งจะทําใหผลการดําเนินงานเกิดประสิทธิผล และเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว  ดังนั้น หนวยรับตรวจขนาดเล็กจึงตองมีการดําเนินงานและการควบคุม ดังตอไปนี้ 

 ๓๓.๑ การดําเนินงาน     หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองบริหารงานทั่วไป
และงานตามแผนงาน งาน/โครงการในความรับผิดชอบ ใหมีลักษณะดังนี้ 

 ๓๓.๑.๑  มีความประหยัด (Economy) ซ่ึงหมายถึง ความสามารถในการ
ลดตนทุนหรือใชทรัพยากรอยางเหมาะสม โดยยังไดผลงาน
ตามวัตถุประสงคที่ตองการ 

 ๓๓.๑.๒ มีประสิทธิภาพ (Efficiency) ซึ่งหมายถึง ความสามารถในการ
เพิ่มผลผลิตหรือผลประโยชนตอหนวยของตนทุนที่ใชในการ
ดําเนินงานสูงกวาที่กําหนดในแผน 

 ๓๓.๑.๓ มีประสิทธิผล (Effectiveness) ซ่ึงหมายถึง ความสามารถในการ
ดําเนินงานใหไดรับผลงานตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

๓๓.๒  การติดตามและประเมินผล    มีกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้ 
 ๓๓.๒.๑  หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองติดตามและควบคุมการ

ปฏิบัติงานของแตละแผนงาน งาน/โครงการในความรับผิดชอบ
วาเปนไปตามแผนหรือไม เพื่อใหทราบถึงความกาวหนา 
ตลอดจนปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ และหาแนวทาง
แกไขเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
โดยใหมีการดําเนินการดังนี้ 

  (๑) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตาม แผนงาน งาน/โครงการ  
ตองรายงานผลการปฏิบัติงานทุกระยะตามแผนปฏิบัติงาน
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
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือในกรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กมี
เจาหนาที่เพียงคนเดียว  

  (๒) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือในกรณีหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเจาหนาที่
เพียงคนเดียว ตองตรวจสังเกตการณการปฏิบัติงานทุก



 

 
 

๑๙

ระยะตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งใหมีการทดสอบวา
ผลงานนั้นสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงคหรือไม 

๓๓.๒.๒ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองรายงานผลการปฏิบัติงาน
ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ  กรณีผลการปฏิบัติงานไมเปนไป
ตามแผนใหรายงานถึงสาเหตุและแนวทางการแกไขดวย 

 
กิจกรรมการจัดเก็บรายได 
๓๔.  การจัดเก็บรายไดมีความสําคัญตอการพัฒนาประเทศ เพราะเปนแหลงรายรับที่จะถูกนําไป

จัดสรรงบประมาณรายจาย   ดังนั้น เพื่อใหการจัดเก็บรายไดเปนไปโดยถูกตอง ทั่วถึง 
ครบถวน เที่ยงธรรม และไมร่ัวไหล  หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีการจัดเก็บเงินรายได  จึง
ตองมีการดําเนินงานและการควบคุมใหเหมาะสม และเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
ดังตอไปนี้ 

 ๓๔.๑   การดําเนินงานในดานการจัดเก็บรายได  มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
๓๔.๑.๑ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองรวบรวมและจัดหา

กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บ
รายไดของหนวยรับตรวจขนาดเล็กใหเปนปจจุบัน  เพื่อให
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของใชประกอบในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

๓๔.๑.๒ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดทําประมาณการ
การจัดเก็บรายได  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

๓๔.๑.๓ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งผูทําหนาที่จัดเก็บ
เงินรายได และเจาหนาที่ประเมินรายได ผูที่ไมไดรับการแตงตั้ง
ดังกลาวหามไมใหเก็บเงิน หรือประเมินรายได 

๓๔.๑.๔ ผูทําหนาท่ีดานการเงินตองรับผิดชอบจัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน
ใหเพียงพอที่จะใชในแตละปงบประมาณ  โดยใบเสร็จรับเงิน
ตองมีหมายเลขกํากับเลม  หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป
ทุกฉบับ และตองมีสําเนาเย็บติดเลมอยางนอย ๑ ฉบับ 

๓๔.๑.๕ ผูทําหนาที่ประเมินรายไดซึ่งอาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทํา
หนาที่ดานการเงินในกรณีที่มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับหนวยรับ
ตรวจขนาดเล็ก โดยเฉพาะการคิดอัตราการจัดเก็บ  เพื่อให
สามารถจัดเก็บเงินรายไดอยางถูกตอง ทั่วถึง ครบถวน เที่ยงธรรม 
และไมร่ัวไหล 



 

 
 

๒๐

๓๔.๑.๖ ผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายไดซ่ึงอาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทํา
หนาที่ดานการเงินในกรณีที่มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองออก
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินและมีลายมือชื่อผูรับเงิน
พรอมตัวบรรจงในวงเล็บอยางนอยหนึ่งคน 

๓๔.๑.๗ เมื่อส้ินกําหนดระยะเวลาการชําระเงิน ผูทําหนาท่ีดานบัญชี
ตองจัดทํารายการลูกหนี้คางชําระ พรอมหนังสือทวงถามให
หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กลงนาม เพื่อจัดสงใหลูกหนี้มา
ชําระหนี้คาง 

 ๓๔.๒ การควบคุมการจัดเก็บรายได  มีกิจกรรมที่สําคัญ คือ 
๓๔.๒.๑ เมื่อส้ินเวลารับเงินในแตละวัน ใหผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายได

สรุปยอดรายละเอียดการรับเงินในวันนั้น  พรอมทั้งนําเงินที่ไดรับ
กับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น สงตอหัวหนาดานการเงิน 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อตรวจสอบความถูกตอง และให
จัดทําหลักฐานการรับ-สงระหวางกันไวดวย  

๓๔.๒.๒ ใหหัวหนาดานการเงินสงสรุปยอดรายละเอียดการรับเงินใน
วันนั้น  พรอมทั้งสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น ใหผูทํา
หนาที่ดานบัญชีเพื่อตรวจสอบความถูกตอง และใชเปนหลักฐาน
ในการบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับในวันนั้นในบัญชีเงินสด  กรณี
เปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงิน
รายไดที่เกี่ยวของ  

๓๔.๒.๓ ผูทําหนาท่ีดานบัญชีตองรายงานผลการจัดเก็บรายไดแผนดินที่
จัดเก็บไดจริงและเปรียบเทียบกับประมาณการ หากการจัดเก็บ
ไดจริงไมเปนไปตามประมาณการ ตองตรวจสอบใหทราบถึง
สาเหตุ และหาแนวทางแกไข พรอมทั้งรายงานใหหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

๓๔.๒.๔ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตอง
ควบคุมใหการจัดเก็บเงินรายไดแผนดินเปนไปโดยถูกตอง ทั่วถึง 
ครบถวน  เที ่ยงธรรม  และไมรั ่วไหล  โดยจัดทํารายการ
ตรวจสอบ (Check list) วาเปนไปตามขั้นตอนที่กําหนดไว
หรือไม นอกจากนั้น ควรสุมตรวจสอบหรือตรวจสอบสังเกตการณ 
(Observation) การจัดเก็บเปนระยะๆ  

๓๔.๒.๕ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองควบคุมและติดตามการ
จัดเก็บรายไดใหเปนไปตามประมาณการ หากไมเปนไปตาม



 

 
 

๒๑

ประมาณการ ตองติดตามใหทราบถึงปญหาอุปสรรค และหา
แนวทางในการแกไข รวมทั้งรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

สวนท่ี ๔  การเสริมประสิทธิภาพและศักยภาพ 
๓๕. หนวยรับตรวจขนาดเล็ก อาจมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง ดานการติดตอส่ือสารและการ

ประสานงาน ทําใหการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบตางๆ ที่ใชในการ
ปฏิบัติงานไมเปนปจจุบัน ประกอบกับบุคลากรของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่ทําหนาที่
ดานการเงินยังขาดความรู ความชํานาญในดานการเงินและบัญชี  จึงทําใหการปฏิบัติงานของ
ผูปฏิบัติงานในหนวยรับตรวจขนาดเล็กไมเปนปจจุบัน และอาจกอใหเกิดความผิดพลาดทั้ง
โดยเจตนาและไมเจตนา   ดังนั้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีความรู 
ความเขาใจในการปฏิบัติงานมากขึ้น และไดรับรูขาวสารเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบตางๆ 
ใหเปนปจจุบัน ซึ่งจะทําใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็กเปนไปโดยถูกตอง 
ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองจัดใหมีกิจกรรมการเสริมประสิทธิภาพและ
ศักยภาพในดานตางๆ  ดังตอไปนี้ 

๓๕.๑    ดานบุคลากร ใหดําเนินการ ดังนี้  
๓๕.๑.๑   หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือผูมีหนาที่กํากับดูแล

ตองใหผูปฏิบัติงานแตละดานรายงานปญหาและอุปสรรคใน
การปฏิบัติงานใหทราบ เพื่อหาแนวทางแกไข  

๓๕.๑.๒    กรณีปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานเกิดจากเจาหนาที่
ขาดความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน หัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก และ/หรือผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองจัดใหมีการฝกอบรม
ที่เหมาะสม โดยเฉพาะเจาหนาที่ดานการเงินจะตองไดรับการ
ฝกอบรมเพื่อใหมีความรู และสามารถทํางานไดจริง อยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ  

๓๕.๑.๓ สวนราชการที่มีหนวยรับตรวจขนาดเล็กตั้งอยูตางประเทศ 
ตองดําเนินการ ดังนี้ 

 (๑) จัดใหผูทําหนาที่ดานการเงินไดรับการฝกอบรมเพื่อใหมี
ความรูและความเขาใจเกี่ยวกับงานดานการเงินและบัญชี กอน
จัดสงไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  ในกรณีที ่ผู ทําหนาที่
ดานการเงินมีปญหาในการปฏิบัติงาน อาจขอคําปรึกษาจาก
หนวยงานราชการไทยที่ประจําอยูตางประเทศก็ได เชน หัวหนา
ดานการเงินของสถานทูตไทย เปนตน 



 

 
 

๒๒

 (๒) ผูมีหนาที่กํากับดูแลตองรับฟงและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับ
ปญหาของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อใหการแกไขปญหา
เปนไปโดยรวดเร็ว ทันเวลา 

 
๓๕.๒ ดานเครื่องมือเคร่ืองใชและอุปกรณ ใหดําเนินการดังนี้ 

๓๕.๒.๑  ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองจัดหาเครื่องมือ เครื่องใชและอุปกรณ 
พรอมสิ่งอํานวยความสะดวกอื่นๆ สนับสนุนใหแกผูปฏิบัติงาน
อยางเพียงพอ ทันสมัย เหมาะสม และงายตอการปฏิบัติงาน 

๓๕.๒.๒  ผูมีหนาท่ีกํากับดูแล จะตองจัดใหมีการฝกอบรม เพื่อพัฒนา
ความรูใหผูปฏิบัติงาน สามารถใชเครื่องมือ เครื่องใช และ
อุปกรณที่ทันสมัยตามเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

๓๕.๓  ดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ใหดําเนินการดังนี้ 
๓๕.๓.๑   หัวหนาสวนราชการสวนกลางที่มีหนาที่ควบคุม กํากับดูแล

หนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองจัดฝกอบรมบุคลากรในพื้นที่
เพื่อใหทําหนาที่เปนวิทยากรหรือใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ 
ที่เกี่ยวของทางดานการเงินและบัญชี  

๓๕.๓.๒  ผูปฏิบัติงานในแตละดานตองรายงานหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก เพื่อเสนอผูมีหนาที่กํากับดูแลตามลําดับชั้นทราบถึง
ปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
คําสั่งตางๆ ซ่ึงทําใหไมสามารถปฏิบัติงานไดตามวัตถุประสงค 
และผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองวิเคราะหปญหาดังกลาว หากพบวา 
ปญหาเกิดจากกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งตางๆ มี
ความไมเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก ผูมีหนาที่กํากับดูแลตองเสนอใหมีการปรับปรุงแกไข 
หรือยกเลิก เพื่อใหกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งตางๆ
มีความยืดหยุน คลองตัว เหมาะสมและงายตอการปฏิบัติงาน  

๓๕.๓.๓ กรณีที่มีการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  หรือ  แกไขเพิ่มเติม
กฎหมาย  ระเบียบ  และคําสั่ งต างๆ  ที่ เกี่ ยวของกับการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ผูมีหนาท่ีกํากับดูแล
ตองดําเนินการแจงใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กทราบโดยทั่วถึง 
พรอมทั้งจัดใหมีการประชุมชี้แจง เพื่อใหเกิดความเขาใจและ
ปฏิบัติตามไดโดยถูกตอง 
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๓๕.๔   ดานการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน  ใหผูมีหนาท่ีกํากับดูแลมอบ
อํานาจในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจแกหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
โดยกําหนดระดับการอนุมัติส่ังการใหเปนไปตามระเบียบการมอบอํานาจ
ที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ เปนตน เพื่อใหเกิดความ
คลองตัวในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 

๓๕.๕  ดานการสื่อสาร  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
๓๕.๕.๑   ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองจัดใหหนวยรับตรวจขนาดเล็กมีเครื่องมือ

ส่ือสารที่ทันสมัย  เพียงพอ และเหมาะสม เพื่อใหการสื่อสารขอมูล 
ขาวสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และชวยใหการปฏิบัติงาน
มีความรวดเร็ว ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

๓๕.๕.๒ ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองกําหนดขั้นตอนและวิธีการสื่อสารโดย
นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  (Information Technology: IT)   
ที่มีประสิทธิภาพมาใช เพื่อใหสามารถนําขอมูล ขาวสารที่เกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งตางๆ ที่เกี่ยวของไปสู
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  ทั่วถึงและทันเวลา 

๓๕.๖  ดานงบประมาณ  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
๓๕.๖.๑ หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองสํารวจความตองการใช

งบประมาณของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   และจัดทําคําขอ
งบประมาณ ซึ่งประกอบดวยเหตุผลและความจําเปน พรอม
ทั้งแนบเอกสารและขอมูลที่เกี่ยวของ เสนอตอผูบังคับบัญชา
ช้ันเหนือเพื่อจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน
ภายในเวลาที่สํานักงบประมาณกําหนด  

๓๕.๖.๒ ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองใหความสําคัญในการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณดานบุคลากร เครื่องมือเครื่องใช อุปกรณ และสิ่ง
อํานวยความสะดวกตางๆ ใหเหมาะสม โดยคํานึงถึงหลักการ
ควบคุมที่ดี ความประหยัดและความคุมคาของงบประมาณ 
ทั้งนี้ เพื่อสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน 

๓๕.๖.๓    ผูมีหนาท่ีกํากับดูแลตองควบคุมการใชจายงบประมาณที่
หนวยรับตรวจขนาดเล็กไดรับใหเปนไปโดยถูกตอง และ
ตรงตามกิจกรรมที่ไดรับการจัดสรร โดยใหจัดทําทะเบียนคุม
รายจายตามงบประมาณ 
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ขอจํากัดในการปฏิบัติตามมาตรการนี้ขอจํากัดในการปฏิบัติตามมาตรการนี้  
๓๖. มาตรการฉบับนี้ ไดกําหนดขึ้นสําหรับเปนแนวทางการปฏิบัติงานในระดับประสิทธภิาพสงู แต

ในสภาวะที่เปนจริง อาจมีขอจํากัดของหนวยรับตรวจขนาดเล็กที่ทําใหผูปฏิบัติงานหรือผู
ที่เกี่ยวของไมอาจปฏิบัติไดอยางครบถวน  หนวยรับตรวจขนาดเล็กควรนําขอแนะนําใน
อรรถาธิบาย ขอ ๑.๒  ขอ ๑.๓  ขอ ๒.๒  ขอ ๒.๓  ขอ ๓.๒  ขอ ๔.๒ และขอ ๔.๓  มาพิจารณา
ประกอบในการปฏิบัติหนาที่ของผูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตามมาตรการนี้  ในกรณีที่
ไมสามารถปฏิบัติตามไดใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กกําหนดกิจกรรมการควบคุมอื่นที่
เหมาะสมทดแทน และกํากับดูแลโดยใกลชิด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินใหความเห็นชอบมาตรการการตรวจเงินแผนดิน 
เร่ือง การบริหารและควบคุมทางการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก รหัส มลก.๖ 
ในการประชุมครั้งที่ ๒๗/๒๕๔๖ วันพฤหัสบดีที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๔๖ 



 

 
 

๒๕

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

อรรถาธิบาย 
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อรรถาธิบาย 
๑.อธิบายตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการรับเงิน การจายเงิน การกํากับดูแล  
   และตรวจสอบการรับจายเงิน 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี ่ยวของดานการเงินและการบัญชีตามสวนที่ ๓  กิจกรรม 

การรับเงิน การจายเงิน การกํากับดูแลและตรวจสอบการรับจายเงิน ซึ่งมีอยู ๙ ตําแหนง สามารถ
ดําเนินงานไดอยางถูกตอง และเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทําคําอธิบายประกอบมาตรการนี้ 
ดังนี้ 

๑.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
(๑) ผูทําหนาที่ดานการเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของ

หนวยรับตรวจขนาดเล็ก  แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   
- รับและจายเงิน  
- เบิกเงิน  และนําเงินฝากธนาคาร หรือนําเงินสงคลัง 
- จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
(๒) ผูทําหนาท่ีดานบัญชี อาจเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ หรือลูกจาง

ของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- บันทึกรายการรับเงินหรือจายเงินในบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร แลวผาน

รายการไปยังบัญชีแยกประเภทหรือทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ  กรณีเปน
หนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหบันทึกรายการรับเงินหรือจายเงินใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ   

- จัดทํารายงานการเงิน 
(๓) หัวหนาดานการเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ

ขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ตรวจสอบจํานวนเงินที่ไดรับกับหลักฐานการรับเงิน 
- ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
- ตรวจสอบรายการที่บันทึกในบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร     กรณี

เปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ใหตรวจสอบรายการที่บันทึกใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ 

- ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
(๔) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ 

ซ่ึงแตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่ตรวจสอบและกํากับดูแลดานการเงิน โดยตองดําเนินการดังนี้ 
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- จัดใหมีตูนิรภัย 
- แตงตั้งผูทําหนาที่ดานการเงินและผูทําหนาที่บันทึกบัญชี  กรรมการเก็บ

รักษาเงิน   กรณีหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ ไมตองแตงตั้งกรรมการเก็บ
รักษาเงินใหใชชุดเดียวกับของอําเภอ 

- ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
- ตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
(๕) กรรมการเก็บรักษาเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ

ขนาดเล็ก ซ่ึงดํารงตําแหนงระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป และแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก 
กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีอัตรากําลังไมเพียงพอและมีเงินเก็บรักษา

ตามอํานาจในการเก ็บรักษาของหนวยรับตรวจขนาดเล็กนั ้นๆ  ถามากกวา  ๑๐,๐๐๐ บาท 
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือของหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กดังกลาวตองแตงตั้งขาราชการจากสวน
ราชการอื่นที่มีระดับเดียวกันกับผูทําหนาที่ดานการเงินเปนกรรมการเก็บรักษาเงิน 

กรณีเปนหนวยงานยอยตามขอ  ๑๒.๑ ซึ ่งเปนแผนกการประจําอําเภอ 
กรรมการเก็บรักษาเงินตองเปนขาราชการในอําเภอนั้น และแตงตั้งโดยนายอําเภอ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ถือกุญแจตูนิรภัย 
- ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

และลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กอนนําเงินเขาเก็บ
รักษาในตูนิรภัย 

(๖) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือหรือนายอําเภอ ตองเปนขาราชการ หรือพนักงาน
ของรัฐ แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- แตงตั้งขาราชการ หรือพนักงานของรัฐในสังกัดเปนผูตรวจสอบการเงิน
ของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   

- ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในจังหวัดหรือผูตรวจสอบภายใน
ของหนวยงาน หรือแตงตั้งผูมีความรูดานการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบ
รายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็กอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

(๗) กรรมการตรวจสอบการเงิน ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐใน
หนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือในอําเภอกรณีเปนหนวยงานยอยตามขอ ๑๒.๑ แตงตั้งโดยหัวหนา
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือนายอําเภอแลวแตกรณี    กรรมการตรวจสอบการเงิน มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําสงเงิน  

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการนําหลักฐานมาลงบัญชี 



 

 
 

๒๘

- สอบยันความถูกตองของยอดคงเหลือในสมุดเงินสดและรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันกับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   

- ตรวจสอบความถูกตองของเงินที่เก็บรักษาวาอยูภายในวงเงินที่ไดรับอนุญาต
หรือไม 

- ตรวจสอบความถูกตองของการจัดสงรายงานการเงินและใบสําคัญคูจาย 
(๘) ผูตรวจสอบภายในของจังหวัด หรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน เปน

ขาราชการ หรือพนักงานของรัฐแตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่ตรวจสอบรายงานการเงินของหนวย
รับตรวจในจังหวัด หรือของหนวยงาน 

(๙) ผูมีความรูดานการเงินและบัญชี   เปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ 
แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาช้ันเหนือของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก
กรณีมีเจาหนาที่เพียงคนเดียว ทั้งนี้จะแตงตั้งเฉพาะกรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กนั้น ไมอยูใน
แผนการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายในจังหวัด หรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงานทําหนาที่
ตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  

๑.๒ การควบคุมทางดานการเงินและการบัญชี  
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดีผูทําหนาที่ดานการเงิน ผูทําหนาที่ดานบัญชี

และกรรมการเก็บรักษาเงินตองไมเปนบุคคลเดียวกัน เนื่องจากอาจจะเปนชองทางทําใหเกิดทุจริต
ไดงาย  ดังนั้นหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือในกรณีที่หนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว ตองจัดใหผูทําหนาที่ดานการเงิน ผูทําหนาที่ดานบัญชี  และ
กรรมการเก็บรักษาเงินแยกจากกัน   หากมีอัตรากําลังไมเพียงพอ ใหดําเนินการดังนี้ 

(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กหรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือแลวแตกรณี
พิจารณาจางผูที่มีความรูดานบัญชีมาทําหนาที่บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานทางการเงิน  

(๒) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือพิจารณาแตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มี
ระดับเดียวกันกับหัวหนาดานการเงินหรือเทียบเทามาเปนกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๑.๓ กรณีท่ีมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง   หนาที่ของบาง

ตําแหนงที่อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได มีดังนี้ 
(๑) หากมีอัตรากําลังเพียง ๒ คน  หัวหนาดานการเงินตองทําหนาที่ผูทําหนาที่

ดานการเงินดวย 
(๒) หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองทํา

หนาที่หัวหนาดานการเงินและผูทําหนาที่ดานการเงินดวย 
 
 
 



 

 
 

๒๙

 
๒.อธิบายตาม สวนที่ ๓ กิจกรรมการจัดซื้อจัดจาง 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับดานการจัดซื้อจัดจางตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการจัดซื้อจัดจาง  

สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองและเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทําคําอธิบายประกอบมาตรการ ดังนี้ 
๒.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 

(๑) ผูทําหนาท่ีดานพัสดุ  ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ซึ่งอาจเปนบุคคลเดียวกับผูทําหนาที่ดาน
การเงินในกรณีที่เจาหนาที่ไมเพียงพอ  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทํารายงานการขอซื้อขอจาง 
- ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตามระเบียบการพัสดุ 
- ดําเนินการจัดซื้อใหถูกตองตามระเบียบการพัสดุ 
- เก็บรักษาดูแลพัสดุไมใหเสียหาย 
- จัดทําบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) 
(๒) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ

แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบ และกํากับดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปโดย
ประหยัดและไมเกินความจําเปน โดยตองดําเนินการดังนี้ 

- กําหนดปริมาณวัสดุขั้นต่ําที่จะจัดซื้อใหเหมาะสม 
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการรับจายพัสดุ และพัสดุคงเหลือประจําป 
- กรณีการจัดจางที่เปนงานหรือโครงการ ตองตรวจสอบผลลัพธการจาง ให

ถูกตองครบถวนตามสัญญา และสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงค 
(๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจาง อาจเปน

ขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก หรือขาราชการหรือพนักงานของรัฐจากสวนราชการอื่นที่ไดรับการแตงตั้งโดย
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ตรวจรับพัสดุหรืองานจาง ใหถูกตองครบถวนตามที่กําหนดไวในใบสั่งซื้อหรือ
สัญญาจาง 

- จัดทําและลงลายมือช่ือในใบตรวจรับพัสดุหรืองานจาง 
- จ ัดทํารายงานเสนอห ัวหนาหน วยร ับตรวจขนาดเล ็ก  และ /หร ือ

ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ ในกรณีการจัดสงพัสดุหรืองานจางไมถูกตองครบถวนตาม
สัญญา 

(๔) ผูทําหนาท่ีดานบัญชี อาจเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ หรือลูกจางของ
หนวยรับตรวจขนาดเล็ก ซ่ึงแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก   มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- บันทึกรายการพัสดุที่จัดซื้อในทะเบียนคุมพัสดุทุกครั้งที่มีการจัดซื้อพัสดุ 



 

 
 

๓๐

- จัดทําทะเบียนคุมการเบิกใชวัสดุ 
(๕) ผูทําหนาท่ีตรวจสอบการรับจายพัสดุและพัสดุคงเหลือประจําป ตองเปน

ขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ซ่ึงแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกตองของการรับจายพัสดุในระหวางปงบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุคงเหลือจริงกับบัญชีหรือทะเบียนคุม 
- เสนอรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่ม

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
๒.๒ การควบคุมเก่ียวกับดานการพัสดุ 

ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี ผูดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางพัสดุ ตองไม
เปนบุคคลเดียวกันกับผูบันทึกบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ รวมทั้งตองไมเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผูทําหนาที่ตรวจสอบการรับจายพัสดุ และพัสดุคงเหลือประจําป เนื่องจากอาจจะเปนชองทาง
ทําใหเกิดการทุจริตไดงาย  ดังนั้นหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือใน
กรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็กมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว  ตองจัดใหผูทําหนาที่ดานพัสดุ  ผูบันทึก
ทะเบียนคุมพัสดุ  กรรมการตรวจรับพัสดุหรือการจาง และผูทําหนาที่ตรวจสอบการรับจายพัสดุ
และพัสดุคงเหลือประจําปแยกจากกัน    กรณีมีอัตรากําลังไมเพียงพอ ใหดําเนินการดังนี้ 

(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองแตงตั้งผูที่ทําหนาที่ดานบัญชีใหทํา
หนาที่บันทึกทะเบียนคุมพัสดุ   

(๒) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือพิจารณาแตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มี
ระดับเดียวกันกับหัวหนาดานการเงินหรือเทียบเทามาเปนกรรมการตรวจรับพัสดุและกรรมการ
ตรวจการจาง 

(๓) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือพิจารณาแตงตั้งเจาหนาที่จากสวนราชการอื่นที่มี
ระดับเดียวกันกับหัวหนาดานการเงินหรือเทียบเทามาเปนกรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุและ
พัสดุคงเหลือประจําป  

๒.๓ กรณีท่ีมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง  หนาที่ของบางตําแหนงที่

อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได มีดังนี้ 
(๑) หากมีอัตรากําลังเพียง ๒ คน  หัวหนาดานการเงินตองทําหนาที่ผูทําหนาที่

ดานพัสดุดวย 
(๒) หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองทํา

หนาที่ผูทําหนาที่ดานพัสดุดวย 
 
 



 

 
 

๓๑

 
๓.อธิบายตาม สวนที่ ๓ กิจกรรมการดําเนินงาน (แผนงาน งาน/โครงการ) 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับดานการดําเนินงานตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการดําเนินงาน  

(แผนงาน งาน/โครงการ) สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองและเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทํา
คําอธิบายประกอบมาตรการ ดังนี้ 

๓.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ

แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบและกํากับดูแลใหผลการดําเนินงานตามแผนงาน 
งาน/โครงการ มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามแผนงานที่กําหนด โดยตองดําเนินการดังนี้ 

- บริหารงานทั่วไป และบริหารงานตามแผนงาน งาน/โครงการในความ
รับผิดชอบ ใหมีความประหยัด มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- แตงตั้งผูรับผิดชอบใหปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ 
- ติดตาม ควบคุม และสังเกตการณการปฏิบัติงานทุกระยะเพื่อใหทราบถึง

ความกาวหนา ตลอดจนปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน 
- หาแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคตางๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุ

วัตถุประสงคที่กําหนดไว 
(๒) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ เปนเจาหนาที่

หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มี
หนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ ใหบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตอหัวหนาหนวยรับตรวจ

ขนาดเล็กหรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทุกระยะ 
๓.๒ กรณีมีขอจํากัดเกี่ยวกับอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง   หนาที่ของบางตําแหนง

อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได เชน หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กตองทําหนาที่ผูดําเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการดวย 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๓๒

 
๔.อธิบายตาม สวนที่ ๓ กิจกรรมการจัดเก็บรายได 
เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับดานการจัดเก็บรายไดตามสวนที่ ๓ กิจกรรมการ

จัดเก็บรายได  สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองและเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น จึงไดจัดทํา
คําอธิบายประกอบมาตรการ ดังนี้ 

๔.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
(๑) หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ

แตงตั้งโดยอธิบดี มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
- รวบรวมและจัดหากฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆที่เกี่ยวของกับการ

จัดเก็บเงินรายไดของหนวยรับตรวจขนาดเล็กใหเปนปจจุบัน เพื่อให
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของใชประกอบในการปฏิบัติงานใหเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ 

- จัดทําประมาณการการจัดเก็บรายไดและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 
- แตงตั้งผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายได และผูทําหนาที่ประเมินรายได 
- ควบคุมใหการจัดเก็บเงินรายไดเปนไปโดยถูกตอง ทั่วถึง ครบถวน เที่ยงธรรม

และไมร่ัวไหล โดยตรวจสอบวาเปนไปตามขั้นตอนการจัดเก็บหรือไม 
รวมทั้งใหมีการตรวจสอบสังเกตการณการจัดเก็บเปนระยะๆ 

- ควบคุมและติดตามการจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามประมาณการ หากไม
เปนไปตามประมาณการ ใหติดตามใหทราบถึงปญหาและอุปสรรค  หา
แนวทางในการแกไข รวมทั้งรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

(๒) ผูทําหนาท่ีดานการเงิน  ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดเตรียม
ใบเสร็จรับเงินใหเพียงพอที่จะใชในแตละปงบประมาณ   

(๓) ผูทําหนาท่ีประเมินรายได อาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทําหนาที่ดานการเงิน
ในกรณีที่เจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบในการประเมินรายได โดยตองศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆที่
เกี่ยวของกับการจัดเก็บเงินรายไดของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก เพื่อใหสามารถจัดเก็บเงินรายได
ใหถูกตอง ทั่วถึง ครบถวน เที่ยงธรรม และไมร่ัวไหล 

(๔) ผูทําหนาท่ีจัดเก็บเงินรายได อาจเปนบุคคลเดียวกันกับผูทําหนาที่ดานการเงิน
ในกรณีที่เจาหนาที่ไมเพียงพอ ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐแตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับเงินรายได และออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินรายได 
- เมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวัน ใหสรุปยอดรายละเอียดการรับเงินและ

นําเงินที่ไดรับพรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่น สงตอหัวหนา



 

 
 

๓๓

ดานการเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อตรวจสอบความถูกตอง และใหจัดทํา
หลักฐานการรับ-สงระหวางกันไวดวย 

(๕) ผูทําหนาท่ีดานบัญชี อาจเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐ หรือลูกจาง
ช่ัวคราวของหนวยรับตรวจขนาดเล็ก  แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการรับเงินกับสรุปยอดการรับเงิน
ในแตละวันแลวบันทึกรายการรับเงินในบัญชีเงินสด หรือทะเบียนคุมเงินรายได 

- รายงานผลการจัดเก็บรายไดที่จัดเก็บไดจริงและเปรียบเทียบกับประมาณการ 
-  หากการจัดเก็บไดจริงไมเปนไปตามประมาณการ ตองตรวจสอบให

ทราบถึงสาเหตุ และหาแนวทางแกไข พรอมทั้งรายงานใหหัวหนาหนวย
รับตรวจขนาดเล็ก และ/หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือทราบ 

- จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระและหนังสือทวงถาม ใหหัวหนาหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็กลงนาม เพื่อสงใหลูกหนี้มาชําระหนี้คาง 

(๖) หัวหนาดานการเงิน  ตองเปนขาราชการ หรือพนักงานของรัฐของหนวยรับตรวจ
ขนาดเล็ก แตงตั้งโดยหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก มีหนาที่รับผิดชอบในการตรวจสอบรายละเอียด
การรับเงินเมื่อส้ินเวลาการรับเงินในแตละวันใหถูกตองตรงกับหลักฐานใบเสรจ็รับเงนิและจาํนวนเงนิ
ที่ไดรับ แลวสงใหผูทําหนาที่ดานบัญชี เพื่อบันทึกรายการดังกลาวในบัญชีเงินสดหรือทะเบียนคุมเงินรายได 

๔.๒ การควบคุมดานการจัดเก็บรายได 
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดีผูจัดเก็บเงินรายได ตองไมเปนบุคคลเดียวกัน

กับผูทําหนาที่บันทึกบัญชีหรือทะเบียนคุมรายได  เนื่องจากอาจจะเปนชองทางทําใหเกิดทุจริตไดงาย  
ดังนั้น หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็ก หรือผูบังคับบัญชาชั้นเหนือในกรณีที่หนวยรับตรวจขนาดเล็ก
มีอัตรากําลังเพียงคนเดียว  ตองจัดใหผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายได และผูที่ทําหนาที่ดานบัญชีแยกจากกัน    
กรณีมีอัตรากําลังไมเพียงพอ ใหหัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กสั่งการดังนี้ 

(๑) ใหผูทําหนาที่ดานการเงินมาทําหนาที่ประเมินรายไดและจัดเก็บเงินรายได 
(๒) ใหผูที่ทําหนาที่ดานบัญชีเปนผูบันทึกบัญชี หรือทะเบียนรายได  

๔.๓ กรณีท่ีมีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 
หนวยรับตรวจขนาดเล็กที่มีขอจํากัดในดานอัตรากําลัง  หนาที่ของบางตําแหนงที่

อาจกําหนดใหมีการดําเนินการแทนกันได มีดังนี้ 
(๑) หากมีอัตรากําลังเพียง ๒ คน  ผูทําหนาที่ดานการเงินตองทําหนาที่ผูทํา

หนาที่ประเมินรายได  และผูทําหนาที่จัดเก็บเงินรายไดดวย 
(๒) หากมีอัตรากําลังเพียงคนเดียว หัวหนาหนวยรับตรวจขนาดเล็กตองทํา

หนาที่ผูทําหนาที่ดานการเงิน ผูทําหนาที่ประเมินรายได  และผูทําหนาที่
จัดเก็บเงินรายไดดวย 



 

 
 

๓๔

  
รายนามคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินรายนามคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

  
ดร.ปญญา ตันติยวรงค   ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นางจิระพรรณ นิรัติศัย    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
พลโทฉัตรชัย อุเทนสุต   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายชัยเชต สุนทรพิพิธ   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
ศาสตราจารย คุณหญิงนงเยาว ชัยเสรี  กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายนรชัย ศรีพิมล    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายปรัชญา สูตะบุตร   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นายปญญา สติฐิต    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นางรวีพร คูหิรัญ    กรรมการตรวจเงินแผนดิน 
นางศุลีมาศ สุทธิสัมพัทน   กรรมการตรวจเงินแผนดิน 

 
ผูวาการตรวจเงินแผนดินผูวาการตรวจเงินแผนดิน  

 
คุณหญิงจารวุรรณ     เมณฑกา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๓๕

 

รายนามคณะที่ปรึกษาคณะทํางานรายนามคณะที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 

ศาสตราจารย คุณหญิงนงเยาว ชัยเสรี   ประธานที่ปรึกษาคณะทํางาน 
รองศาสตราจารย สุนี  ประจวบเหมาะ  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

  
  

รายนามคณะทํางานรายนามคณะทํางาน  
  

นางสาวเยาวลกัษณ  เลิศชนะพรชัย 
นางสิรินธร   พันธเกษม 
นายชวงโชติ   หังสสูต 

 
 

ผูรวมใหขอคิดเห็นผูรวมใหขอคิดเห็น  
 

นางสาวบุบผา  อนันตวัฒน 
 
 
 


