


รองรบัการปฏิบติังานดา้นการเงินการคลงั ตามระบบ

GFMIS   (New GFMIS Thai)

ใหส้อดรบักบั พรบ.วินยัการเงินการคลงัของรฐั พ.ศ. 2561

และพรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

ใหส้อดรบัแผนยทุธศาสตร ์การพฒันาโครงสรา้งพ้ืนฐาน

ระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแ์ห่งชาติ

(National e-payment Master Plan)



ใหห้น.หน่วยงานผ ูเ้บิกท าค าสัง่หรอืมอบหมายเป็นลาย

ลกัษณอ์กัษรก าหนดบคุคลเป็นผ ูเ้บิกและอนมุติัจ่าย โดยการ

จ่ายตรง และก าหนดแนวทางการควบคมุการปฏิบติังาน

ของหน่วยงานผ ูเ้บิก ในการเขา้ใชง้านในระบบ  

หน่วยงานผ ูเ้บิกท่ีเป็นเจา้ของ งปม.จะมอบหมายใหห้น่วยงาน

ผ ูเ้บิกอ่ืนเป็นผ ูเ้บิกเงินแทนก็ไดต้ามหลกัเกณฑท่ี์กค.ก าหนด



หลกัเกณฑ์

การเบิก

เงินของ

สว่น

ราชการ

จ่ายเงินหรอืกอ่หน้ีผกูพนัไดเ้ฉพาะท่ีมีกม. ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัค าสัง่ มติครม. หรอื กค.อนญุาตใหจ่้ายได้

การเบิกเงินเพ่ือการใดตอ้งน าไปจ่ายเพ่ือการนัน้

การเบิกเงินทกุกรณีตอ้งหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย

หน่วยงานผ ูเ้บิกเปิดบญัชีธ.รฐัวิสาหกิจส าหรบ้เงิน

งปม. 1 บญัชี เงินนอกงปม. 1 บญัชี

o สรา้งขอ้มลูหลกัผ ูข้ายในระบบ GFMIS

o ตรวจสอบความถกูตอ้งของค าขอเบิก

o ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบญัชีกลาง

หน้ีตอ้งถึงก าหนดช าระหรอืใกลจ้ะถึงก าหนดช าระ



เวน้แต่

เงินยมืคาบ

เก่ียวปี

งบประมาณ

ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้

เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนัน้

การกนัเงิน

ไวเ้บิก

เหลื่อมปี

ค่าใชจ่้าย

คา้งเบิก

ขา้มปี

ค่าใชจ่้ายท่ีถือ

เป็นรายจ่าย

เม่ือ

ไดร้บัแจง้ให้

ช าระหน้ี



ค่าใชจ่้ายท่ีถือว่าเป็นรายจ่ายเม่ือไดร้บัแจง้ใหช้ าระหน้ี

ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนไม่ว่าเดือนใด

▪ ค่าเช่าบา้นขา้ราชการ

▪ ค่าบอกรบัสิ่งพิมพ์

▪ ค่าขนสง่

ค่าใชจ่้ายเฉพาะเดือน ส.ค.-ก.ย.

ค่าก าจดัขยะมลูฝอย

ค่าน ้า  ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศพัท์

ค่าเช่าค ู่สายโทรศพัท ์ ค่าติดตัง้โทรศพัท์

ค่าฝากสง่ไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดไุปรษณีย์

ท่ีช าระค่าฝากสง่เป็นรายเดือน

ค่าเช่าวิทยโุทรศพัทเ์คลื่อนท่ี

ค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัการใชเ้ครือ่งโทรสารท่ีข้ึนทะเบียน

เป็นครภุณัฑข์องทางราชการ

ค่าใชจ่้ายในการเช่าใชบ้รกิารวิทยติุดตามตวัเพ่ือใชใ้นการ

ปฏิบติัราชการส าคญักรณีเรง่ด่วน

ค่าเช่าบรกิารสญัญาณเคเบิลทีวี

ค่าใชจ่้ายเฉพาะเดือน กย.

▪ ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง

▪ ค่าเครือ่งบรโิภคค่า

เช้ือเพลิงของคนไข้

▪ ค่าเครือ่งบรโิภค

เช่น ค่าขา้ว กบัขา้ว

ค่าเช้ือเพลิงของ

ผ ูต้อ้งขงั คนไข้

นกัเรยีนพยาบาล

คชจ.งบกลาง  บ าเหน็จ บ านาญ เงินช่วยเหลือ ลจ. พนง. เงินส ารอง ชดเชย สมทบ

และค่ารกัษาพยาบาล ถา้คา้งเบิกใหน้ ามาเบิกจากเงินงบกลางของปีงปม.ต่อไปได้



1. การซ้ือ  จา้ง  เช่าทรพัยส์ิน ปฏิบติัตามระเบียบพสัด ุ

กรมบญัชีกลางจ่ายตรงใหเ้จา้หน้ี/ผ ูมี้สิทธิ

ตอ้งจดัท าใบ PO จองเงินงบประมาณในระบบ

กรณีมีใบสัง่ซ้ือ/จา้ง   สญัญา/ขอ้ตกลง ตัง้แต่ 5,000 บาท ข้ึนไป

กรณีมีใบสัง่ซ้ือ/จา้ง  สญัญา/ขอ้ตกลง นอ้ยกว่า 5,000 บาท

ไม่ตอ้งจดัท า PO จองเงินงบประมาณ

กรมบญัชีกลางจ่ายผา่น

บญัชีของสว่นราชการ

กรมบญัชีกลางจ่ายตรง

เจา้หน้ี/ผ ูมี้สิทธิ



การเบิกเงินทกุกรณีหน่วยงานผ ูเ้บิกมีหนา้ท่ีหกั ภาษี ณ ท่ีจ่าย

การจดัซ้ือจดัจา้ง

บคุคลธรรมดา

การจดัซ้ือจดัจา้ง

นิติบคุคล

การหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายในการขอเบิก

ตัง้แต่ 10,000 บาท ข้ึนไป

หกัในอตัรารอ้ยละ 1

ตัง้แต่ 500 บาท ข้ึนไป

หกัในอตัรารอ้ยละ1



ระยะเวลาการขอเบิกเงินจากคลงั

ขอเบิกเงินจากคลงัโดยเร็ว

อยา่งชา้ไมเ่กิน 5 วนัท าการ

ซ้ือทรพัยส์ิน

จา้งท าของ

เช่าทรพัยส์ิน

ตรวจรบัทรพัยส์ิน ตรวจรบังาน

ไดร้บัแจง้จากหน่วยงานยอ่ย



2. การขอเบิกเงินท่ีมิใช่การซ้ือ จา้ง การเช่าทรพัยส์ิน

กรมบญัชีกลางจ่ายเขา้บญัชีสว่นราชการ

กรมบญัชีกลาง

จ่ายตรงให้

เจา้หน้ี/

ผ ูมี้สิทธิ

ค่าไฟฟ้า ประปา

โทรศพัท ์บรกิารสื่อ

สารและโทรคมนาคม

ท่ีสรก.ไดร้บัสมทบ

จากขรก./สรก.หรอื

หน่วยงานอ่ืน เพ่ือน า

ไปจ่ายเจา้หน้ี หรอื

ผ ูมี้สิทธิรบัเงิน

เงินสวสัดิการ

ค่าตอบแทนหรอื

กรณีอ่ืนใด หรอื

กรณีท่ี กค.ก าหนด

ใหก้รม บ/ชกลาง

จ่ายเขา้บญัชีสรก.

เพ่ือใหจ้่ายแกผ่ ูมี้สิทธิ

รบัเงินผา่น e-Payment

เงินประเภทใดท่ีจ่ายประจ าเดือนในวนัสิ้นเดือนใหส้ง่ค าขอเบิกภายในวนัท่ี 15 ของเดือน



มีการตรวจสอบหลกัฐานกอ่นจ่ายและผ ูมี้อ านาจไดล้งช่ืออนมุติั

จ่ายแลว้

จะจ่ายไดเ้ฉพาะท่ีมี กม. ระเบียบขอ้บงัคบัหรอื มติครม. อนญุาต

ใหจ้่ายได ้และตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ

เป็นรายจ่ายในการด าเนินงานตามปกติ

ผ ูมี้อ านาจไดอ้นมุติั  (ผ ูอ้นมุติัจะลงลายมือช่ืออนมุติัในหนา้งบ

หลกัฐานการจ่ายก็ได)้

หา้มเรยีกใบเสร็จหรอืใหผ้ ูร้บัลงช่ือรบัเงินโดยยงัไมไ่ดจ้่ายเงิน

1

5

4

3

2

ผ ูมี้อ านาจอนมุติัการจ่ายมีหนา้ท่ีตรวจสอบการใชจ้่ายเงินใหเ้ป็น

ไปตามกม.ระเบียบ ขอ้บงัคบั6



สิ้นวนัตอ้งตรวจสอบการจ่ายทกุรายการ

ไม่มารบัเงินใหท้ าใบมอบฉนัทะ / มอบอ านาจ

การโอนสิทธิเรยีกรอ้งใหป้ฏิบติัตามท่ี กค.ก าหนด

บนัทึกการจ่ายเงินในวนัท่ีจ่ายในระบบ 

7

10

9

8

ใบมอบฉนัทะ และใบมอบอ านาจ ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากผ ูมี้อ านาจกอ่น

11
ใหป้ระทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” ลงลายมือช่ือรบัรองการจ่ายตวับรรจง

12
หลกัฐานการจ่าย (บร.) เป็นภาษาตปท.ใหแ้ปลเป็นภาษาไทย



ใบเสรจ็รบัเงิน

ใบส าคญัรบัเงิน (กรณีเจา้หน้ี/ผ ูมี้สิทธิไม่มีบร.)

รายงานการจ่ายจากระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-payment)

ใบรบัรองการจ่าย(ใบรบัรองแทนใบเสรจ็)

(กรณีไม่อาจเรียก บร.ได)้

หลกัฐานการจ่าย

กรณีกรมบญัชีกลางจ่ายเงินตรงใหเ้จา้หน้ีหรือผ ูมี้สิทธิ  

ใหใ้ชร้ายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด

เป็นหลกัฐานการจ่าย  



➢ กรณีสว่นราชการจ่ายเงินซ่ึงไม่อาจเรียก บร.ใหผ้ ูร้บัเงินลง

ช่ือรบัเงินในใบส าคญัรบัเงิน

➢ กรณี จนท.จ่ายเงินโดยไดร้บับร.ท่ีรายการไมค่รบถว้นหรอื

ตามลกัษณะไมอ่าจเรียก บร. ใหข้รก. พนง.ราชการและ

ลกูจา้งท า ใบรบัรองการจ่ายเงิน เป็นเอกสารการเบิก

หลกัฐานการจ่าย



ช่ือ  สถานท่ีอย ู ่หรอืท่ีท าการของผ ูร้บัเงิน

วนั เดือน ปี ท่ีรบัเงิน

รายการแสดงการรบัเงินระบวุ่าเป็นค่าอะไร

จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

ลายมือช่ือผ ูร้บัเงิน 



ใบเสรจ็รบัเงิน ตอ้งเป็นไปตามแบบท่ีกค.ก าหนดหรอืตาม

ท่ีกค.ใหค้วามเห็นชอบ และบร.ท่ีออกดว้ยคอมพิวเตอรต์อ้ง

เป็นไปตามท่ีกค.ก าหนด

การจ่ายบร.ตอ้งพิจารณาจ่ายตามความเหมาะสม

บร.ตอ้งพิมพห์มายเลขก ากบัเลม่และหมายเลขก ากบั บร.

เรียงกนัไปทกุฉบบั

ตอ้งท าทะเบียนคมุบร.เพ่ือควบคมุการใชบ้ร. และตอ้งมี

หลกัฐานการรบัสง่ต่อกนัดว้ย 



เม่ือสิ้นปีงปม.ตอ้งรายงานการใชบ้ร.ใหห้น.สว่นราชการ

อยา่งชา้ไม่เกิน วนัท่ี 31 ตค.ของปีงปม.ถดัไปเก่ียวกบัการ

ใชบ้ร.ท่ีอย ูใ่นความรบัผิดชอบ  

บร.ของปีงปม.ใดใหใ้ชปี้งปม.นัน้ และบร.ท่ีเหลือใหเ้จาะร ู

หรอืประทบัตราเลิก ใช้

หา้มขดูลบแกไ้ขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรอืช่ือผ ูช้ าระเงิน หาก

ลงรายการผิดพลาดใหล้งรายการผิดพลาดใหขี้ดฆ่าและ

เขียนใหม่ทัง้จ านวน และผ ูร้บัเงินลงลายมือช่ือก ากบัหรอืยกเลิกทัง้

ฉบบัแลว้ออกใหม่

รกัษาส าเนาบร.ท่ีสตง.ยงัไม่ไดต้รวจไวใ้นท่ีปลอดภยั เม่ือ

ตรวจสอบแลว้ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได้



บนัทึกการรบัเงินในระบบภายในวนัท่ีรบัเงิน

กรณีรบัเงินสด เช็ค หรอืเอกสารแทนตวัเงินหลงัปิดบญัชี 

ใหบ้นัทึกรบัในระบบในวนัท าการถดัไป 

โดยปกติใชเ้ลม่เดียว รบัเงินทกุประเภทเวน้แต่มีเงินประเภท

ใดท่ีมีการรบัช าระเป็นประจ าและจ านวนมากรายจะแยกบร.

ส าหรบัการรบัช าระประเภทนัน้ก็ได้

เม่ือสิ้นเวลารบัจ่ายเงิน ใหจ้นท.ผ ูจ้ดัเก็บเงิน น าเงินพรอ้ม

ส าเนาบร.และเอกสารอ่ืนท่ีจดัเก็บสง่ต่อ จนท. การเงิน



1. แจง้ความนบัแต่ทราบว่าหาย

2. ติดประกาศยกเลิกไวใ้นท่ีพบเห็นและตรวจสอบไดง่้าย

3. ท าหนงัสือแจง้เวียนการยกเลิกใหส้ว่นราชการต่างๆ ทราบ

ใหใ้ชส้ าเนาใบเสรจ็รบัเงินซ่ึงผ ูร้บัเงินรบัรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

แทนได ้และกรณีไมอ่าจขอส าเนาใบเสรจ็รบัเงินได ้ให ้ขรก. พนง.หรอืลกูจา้ง 

ท าใบรบัรองการจ่าย โดยช้ีแจงเหตผุล พฤติการณท่ี์สญูหายหรอืไมอ่าจขอ

ส าเนาไดแ้ละรบัรองว่ายงัไมเ่คยน าใบเสร็จนัน้มาเบิกจ่าย แมพ้บภายหลงัจะไมน่ า

มาเบิกอีก แลว้เสนอหน.สว่นราชการเพ่ืออนมุติัจึงใชใ้บรบัรองนัน้เบิกจ่ายได้



หลกั

การจ่ายเงินใหจ่้าย

ผา่นระบบ

e- Payment

ยกเวน้

การจ่ายเงินเป็นเช็ค หรอื

เงินสด ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะกรณี

ท่ีมีเหตขุดัขอ้งหรอืมีความจ า

เป็นเรง่ด่วนซ่ึงไมส่ามารถ

จ่ายผา่นระบบ 

e- Payment



หลกั

การรบัเงินใหร้บั

ผา่นระบบ

e- Payment

ยกเวน้

การรบัเงินเป็นเช็ค

หรอืเงินสด หรอื

เอกสารแทนตวัเงินให้

รบัไดเ้ฉพาะกรณีท่ีมี

เหต ุขดัขอ้งหรอืมี

ความจ าเป็นเรง่ด่วน

ซ่ึงไมส่ามารถรบัผ่าน

ระบบ e- Payment

1. รบัเงินผา่นแบบแจง้การช าระเงิน (Comp Code)

2. รบัช าระผา่นเครือ่ง EDC ดว้ยบตัรเดบิต 

บตัรเครดิต

3.   รบัช าระผา่น QR-Code ผา่น Application 

ของธนาคารต่างๆ



กรณีสัง่จ่ายเช็คเพ่ือขอรบัเงินสดมาจ่ายใหอ้อกเช็คสัง่

จ่ายในนาม จนท.การเงิน และฆา่ค าว่า “หรอืผ ูถื้อ” ออก

หา้มออกเช็คจ่ายเงินสด

การเขียนจ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตวัเลขและ ตวัอกัษร

ใหเ้ขียนชิดค าว่า “บาท” หรอืขีดเสน้หนา้จ านวนเงิน หรอื

ขีดเสน้ทัง้หนา้และหลงัตวัอกัษร

หา้มลงลายมือช่ือสัง่จ่ายลว่งหนา้ โดยยงัมิไดมี้การเขียน

หรือพิมพช่ื์อผ ูร้บั วนัท่ีท่ีออกเช็ค  และจ านวนท่ีสัง่จ่าย

วิธีปฏิบติัในการจ่ายเช็ค



เงินยืม หมายถึง  เงินท่ีสว่น

ราชการ จ่ายใหแ้กบ่คุคลใด

บคุคลหน่ึงยมืเพ่ือเป็นคา่ใช้

จ่ายในการปฏิบติัราชการ

ประเภทของเงินยมื 

เงินงบประมาณ

เงินนอกงบประมาณ

จ่ายผา่นระบบ e-Payment

ผ ูย้มืไม่ตอ้งลงลายมือช่ือรบัเงินตามสญัญายืม



หา้มใหย้มืครัง้ใหม่หากยงัไม่คืนเงินยมืเกา่

ใหย้มืเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น

การจ่ายเงินยมืเป็นคชจ.ในการเดินทางไปราชการ

ในราชอาณาจกัรไม่เกิน 90 วนั เวน้แต่ขอตกลงกค.

กรณีผ ูย้ืมไมมี่เงินใด ๆ ท่ีสว่นราชการจะหกัคืนเงินยืมได ้ ผ ูย้ืม

ตอ้งน าหลกัทรพัยว์างประกนัพรอ้มท าสญัญาวางหลกัทรพัยห์รอื

หาบคุคลตามท่ี กค.ก าหนดมาท าสญัญาค ้าประกนั



เงินนอกงบประมาณ ยมืไดเ้ฉพาะเพ่ือใชจ่้ายในการ

ด าเนินงานตามวตัถสุงคข์องเงินนัน้ ๆ ยกเวน้กรณี

เรง่ด่วน ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากหน.สว่น

ท าสญัญาเงินยืม 2ฉบบั แสดงประมาณการคชจ.และก าหนดสง่คืน 

ไดร้บัอนมุติัจากผ ูมี้อ านาจ และอนมุติัจ่ายยืมเท่าท่ีจ าเป็น



เงินยมืคาบเกี่ยว

เ ป็นการยืม เ งินงบประมาณปีปัจจบุัน  เ พ่ือไปใช้จ่ ายใน

ปีงบประมาณถดัไป  ซ่ึงตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการในปีปัจจบุัน

คาบเกี่ยวไปในปีงบประมาณถดัไป

ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกี่ยว

ค่าใชจ่้ายไปราชการไม่เกิน 90 วนั

ค่าใชจ่้ายปฏิบติัราชการอ่ืนไม่เกิน 30 วนั

(นบัตัง้แต่วนัท่ี 1 ตลุาคม ของปีงปม.ถดัไป)



ไปราชการประจ าต่าง สนง. หรอืเดินทางไปรบั

ราชการประจ าตปท.หรอืเดินทางกลบัภมิูล าเนาให้

สง่คืนทางไปรษณียล์งทะเบียนธนาณติั

เดินทางไปราชการอ่ืนชัว่คราวภายใน ปท.

และตปท.

ยมืปฏิบติัราชการอ่ืนๆนอกเหนือดงักลา่ว  

มีการคืนเงินยมืเหลือจ่าย แต่มีเหตทุกัทว้ง

30 วนั

นบัแต่วนัท่ีรบัเงิน

30 วนั

นบัแต่วนัท่ีรบัเงิน

15 วนั

นบัแต่วนักลบัมาถึง

15 วนั

นบัวนัท่ีรบัค าทกัทว้ง



เม่ือรบัคืนหลกัฐานการจ่าย/เงินเหลือจ่ายใหบ้นัทึกการรบัคืนใน

สญัญายืมเงิน พรอ้มพิมพห์ลกัฐานการรบัเงินคืน จากระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์(e-Payment)  หรอืออกใบรบัใบส าคญั (ตามแบบ

กค.ก าหนด) ใหผ้ ูย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน

เก็บรกัษาสญัญายืมท่ียงัไม่ช าระคืนใหป้ลอดภยั



ใหห้น.สว่นราชการหรอืผ ูไ้ดร้บัมอบหมายเป็นลายลกัษณ์

อกัษรตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจดัเก็บและน าสง่กบัหลกัฐาน

และรายการท่ีบนัทึกไวใ้นระบบว่าถกูตอ้งครบถว้นหรือไม่

ใหแ้สดงยอดรวมเงินรบัตามบร. หรอืรายงานท่ีเป็นหลกัฐาน

การช าระจากระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-Payment) ท่ีไดร้บัใน

วนันัน้ทกุฉบบั ไวใ้นส าเนาบร.หรอืรายงานท่ีพิมพจ์ากระบบ

ฉบบัสดุทา้ยและลงลายมือช่ือก ากบั



แต่งตัง้ขา้ราชการต าแหน่งวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ

หรอืทัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน หรอืเทียบเท่าข้ึนไป ใน

สว่นราชการนัน้ อยา่งนอ้ย 2 คน  เป็นกรรมการเก็บ

รกัษาเงิน

แต่งตัง้กรรมการส ารองกรณีกรรมการไม่

สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้จะแต่งตัง้เป็น

การประจ าก็ได้



กรรมการตรวจนบัเงินสดคงเหลือ/เอกสารแทน

ตวัเงิน ถกูตอ้งครบถว้นตามรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวนั แลว้ลงลายมือกรรมการทกุคน 

กอ่นเสนอ หน.หน่วยงาน หากไม่ครบถว้นก็ใหร้าย

หมายเหตไุวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

เม่ือสิ้นเวลารบัจ่ายเงินใหจ้นท.การเงินจดัท าราย

งานเงินคงเหลือ และสง่มอบใหก้รรมการตรวจนบั



ในวนัท าการถดัไป ใหค้ณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน

มอบเงินให ้จนท. การเงิน ลงลายมือช่ือรบัเงินไว้

ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัดว้ย



1. เช็ค หรอืเอกสารแทนตวัเงิน ใหน้ าสง่หรอืฝากคลงัในวนัท่ีไดร้บัหรอื

อยา่งชา้ภายในวนัท าการถดัไป

2. เงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีรบัเป็นเงินสด ใหน้ าสง่เดือนละครัง้ หากวนัใดเกิน  

10,000 บาท ใหน้ าสง่ภายใน 3 วนัท าการ

3. เงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีรบัดว้ยระบบ e-payment ใหน้ าสง่คลงัวนั     

ท าการถดัไปหรอืตามท่ีกค.ก าหนด

4. เงินเบิกเกินสง่คืน/เงินเหลือจ่ายปีเกา่สง่คืนท่ีรบัเป็นเงินสดหรอืเช็ค ให้

น าสง่คลงัภายใน 15 วนัท าการ นบัจากวนัท่ีไดร้บัเงินจากคลงัหรอืไดร้บั

เงินคืน

5. เงินเบิกเกินสง่คืน/เงินเหลือจ่ายปีเกา่สง่คืนท่ีรบัผา่นระบบ e-Payment

ใหน้ าสง่วนัท าการถดัไปหรอืตามท่ีกค.ก าหนด

6. เงินนอก งปม.ท่ีรบัเป็นเงินสด ใหน้ าฝากคลงัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้

ถา้เงินนอก งปม.เบิกจากคลงัเพ่ือรอการจ่าย ใหน้ าฝากคลงัภายใน 15 วนั

นบัจากวนัรบัเงินจากคลงั



กอ่นสง่ขอ้มลูเจา้หน้ี/ผ ูมี้สิทธิใหก้รมบญัชีกลางเพ่ือ

สรา้งขอ้มลูหลกัผ ูข้ายหน่วยงานตอ้งตรวจสอบความถกู

ตอ้งครบถว้นกอ่นสง่ค าขอเบิกไปกรมบญัชี กลางหรอืคลงั

จงัหวดั และตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบญัชีกลางตาม

ค าขอ เบิกเงินจากรายงานในระบบ

การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผ ูเ้บิก

จนท.การเงินตรวจสอบจ านวนเงินสดและเช็คคงเหลือ

กบัรายงานเงินคงเหลือประจ า กรณีการรบัจ่ายผา่นระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์ใหต้รวจสอบการรบัจ่ายจากรายงานใน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์



ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหว่างประเทศ

ความหมาย เง่ือนไข ประเภท ใช้ งบด าเนินงาน 

จดัเอง รว่มจดั  จา้งจดั

จดังาน

15 รายการ

เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์

และอตัราท่ี กค.ก าหนด

หน.สว่นราชการพิจารณา

อนมุติัการเบิกจ่ายเท่าท่ี

จ่ายจรงิ ตามความจ าเป็น

เหมาะสมและประหยดั

ฝึกอบรม/

ดงูาน

ประชมุระหว่าง

ประเทศ

หน.สว่นราชการพิจารณา

อนมุติัการเบิกจ่ายเท่าท่ี

จ่ายจรงิ ตามความจ าเป็น

เหมาะสมและประหยดั

5 รายการ เบิกจ่ายตาม

หลกัเกณฑ ์และอตัราท่ี กค.

ก าหนด

วนัสถาปนาของสว่นราชการ

พิธีเปิดอาคารสรา้งใหม่

การจดังานนิทรรศการ

การจดัประกวดหรอืแขง่ขนั

การจดักจิกรรมโครงการต่างๆ

การจดังานแถลงขา่ว

อาหารว่าง อาหาร ท่ีพกั

อตัราตามฝึกอบรม

ค่าอาหาร ค่าท่ีพกั (มีอตัราก าหนด)

เงินรางวลัจนท.(มีอตัราก าหนด)

ค่าพาหนะ ค่าวิทยากร

(ดลุพินิจตามความเหมาะสม)
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1. ค่าใชแ้ละตกแต่งสถานท่ี

2. ค่าใชจ้่ายพิธีเปิด-ปิด

3. ค่าวสัด ุเครือ่งเขียนอปุกรณ์

4. ค่าประกาศนียบตัร

5. ค่าถ่ายเอกสาร 

6. ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ์

7. ค่าหนงัสือส าหรบัผ ูเ้ขา้อบรม

8. ค่าใชจ้่ายในการติดต่อสื่อสาร 

9. ค่าเช่าอปุกรณ์

10.ค่าอาหาร  อาหารว่าง เครือ่งด่ืม

11. ค่ากระเป๋าหรอืสิ่งท่ีใชบ้รรจเุอกสาร ไมเ่กิน 300.-

12. ค่าของสมนามคณุดงูาน ไมเ่กิน แห่งละ 1,500.-

13. ค่าวิทยากร

14. ค่าท่ีพกั

15. ค่าพาหนะ

นอกเหนือจาก

ท่ีก าหนดใหข้อตกลง

กระทรวงการคลงั



กรณีตอบขอ้หารอืกรมบญัชีกลางการเบิก คชจ.ฝึกอบรม คชจ.เดินทาง

ในสถานการณโ์ควิด

การจดัอบรมออนไลน ์โดยมีวิทยากรบรรยายผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกสถื์อเป็นการฝึกอบรม

ตามนยัระเบียบ กค. หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายตอ้งแสดงใหเ้ห็นว่าวิทยากรไดบ้รรยาย

และมีผ ูข้า้อบรมตามจ านวนกล ุม่เป้าหมาย โดยแคปหนา้จอจ านวนผ ูเ้ขา้อบรมตามระยะ 

เวลาการบรรยายของวิทยากรท่ีก าหนดไว้

การเบิกแอลกอฮอรฆ์า่เช้ือ เจลลา้งมือ หนา้กากอนามยั ในโครงการฝึกอบรมถือว่าเป็นค่า

วสัดใุหเ้บิกจ่ายไดต้ามความจ าเป็นเหมาะสม  สว่นค่าอปุกรณว์ดัอณุหภมิูหรอือปุกรณท่ี์

ไมใ่ช่วสัดตุอ้งเบิกจากงบอ่ืนๆ จะเบิกงบในโครงการอบรมไมไ่ด้

การเบิกค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืมสามารถเบิกไดเ้ฉพาะผ ูเ้ขา้อบรมท่ีเขา้ฟังบรรยายใน

หอ้งฝึกอบรมท่ีมีวิทยากรบรรยาย ในสว่นภมิูภาคท่ีนัง่ฟังผา่นออนไลนไ์มส่ามารถเบิกค่า 

อาหารว่างและเครือ่งด่ืมได ้ถึงแมส้ว่นกลางจะโอนเงินมาให้

ค่าเช่าสญัญาณอินเตอรเ์นตถือเป็นคชจ.ในการติดต่อสื่อสาร เบิกไดโ้ดยไมต่อ้งขอตกลง 

แต่ตอ้งมีการด าเนินการตามระเบียบพสัด ุ



การอบรมออนไลนห์มายถึง  ลกัษณะการฝึกอบรมท่ีมีวิทยากรบรรยายสดผา่นโปรแกรม

ออนไลนต่์างๆ โดยวิทยากรสามารถโตต้อบกบัผ ูเ้ขา้อบรมได ้หรือมีการสื่อสารลกัษณะสอง

ทางซ่ึงแตกต่างจากการฝึกอบรมเป็น e-learning ท่ีเป็นการบนัทึกวิดีโอการบรรยายของ

วิทยากร และอพัโหลดผา่นสื่อออนไลน ์โดยผ ูเ้รยีนสามารถเขา้เรยีนไดท้กุเวลา ดงันัน้

จึงไมส่ามารถเบิกคชจ.ฝึกอบรมได้

การยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ/ฝีกอบรม  สามารถเบิกได ้2 กรณี ดงัน้ี

- การจดัฝึกอบรม สามารถเบิกคชจ.ในการฝึกอบรม ฯ รวมคชจ. อ่ืนๆท่ีจ าเป็นในการ

เตรยีมการไวล้ว่งหนา้ รวมถึงคชจ.ในการเขา้รว่ม ฝึกอบรม ฯ  เช่น ค่าลงทะเบียน

Passport, visa ค่าพาหนะ  ค่าท่ีพกั ค่าธรรมเนียม หรือค่าปรบัในการยกเลิกหรอื

เปลี่ยนบตัรโดยสารหรือค่าธรรมเนียมในการยกเลิกท่ีพกั

- การเดินทางไปราชการ สามารถเบิกค่าธรรมเนียมการคืนหรือเปลี่ยนบตัรโดยสาร

ยานพาหนะหรอืค่าบตัรโดยสารท่ีไมส่ามารถคืนหรอืเปลี่ยนไดห้รือค่าธรรมเนียม

ยกเลิกการจองยานพาหนะ  ค่าธรรมเนียมการจองหอ้งพกัลว่งหนา้ หรือค่าปรบักรณี

ยกเลิกหอ้งพกัหรอืค่าเช่าท่ีพกักรณีไมไ่ดเ้ขา้พกั รวมถึงคชจ.อ่ืนท่ีจ าเป็นในการเดิน

ทางท่ีไดเ้ตรยีมการไวล้ว่งหนา้กอ่นเดินทาง เช่น Passport และ Visa

ทัง้ 2 กรณี ตอ้งไดร้บัอนมุติัใหย้กเลิกหรอืเลื่อนการเดินทางไปราชการ 

จดัอบรม จากหน.สว่นราชการ กอ่น จึงจะสามารถเบิกจ่ายไดโ้ดยอย ูใ่นดลุพินิจ



ค่าตอบแทนบคุคลภาย

นอก ตาม กค.ก าหนด

ค่าลา่มแปลภาษา

ค่าแปลหนงัสือ

ค่าจดัเก็บ/ส ารวจขอ้มลู

ค่าใชจ่้ายในการบรหิารงาน

งานในอ านาจหนา้ท่ี

งานท่ีสืบเน่ืองจากปฏิบติัหนา้ท่ี

ภารกิจท่ีไดร้บัมอบหมายจาก ครม.

ไมมี่กม. ระเบียบ ขอ้บงัคบั มติครม. ค าสัง่ท่ีกค.ท่ีไดร้บัการตกลง กค.

ก าหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ

ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัด ุ
ค่า

สาธารณปูโภค

27 รายการท่ี กค.

ก าหนด และรายการ

ท่ีหา้มเบิก

ค่าวสัดตุามจ าแนก

ประเภทรายจ่าย

ค่าไฟฟ้า ค่าน ้า

ค่าโทรศพัท ์ค่าไปรษณีย์

ค่าสื่อสารโทรคมนาคม

ค่าเช่าพ้ืนท่ีเว็บไซด์

ว 96
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ค่าจดัท าสมดุบนัทึก สมดุฉีก หรอืของช ารว่ย

เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ 

ค่าพิมพ ์ค่าสง่ ส าหรบับตัรอวยพรในเทศกาลต่างๆ

และค่าพิมพน์ามบตัรใหก้บับคุลากร

ค่าพวงมาลยั ดอกไม ้ของขวญั ของเยีย่ม มอบใหก้บั

สว่นราชการ หน่วยงานเอกชน บคุคล เน่ืองในโอกาสต่างๆ

ค่าทิป

เงินหรอืสิ่งของบรจิาค

ค่าใชจ้่ายในการจดัสวสัดิการ หรอืการจดักิจกรรม

นนัทนาการภายในสว่นราชการ
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แนวทางปฏิบติัการซ้ือ/จา้ง คชจ.บริหารงาน/คชจ.ฝึกอบรม

ตาม นส.ท่ี กค(กวจ)  ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙  ลว ๗ มีค.๖๑

รายการซ้ือจา้งไมต่อ้งท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง  (ไมเ่กิน 10,000 )

1. คชจ.ในการเตรยีมการระหว่างการรบัเสด็จ /เตรยีมการรบัเสด็จ สง่เสด็จ

2. ค่าพานพ ุ่มดอกไม ้พานประดบัพ ุ่มดอกไม ้พานพ ุ่มเงินพ ุ่มทอง กรวยดอกไม้ พวงมาลยั

ช่อดอกไม ้กระเชา้ดอกไม ้หรอืพวงมาลา ส าหรบัวางอนสุาวรีย ์หรอืใชใ้นการจดังาน

การจดักิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ  ค่าหรดี

3. คชจ.ในการจดัประชมุราชการ สมัมนา จดังาน และการประชมุราชการทางไกลผา่น

ดาวเทียม เช่น ค่าเช่าสถานท่ีอบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร และอปุกรณเ์ครือ่ง

เขียน ค่าดอกไม ้ค่าตกแต่งสถานท่ี ค่าป้ายไวนิล ค่าของท่ีระลึกวิทยากร

4. -ค่าของขวญัของท่ีระลึกมอบใหช้าวตปท.กรณีเดินทางไปราชการตปท.ชัว่คราว

กรณีชาวตปท.เดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานภาครฐั

- ค่าของขวญัของท่ีระลึกมอบใหก้รณีหน่วยงานท่ีใหค้วามช่วยเหลือหน่วยงานของรฐั

หรือกรณีเยีย่มชมหน่วยงานของรฐัในนามของหน่วยงานเป็นสว่นรวม



42

รายการซ้ือจา้งไมต่อ้งท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง  (เกิน 10,000 )

5. ของขวญัของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยนิดีหรือเน่ืองในเทศกาลต่างๆในนามของ

หน่วยงานของรฐั เช่น กระเชา้ของขวญั การเชา้ผลไม ้กระเชา้ดอกไม ้ช่อดอกไม ้ของ

ช ารว่ย

6. ค่าโลใ่บประกาศเกียรติคณุ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวญั ของรางวลั ของท่ี

ระลึกส าหรบัขรก./ลกูจา้งประจ า หรือพนกังานของรฐัท่ีเกษียณอาย ุหรือผ ูใ้หค้วาม

ช่วยเหลือหรอืควรไดร้บัการยกยอ่งจากทางราชการ

7. คชจ.ในการประดบั ตกแต่งอาคารสถานท่ีของหน่วยงานของรฐั

8. ค่าบรกิาร หรือคชจ.เกี่ยวกบัการก าจดัแมลง แมง หน ูหรอืสตัวท่ี์อาจเป็นพาหะน าโรค

รา้ยมาส ูค่น และการก าจดัเช้ือโรคหรอืเช้ือราตามหน่วยงานหรอืบา้นพกัท่ีราชการจดัไว้

9. คชจ.ส าหรบัอาหารผ ูป่้วยสามญั ผ ูป่้วยโรคเรื้อนของสถานบรกิารของหน่วยงานของ

รฐัหรอืส าหรบัผ ูถ้กูควบคมุ คมุขงั  กกัขงั คมุประพฤติ หรือผ ูท่ี้ถกูใชม้าตรการอ่ืนมี

ลกัษณะการจ ากดัสิทธิเสรภีาพซ่ึงตอ้งหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสรมิ

ส าหรบัเด็กท่ีอย ูใ่นสงเคราะหข์องราชการ
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รายการท่ีตอ้งซ้ือจา้งตามพรบ. (เกิน 10,000 )

10. คชจ.ในการเป็นสมาชิก หรอืการจดัซ้ือหนงัสือ วารสาร จลุสาร 

หนงัสือพิมพ ์หนงัสืออิเล็คทรอนิกสเ์พ่ือใชใ้นราชการโดยสว่นรวม

11. คา่บรกิารในการก าจดัสิ่งปฏิกลู จดัเก็บขยะของหน่วยงานของรฐั

คา่บรกิารในการก าจดัสิ่งปฏิกลูบา้นพกักรณีไมมี่ผ ูพ้กัอาศยั

12.คชจ.ต่างๆ ท่ีเกิดจากการใชพ้สัดท่ีุยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใชใ้นการ

ปฏิบติัราชการหรอืปฏิบติังานกรณีจ าเป็นเรง่ด่วนเป็นการชัว่คราว

13. คา่วสัดท่ีุใชเ้พ่ืออ านวยความสะดวกแกผ่ ูป้ฏิบติังาน

14. คา่รบัรองและคชจ.ท่ีเก่ียวเน่ืองในการรบัรองบคุคลภายนอก

15. คา่น ้าด่ืม

กรณีไมถึ่ง 10,000 บาท ใหด้ าเนินการ ดงัน้ี

1. ใหจ้นท.ด าเนินการซ้ือจา้งไปกอ่น

2. รายงานขอความเห็นชอบพรอ้มหลกัฐานซ้ือจา้ง(บร)

3. เสนอขอความเห็นชอบภายใน 5 วนัท าการถดัมา เมื่อผ ูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบแลว้

ถือว่ารายงานนัน้เป็นหลกัฐานการตรวจรบัโดยอนโุลม
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รายการท่ีไมต่อ้งซ้ือจา้งตามพรบ.

1. ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืม ค่าอาหารในกรณีมีการประชมุควบเกี่ยวม้ืออาหาร 

ค่าตอบแทนวิทยากรทัง้ภายในและภายนอก และค่าเช่าท่ีพกั ส าหรบัการจดัประชมุราชการ

รวมถึงประชมุทางไกลผา่นดาวเทียม การจดัสมัมนา การจดังานทัง้ภายในและนอกสถานท่ี

ของหน่วยงาน

2. ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืมส าหรบักรณีหน่วยงานอ่ืนหรอืบคุคลภายนอกเขา้ดงูาน หรือ

เยีย่มชมหน่วยงานหรอืกรณีการตรวจเยีย่มหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของ

บคุลากรภายในของหน่วยงานของรฐั การแถลงขา่วของหน่วยงาน การมอบเงินหรอื

สิ่งของบรจิาค

3. ค่าธรรมเนียมในการคืนบตัร เปลี่ยนบตัรโดยสารหรอืค่าบตัรโดยสารท่ีไมส่ามารถหรอื

เปลี่ยนแปลงไดก้รณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของรฐัสัง่ใหง้ดหรอืเลือ่น

การเดินทาง รวมทัง้กรณีเหตสุดุวิสยัอ่ืนๆ ท่ีท าใหไ้มส่ามารถเดินทางได ้ทัง้น้ีตอ้งมิไดเ้กิด

จากตวัผ ูเ้ดินทางเป็นเหต ุ

4. ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีมิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกบัการท าธรุกรรมทางการเงิน

เพ่ือความสะดวกของสว่นราชการท่ีมิใช่เป็นการรอ้งขอของผ ูมี้สิทธิรบัเงิน
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รายการท่ีไมต่อ้งซ้ือจา้งตามพรบ.

5. ค่าใชบ้รกิารอินเตอรเ์น็ตของผ ูเ้ดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนข์องทางราชการ

6. ค่าผา่นทางด่วนพิเศษ ค่าบรกิารจอดรถในการเดินทางไปปฏิบติัราชการส าหรบัรถ

ราชการตามระเบียบว่าดว้ยรถราชการหรอืระเบียบอ่ืนท่ีเกี่ยวขอ้งของหน่วยงานของรฐัซ่ึง

ไดม้าโดยวิธี ซ้ือ ยมืหรอืรบับรจิาค หรือไดร้บัความช่วยเหลือจากรฐับาลต่างประเทศหรอื

องคก์ารระหว่างประเทศและข้ึนทะเบียนเป็นครภุณัฑข์องสว่นราชการ การเช่า หรือรถ

สว่นตวัของขรก.หรือพนกังานของหน่วยงานของรฐัผ ูเ้ลือกรบัเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย

แทนรถประจ าต าแหน่ง

7. ค่าพาหนะกรณีไดร้บัมอบหมายใหเ้ดินทางไปปฏิบติัราชการ ซ่ึงหน่วยงานของรฐัไม่

สามารถจดัรถสว่นกลางได้

8. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรบัรองระบบการท างานหรอืมาตรฐานการท างาน

9. ค่าระวาง บรรทกุ ขนสง่หรอืพสัดภุณัฑข์องหน่วยงานของรฐั ยกเวน้ค่าระวางบรรทกุ 

ขนสง่พสัดหุรือพสัดภุณัฑใ์นการฝึกอบรม การจด้งาน และการประชมุระหว่างประเทศ

10. ค่าตรวจรา่งกายของบคุลากรเพ่ือตรวจหาสารกมัมมัตภาพรงัสี และเช้ือ เอชไอวี จา

การปฏิบติ้งานตามภารกิจปกติ และไมถื่อเป็นสวสัดิการการรกัษาพยาบาล
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รายการไม่ตอ้งซ้ือจา้งตามพรบ.

11. ค่ารกัษาพยาบาลสตัวแ์ละค่าตรวจสขุภาพสตัวส์ าหรบัหน่วยงานท่ีภารกิจดแูลสตัว์

12. ค่าสาธารณปูโภค เช่น 

-ค่าไฟฟ้า ค่าน ้า ค่าโทรศพัท ์ของหน่วยงานและบา้นพกัราชการ

-ค่าบรกิารไปรษณีย ์ค่าฝากไปรษณีย ์ค่าบรกิารไปรษณียต์อบรบั ค่าดวงตา

ไปรษณียห์รือค่าเช่าต ูไ้ปรษณีย์

- ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกบัการท าธรุกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ

สว่นราชการท่ีมิใช่การรอ้งขอของผ ูมี้สิทธิรบัเงิน

13. การบรจิาคหรอืด าเนินการเพ่ือการกศุล เช่นบตัรการกศุล

14. ค่าสมาชิกหรอืค่าบ ารงุประจ าปีของสภาบนั องคก์ร หรอืสโมสรต่างๆ

15. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตองแทนในการจา้งใหบ้รกิารสนัทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืน

ลกัษณะเดียวกนั



ท่ี กค.(กวจ) 0405.2/ว 179 ลว.9 เมย. 61

เรือ่ง   แนวทางปฏิบติัในการจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง

เพ่ือใชใ้นการปฏิบติัราชการตามภารกิจ

ของหน่วยงานของรฐั

เป็นการจดัซ้ือเพ่ือใชใ้นการปฏิบติัราชการตามภารกิจ

ซ่ึงใชก้บัรถทกุประเภท อปุกรณเ์ครือ่งมือ เครื่องใช้

เครือ่งจกัรกล ครภุณัฑห์รอืสิ่งอ่ืนใดท่ีหน่วยงานของ

รฐัมีไวเ้พ่ือในการปฏิบติัตามภารกิจท่ีจ าเป็นตอ้งใช้

น ้ามนัเช้ือเพลิง



กิ่ งกาญจน์ ภู่ทองตระกลู

การบรหิารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน



แผนท่ี11 การพฒันาระบบธรรมาภิบาลและองคก์รคณุภาพ

โครงการประเมินคณุธรรม ความโปรง่ใส 

1.รอ้ยละของหน่วยงานสงักดั สป./สธ ผา่นเกณฑป์ระเมิน ITA

โดยประเมินจากเอกสาร

หลกัฐานเชิงประจกัษ ์

จ าแนกเป็น 8 ตวัช้ีวดั  สป.

1.การเปิดเผยขอ้มลู                                        6.การใชท้รพัยากรของราชการ

2.การจดัซ้ือจดัจา้งและการจดัหาพสัด ุ             7.การด าเนินงานเพ่ือป้องกนัการทจุรติ

3.การบรหิารและพฒันาทรพัยากรบคุคล          8. การเสรมิสรา้งวฒันธรรมสจุรติใน

4.การสง่เสรมิความโปรง่ใส                                 องคก์รณ์

5.การรบัสินบน



โครงการประเมินคณุธรรม ความโปรง่ใส 

2. รอ้ยละของสว่นราชการและหน่วยงานสงักดักระทรวง

สาธารณสขุผา่นเกณฑก์ารประเมิน การตรวจสอบภายใน 

การควบคมุภายในและ การบรหิารความเสี่ยง 

การประเมินการตรวจสอบภายใน  = ประเมินแต่ละประเด็นตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน

การประเมินการควบคมุภายใน = ประเมินเป็นไปตามเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด

โดยประเมินเป็น 5 ระดบั 



ระดบั เกณฑก์ารประเมิน คะแนน

1 มีการจดัวางระบบควบคมุภายในครบทกุหน่วยงานในสงักดั 1

2 มีรายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน ไดแ้ก่

1) นส.รบัรองการประเมินผลการควบคมุภายในระดบัหน่วยงานของรฐั (ปค.1)

2) รายงานการประเมินองคป์ระกอบการควบคมุภายใน (ปค.4) ทกุระดบั

3) รายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน (ปค.5)

4) รายงานการประเมินผลการควบคมุภายในของผ ูต้รวจสอบภายใน(ปค.6)

2

3 มีการจดัสง่รายงานการประเมินการควบคมุภายในของทกุหน่วยงานทกุใหก้บั

หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งไดค้รบถว้นถกูตอ้งทนัเวลา

3

4 มีการน าระบบควบคมุภายในท่ีไดด้ าเนินการไปส ูก่ารปฏิบติัอยา่งครบถว้นเพ่ือใหก้าร

ด าเนินงานมีประสิทธิภาพประสิทธิผล บรรลวุตัถปุระสงคท่ี์ก าหนด รวมทัง้ปรเด็น

ขอ้ผิดพลาดจากการด าเนินงานหรอืขอ้ตรวจพบของผ ูต้รวจสอบลดลงทกุปี

4

5 มีการติดตามประเมินผลระบบควบคมุอยา่งนอ้ยปีละ 1ครัง้และมีการปรบัปรงุ

พฒันาระบบควบคมุภายในของหน่วยงานใหค้รอบคลมุครบถว้นและเป็นปัจจบุนั

เสมอ

5

การประเมินการควบคมุภายใน = ประเมินเป็นไปตามเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด

โดยประเมินเป็น 5 ระดบั 



กลไกการบรหิารจดัการองคก์ร
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ในการก ากบัดแูลกิจการ

การบรหิารความเสี่ยง

การควบคมุภายใน

-การก ากบัตดิตามและควบคมุดแูลใหผู้ท้ี่

ไดร้บัมอบอ านาจใหท้ าหนา้ที่บริหารจดัการ

เพื่อใชท้รพัยากรอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ประหยดั คุม้คา่ไดผ้ลตามเป้าหมายและเกิด

ประโยชนต์อ่ผูม้สีว่นไดเ้สีย

-การระบ ุประเมิน และจดัการความ

เสี่ยงท่ีอาจมีผลต่อการบรรลวุตัถปุระ

สงคใ์หอ้ย ูใ่นระดบัท่ียอมรบัได้

-การน าการควบคมุไปใชใ้นทางปฏิบติั

เพ่ือลดผลกระทบและ/หรือ โอกาส

เกิดความเสี่ยง

-กลไกการประเมินผลของการบรหิาร

ความเสี่ยงและการควบคมุภายใน



ความเสี่ยง คือ  เหตกุารณท่ี์มีความไมแ่น่นอน ซ่ึงหากเกิดข้ึนจะ

มีผลกระทบในเชิงลบต่อการบรรลวุตัถปุระสงคห์รอืเป้าหมายของ

องคก์ร

การบรหิารความเสี่ยง (Enterprise Risk Management) หมายถึง 

กระบวนการท่ีปฏิบติัโดยคณะกรรมการ ผ ูบ้รหิารและบคุลากรทกุคนในองคก์ร

รว่มกนัก าหนดกลยทุธแ์ละการด าเนินงาน   กระบวนการบรหิารความเส่ียง

ไดร้บัการออกแบบไวใ้หส้ามารถบ่งช้ีเหตกุารณท่ี์อาจเกิดข้ึนและมีผลกระทบต่อ

องคก์ร และสามารถจดัการความเสี่ยงใหอ้ย ูใ่นระดบัท่ียอมรบัได ้ เพ่ือสรา้ง

ความมัน่ใจอยา่งสมเหตสุมผลในการบรรลวุตัถปุระสงคท่ี์องคก์รก าหนดไว ้   

การควบคมุภายใน   หมายถึง 

กระบวนการปฏิบติังานท่ีผ ูก้ ากบัดแูลฝ่ายบรหิารและบคุลากรของหน่วย

รบัตรวจจดัใหมี้ข้ึนเพ่ือสรา้งความมัน่ใจอยา่งสมเหตสุมผลว่าการด าเนินงาน

ของหน่วยรบัตรวจจะบรรลวุตัถปุระสงคข์องการควบคมุภายใน



กรอบการควบคมุภายใน (Internal  Controls)

1.ดา้นความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ของการด าเนินงาน

2.ดา้นความเช่ือถือไดข้องขอ้มลูและรายงาน

ทางการเงิน

3.ดา้นการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบั

วตัถุประสงค์

ร
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5 องคป์ระกอบ

1.สภาพแวดลอ้มการควบคมุภายใน

2.การประเมินความเสี่ยง

3.กิจกรรมควบคมุ

4.สารสนเทศและการสื่อสาร

5.การติดตามและประเมินผล



กรอบการบรหิารความเสี่ยง (Risk  Management)

ระดบัของ

หน่วยงาน 

4 วตัถุประสงค์

Monitoring

Information and Communication

Control Activities

Risk Response

Risk Assessment

Event Identification

Objective Setting

Internal Environment
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8 องคป์ระกอบ
ทัว่ทัง้องคก์ร



Input

Process

ขอ้มลูสารสนเทศ

Output

ประสิทธิภาพ / ประสิทธิผล / ค ุม้ค่า/ถกูตอ้ง

วิสยัทศัน์

พนัธกิจ

ยทุธศาสตร์

เป้าหมาย

แผนปฏิบติัการ

แผนปฏิบติัราชการ

แผนการบรหิารแผน่ดิน

แผนปฏิบติัราชการประจ าปี

แผนปฏิบติัราชการ 5 ปี

แผนของหน่วยปฏิบติั

การควบคมุภายใน/บรหิารความเส่ียง/การตรวจสอบภายใน

outcome

วตัถปุระสงคร์ะดบักิจกรรมตอ้งสอดคลอ้ง/สนบัสนนุวตัถปุระสงคร์ะดบัองคก์ร

วตัถปุระสงคร์ะดบัองคก์รโดยรวม วตัถปุระสงคร์ะดบักิจกรรม  

การก าหนดวตัถปุระสงคเ์พ่ือสอดคลอ้งกบัยทุธศาสตรแ์ละความเสีย่ง



บรหิารความเสี่ยงระดบัองคก์ร

บรหิารความเสี่ยงระดบัสว่นงานยอ่ย

ม ุง่เนน้

ยทุธศาสตร์

และแผนปฏิบติัราชการ





คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการท่ีท าหนา้ท่ีเก่ียวกบัการประเมินผล 

การควบคมุภายในของหน่วยงานของรฐัองคป์ระกอบ และคณุสมบติัของ คกก.

ใหห้น่วยงานก าหนด โดยมีหนา้ท่ี  ดงัน้ี

1. อ านวยการในการประเมินผลการควบคมุภายใน

2. ก าหนดแนวทางการประเมินผลการควบคมุภายใน ในภาพรวม

3. รวบรวม พิจารณากลัน่กรอง และสรปุผลการประเมินในภาพรวม

4. ประสานงานการประเมินผลการควบคมุภายในกบัหน่วยงานในสงักดั

5. จดัท ารายงานการประเมินผลการควบคมุภายในระดบัหน่วยงานของรฐั             

ผ ูก้ ากบัดแูล  หมายถึง  บคุคลหรอืคณะบคุคล มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบในการก ากบั

ดแูลหรอืบงัคบับญัชาของหน่วยงานของรฐั

ฝ่ายบรหิาร  หมายถึง  ผ ูบ้รหิารทกุระดบัของหน่วยงานของรฐั



การประเมินผลการควบคมุภายใน

การจดัท ารายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน
2

1



1. สภาพแวดลอ้มการควบคมุ

องคก์ร

✓ สภาพแวดลอ้ม

ภายในองคก์ร

✓ สภาพแวดลอ้ม

ภายนอกองคก์ร

2.การประเมินความเสี่ยง

วตัถปุระสงคก์ารควบคมุ

การตอบสนองต่อความเสี่ยง

การประเมินความเสี่ยง

การระบุเหตุการณ์

ก าหนดวัตถุประสงค์

3.กิจกรรมควบคมุ
4.สารสนเทศและการสื่อสาร5.กิจกรรมติดตาม

มาตรฐานของการควบคมุภายใน 5 องคป์ระกอบ

ยอมรบั โอน 
ควบคมุ หลีกเล่ียง

วิเคราะห ์โอกาส/ผลกระทบ

ระบปัุจจยัเส่ียง

ปัจจัยภายใน :      ปัจจัยภายนอก :
- นโยบายผู้บริหาร   - สังคม
-โครงสร้าง/กลยุทธ ์  - การเมือง
- ระบบงาน           - ภาวะเศรษฐกิจ
- คน                   - เทคโนโลยี
- ข้อมูล               - ภัยธรรมชาติ
- งบประมาณ     - กม.ระเบียบ ข้อบังคับ
-ระบบงาน



องคป์ระกอบของมาตรฐานการควบคมุภายใน

การควบคมุภายในมี 5 องคป์ระกอบ  17 หลกัการ  ดงัน้ี

1. สภาพแวดลอ้มการควบคมุ (Control Environment)

2. การประเมินความเสี่ยง  (Risk Assessment)

3. กิจกรรมการควบคมุ   (Control  Activities)

4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication)

5. กิจกรรมการติดตามผล  (Monitoring Activities)

5  หลกัการ

4  หลกัการ

3  หลกัการ

3  หลกัการ

2  หลกัการ



สภาพแวดลอ้มการควบคุม (Control Environment)

สภาพแวดลอ้มการควบคมุ ประกอบดว้ย 5 หลกัการ  

(1) หน่วยงานตอ้งแสดงใหเ้ห็นถึงการยดึมัน่ในคณุค่าของความซ่ือตรงและจรยิธธรรม

(2) ผ ูก้ ากบัดแูลตอ้งแสดงใหเ้ห็นถึงความเป็นอิสระจากฝ่ายบรหิารและมีหนา้ท่ีก ากบัด ู

แลใหมี้การพฒันาหรือปรบัปรงุการควบคมุภายใน รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกบัการ

ควบคมุภายใน

(3) หน.ง ตอ้งจดัใหมี้โครงสรา้งองคก์ร สายการบงัคบับญัชา อ านาจหนา้ท่ีและความ

รบัผิดชอบท่ีเหมาะสมในการบรรลวุตัถปุระสงคข์องหน่วยงานภายใตผ้ ูก้ ากบัดแูล

(4) หน่วยงานแสดงใหเ้ห็นถึงความม ุง่มัน่ในการสรา้งแรงจงูใจ พฒันาและรกัษาบคุลากร

ท่ีมีความร ูค้วามสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคข์องหน่วยงานของรฐั

(5) หน่วยงานก าหนดใหบ้คุลากรมีหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบต่อผลการปฏิบติังานตาม

ระบบการควบคมุภายใน เพ่ือใหบ้รรลวุตัถปุระสงคข์องหน่วยงานของรฐั

1

หมายถึง สภาวการณห์รอืปัจจยัต่างๆ ท่ีสง่ผลใหเ้กิดระบบการควบคมุภายในหน่วยงาน

เป็นปัจจยัพ้ืนฐานในการด าเนินงานท่ีสง่ผลใหมี้การน าการควบคมุภายในมาปฏิบติัทัว่ทัง้หน่วยงาน ทัง้น้ี

ผ ูก้ ากบัดแูลและฝ่ายบรหิารตอ้งสรา้งบรรยากาศใหท้กุระดบัตระหนกัถึงความส าคญัของการควบคมุภายใน

รวมทัง้การด าเนินงานท่ีคาดหวงัของผ ูก้ ากบัดแูล และฝ่ายบรหิาร ทัง้น้ี สภาพแวดลอ้มการควบคมุดงักลา่ว

เป็นพ้ืนฐานส าคญัท่ีจะสง่ผลกระทบต่อองคป์ระกอบของการควบคมุภายในอ่ืนๆ 
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การประเมินความเสีย่ง  ( Risk Assessment )
หมายถึง การระบ ุและวิเคราะหค์วามเส่ียงท่ีมีผลกระทบต่อการบรรล ุ

วตัถปุระสงคร์วมถึงก าหนดวิธีการจดัการความเสี่ยงนัน้ ฝ่ายบริหารควรค านึง

การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอ้มภายนอกและภารกิจภายในทัง้หมดท่ีมีผลต่อ

การบรรลวุตัถปุระสงคข์องหน่วยงาน

2

การประเมินความเสี่ยง ประกอบดว้ย 4 หลกัการ

(6) หน่วยงานระบวุตัถปุระสงคก์ารควบคมุภายในของการปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบั

วตัถปุระสงคข์ององคก์รไวอ้ยา่งชดัเจน และเพียงพอท่ีจะสามารถระบแุละประเมินความเสี่ยง

ท่ีเกี่ยวขอ้งกบัวตัถปุระสงค์

(7) ระบคุวามเสี่ยงท่ีมีผลต่อวตัถปุระสงคก์ารควบคมุภายในอยา่งครอบคลมุทัง้หน่วยงาน

และวิเคราะหค์วามเสี่ยงเพ่ือก าหนดวิธีจดัการความเสี่ยงนัน้ 

(8) พิจารณาโอกาสท่ีอาจเกิดการทจุรติเพ่ือประกอบการประเมินความเสี่ยงท่ีสง่ผลต่อ

การบรรลวุตัถปุระสงค์

(9) ระบแุละประเมินการเปลี่ยนแปลงท่ีอาจมีผลกระทบอยา่งมีนยัส าคญัต่อระบบการ

ควบคมุภายใน



วตัถุประสงค์

เป้าหมาย

ศึกษา ท าความเข้าใจ * ความเส่ียงอะไร

- ภายใน

- ภายนอก

ระบุ * โอกาส

* ผลกระทบ

วเิคราะห์/จัดล าดบั * ยอมรับ

* ลด/ควบคุม

* ถ่ายโอน/กระจาย

* หลกีเลีย่ง

การจัดการปัจจยัภายใน :      ปัจจยัภายนอก :
- โครงสร้าง         - การเมือง
- ระบบงาน         - ภาวะเศรษฐกจิ
- คน                    - เทคโนโลยี
- ทรัพย์สิน          - ภยัธรรมชาติ
- งบประมาณ

การประเมินความเสีย่ง (Risk  Assessment)



ความเส่ียงสงูมาก

ความเส่ียงสงู 

ความเส่ียงปานกลาง

ความเส่ียงต ่า

ระดบัของความเสี่ยง

โอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยง

1

1

2

3

4

5

2 3 4 5

รปูแบบการประเมินความเส่ียง

และเกณฑก์ารประเมินโอกาสและผลกระทบ

โอกาส ความถี่โดยเฉล่ีย

สูงมาก 1 เดือนต่อครั้งหรือ

มากกว่า

สูง 1-6 เดือนต่อครั้งแต่ไม่

เกิน 5 ครั้ง

ปานกลาง 1 ปีต่อครั้ง

ต า่ 2-3 ปีต่อครั้ง

ผลกระทบ มูลค่าความเสียหาย

สูงมาก > 10 ลา้นบาท

สูง > 2.5 แสนบาท  -

10 ลา้นบาท

ปานกลาง > 50,000  - 2.5 

แสนบาท

ต า่ ไม่เกิน  50,000 บาท



5 5 10 15 20 25

4 4 8 12 16 20

3 3 6 9 12 15

2 2 4 6 8 10

1 1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

ระดบั
ความ
เส่ียง

ระดบั
คะแน
น

แทน
ด้วย
แถบสี

ความหมาย

ต ่า 1-3
- ระดบัทีย่อมรับได้โดยไม่ต้อง
ควบคุมความเส่ียง ไม่ต้องมี
การจัดการเพิม่เติม

ปาน
กลาง

4-9
- ระดบัที่พอยอมรับได้แต่ต้องมีการ
ควบคุมเพ่ือป้องกนัไม่ให้ความเส่ียง
เคล่ือนย้ายไปยงัระดบัที่รับไม่ได้

สูง 10-16
- ระดบัที่ไม่สามารถยอมรับได้โดย
ต้องจดัการความเส่ียงเพ่ืออยู่ในระดบั
ที่รับได้

สูง
มาก

17-25
- ระดบัที่ไม่สามารถยอมรับได้
จ าเป็นต้องเร่งจดัการความเส่ียงให้อยู่
ระดบัที่ยอมรับได้ทันที

โอกาสเกิด

ผล
กร

ะท
บ

การจดัระดบัความเสี่ยง

นโยบาย....ระดับความเสี่ยงคงเหลือทีย่อมรับได้ <  4

การตอบสนองความเสี่ยง (Risk Response)



5 F3

4 O2

3 C1

2

1

1 2 3 4 5

ตวัอยา่ง Risk Profile
ผลกระทบ (C)

โอกาส ( L )
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กจิกรรมการควบคุม  ( Control Activities )
หมายถึง  นโยบาย มาตรการ และกระบวนการด าเนินงาน และวิธีการ

ต่างๆ ท่ีฝ่ายบรหิารก าหนดหรอืน ามาใชเ้พ่ือลดความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึนและ

ช่วยเพ่ิมความมัน่ใจในความส าเรจ็ตามวตัถปุระสงค์

การด าเนินงาน                                    

3

กิจกรรมควบคมุ ประกอบดว้ย 3 หลกัการ

(10)  หน่วยงานระบแุละพฒันากิจกรรมควบคมุเพ่ือลดความเสี่ยงในการ

บรรลวุตัถปุระสงคใ์หอ้ย ูใ่นระดบัท่ียอมรบัได้

(11) หน่วยงานระบแุละพฒันากิจกรรมควบคมุทัว่ไปดา้นเทคโนโลย ี

เพ่ือสนบัสนนุการบรรลวุตัถปุระสงค์

(12) หน่วยงานจดัใหมี้กิจกรรมควบคมุ โดยก าหนดไวใ้นนโยบาย

ประกอบดว้ยผลส าเร็จท่ีคาดหวงัและขัน้ตอนการปฏิบติังาน

เพ่ือน านโยบายไปส ูก่ารปฏิบติัจรงิ



สารสนเทศและการสือ่สาร ( Information and Communication)4

สารสนเทศ หมายถึง  ขอ้มลูขา่วสารท่ีใชใ้นการบรหิารซ่ึงเป็นขอ้มลูเกี่ยวกบัการเงินและไม่

ใช่การเงิน รวมทัง้ขอ้มลูขา่วสารอ่ืนๆ ทัง้จากแหลง่ภายในและภายนอก

การสื่อสาร  หมายถึง การรบัและสง่ขอ้มลูระหว่างกนั เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจอนัดีระหว่าง

บตุตลซ่ึงมีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบในงานท่ีสมัพนัธก์นั เกิดข้ึนไดท้ัง้ภายในและภายนอก

สารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดว้ย 3 หลกัการ

(13)  หน่วยงานจดัท าหรือจดัหาและใชส้ารสนเทศท่ีเกี่ยวขอ้งและมีคณุภาพเพ่ือสนบัสนนุ

ใหมี้การปฏิบติัตามการควบคมุภายในท่ีก าหนด

(14) หน่วยงานมีการสื่อสารภายในเกี่ยวกบัสารสนเทศ รวมถึงวตัถปุระสงคแ์ละความ

รบัผิดชอบท่ีมีต่อการควบคมุภายในซ่ึงมีความจ าเป็นในการสนบัสนนุใหมี้การปฏิบติั

ตามการควบคมุภายในท่ีก าหนด

(15) หน่วยงานมีการสื่อสารกบับคุคลภายนอกเกี่ยวกบัเรือ่งท่ีมีผลกระทบต่อการปฏิบติั

ตามการควบคมุภายในท่ีก าหนด



(16) หน่วยงานระบ ุพฒันา และด าเนินการประเมินผลระหว่างการปฏิบติั และหรือการ

ประเมินผลรายครัง้เพ่ือมัน่ใจว่าไดมี้การปฏิบติัตามองคป์ระกอบของการควบคมุภายใน

(17) หน่วยงานประเมินผลและสื่อสารขอ้บกพรอ่งหรอืจดุอ่อนของ

การควบคมุอยา่งทนัเวลาต่อฝ่ายบรหิารและผ ูก้ ากบัดแูล 

เพ่ือใหผ้ ูร้บัผิดชอบสามารถสัง่การแกไ้ขไดอ้ยา่งเหมาะสม                 

การติดตาม  หมายถึง การสอดสอ่งดแูลกิจกรรมท่ีอย ูร่ะหว่างการด าเนินงานเพ่ือใหเ้กิด

ความมัน่ใจว่าการด าเนินงานเป็นไปตามระบบควบคมุภายในท่ีก าหนด

การประเมินผล หมายถึงการเปรียบเทียบผลการปฏิบติังานกบัระบบควบคมุภายในท่ี

ก าหนดไวว่้ามีความสอดคลอ้งหรอืไม ่เพียงใด และประเมินระบบควบคมุภายในท่ีก าหนด

ไวว่้ายงัเหมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มในปัจจบุนัหรอืไม่

5

การติดตามประเมินผล ประกอบดว้ย 2 หลกัการ

หน่ายงานของรฐัตอ้งจดัใหมี้การประเมินผลการควบคมุภายในตามท่ี

ก าหนดอยา่งนอ้ย ปีละ 1 ครัง้ โดยจดัท ารายงานตาม

หลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด



5 องคป์ระกอบ 17 หลกัการ แนวทางการประเมินตามหลกัการ

1. สภาพแวดลอ้มการควบคมุ

หลกัการท่ี 1   หน่วยงานแสดงให้

เห็นถึงการยดึมัน่ในความซ่ือตรง

และจรยิธรรม

1.1 แสดงใหเ้ห็นถึงการกระท า พฤติกรรม โดยผา่น

ค าสัง่

1.2 จดัท ามาตรฐานจรรยาบรรณ

1.3  มีการประเมินยึดมัน่ในมาตรฐานจรรยาบรรณ

หลกัการท่ี 2 ผ ูก้ ากบัดแูลแสดงให้

เห็นถึงความอิสระจากฝ่ายบรหิาร

และมีหนา้ท่ีก ากบัดแูลใหมี้การ

พฒันาหรือปรบัปรงุการควบคมุ

ควบภายใน รวมทัง้ด าเนินการตาม

ระบบควบคมุภายใน

2.1  ก าหนดความรบัผิดชอบในการก ากบัดแูล

2.2 คกก.มีความร ูค้วามช านาญเกี่ยวกบัภารกิจ

2.3  ด าเนินการอยา่งเป็นอิสระ จากฝ่ายบรหิาร

2.4  ก ากบัดแูลในเรือ่งสภาพแวดลอ้มของการควบคมุ 

การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมควบคมุขอ้มลู

สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามประเมินผล

หลกัการท่ี 3 หน.หน่วยงานจดัใหมี้

โครงสรา้งองคก์ร สายการบงัคบั

บญัชาอ านาจหนา้ท่ีและความ

รบัผิดชอบท่ีเหมาะสม

3.1 พิจารณาโครงสรา้งทัง้หมดขององคก์ร

3.2 ก าหนดสายการรายงาน

3.3 ก าหนด มอบหมาย และจ ากดัขอบเขตอ านาจ

หนา้ท่ีและความรบัผิดชอบ

แนวทางการประเมิน 5 องคป์ระกอบ ตาม 17 หลกัการ



ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๕๔๐  ลว. ๖  พฤศจิกายน ๖๓

แนวทางการควบคมุภายในดา้นการจ่ายเงิน

การบวนการวางระบบควบคมุภายในดา้นการจ่ายเงิน

1. วิเคราะห ์กระบวน

การท างาน

- ระบวุตัถปุระสงคข์อง

กระบวนงานใหช้ดัเจน

-ก าหนดขัน้ตอน วิธีปฏิบติั

งานช่ือผ ูป้ฏิบติังาน

2.  ระบคุวามเส่ียง

- ระบคุวามเส่ียงท่ีอาจจะเกิดข้ึนในกระบวนงาน

- ใชเ้ทคนิกสวิ์ธีการระบคุวามเส่ียงต่างๆ เช่น

ระบจุากเหตกุารณ ์ขอ้มลู ความผิดพลาด 

ความเสียหายในอดีต วิเคราะหจ์ากผงั

กระบวนงานการประชมุระดมความคิดเห็น

การใชแ้บบสอบถาม/สมัภาษณ์



การระบปัุจจยัความเส่ียงจากการจ่ายเงิน

- การจ่ายเงินโดยไมผ่า่นการอนมุติั หรอือนมุติัจ่ายโดยผ ูไ้มมี่อ านาจ

- การจ่ายเงินโดยไมมี่หลกัฐานประกอบการจ่ายหรอืมีแต่ไมถ่กูตอ้งครบถว้น

- การจ่ายเงินลา่ชา้ จ่ายเงินเกินหรอืขาด จ่ายใหผ้ ูไ้มมี่สิทธิรบัเงินหรอืไมใ่ชเ้จา้หน้ี

- เขียนเช็คสัง่จ่ายโดยไมขี่ดฆา่ค าว่า “หรอืผ ูถื้อ” และหรอืไมขี่ดครอ่มเช็ค

- การปลอมแปลงลายมือช่ือผ ูมี้อ านาจลงนามสัง่จ่ายเช็ค

- การปลอมแปลงหรอืแกไ้ขจ านวนเงินในเช็ค

- การปลอมแปลงหรอืแกไ้ขเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารในระบบคอมพิวเตอร์



การบวนการวางระบบควบคมุภายในดา้นการจ่ายเงิน

3. ประเมินความเสี่ยง

-ก าหนดเกณฑร์ะดบัของโอกาส

และ ระดบัของผลกระทบ

-ก าหนดเกณฑร์ะดบัความเสีย่ง

ท่ียอมรบัได/้ไมไ่ด้

-พิจารณาเหตกุารณค์วามเสีย่ง

ใหท้ราบถึงระดบัความเสี่ยง

-จดัล าดบัความส าคญัความ

เสี่ยง

4.  ก าหนดวิธีการจดัการความเส่ียง

ค านึงถึงความเป็นไปไดห้รอื

ความสามารถในการจดัการ ตน้ทนุ

และประโยชนท่ี์ไดร้บั

5. ประเมินการควบคมุภายใน

- สามารถลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน

ใหอ้ย ูใ่นระดบัท่ียอมรบัได้

- ไดป้ฏิบติัตามอยา่งเครง่ครดั/สม ่า

เสมอหรอืไม่



1. การควบคมุทัว่ไป

2. การควบคมุการจ่ายเงินสดหรอืเช็ค

3.   การควบคมุการจ่ายเงินดว้ยบตัรเครดิต

4.   การควบคมุการจ่ายเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์

การควบคมุภายในดา้นการจ่ายเงิน 



1.1 การแบ่งแยกหนา้ท่ีอยา่งเหมาะสม เช่น ผ ูจ้่ายเงินกบัผ ูบ้นัทึกรายการจ่ายเงิน

หรอืระหว่างผ ูอ้นมุติัการจ่ายกบัผ ูเ้ก็บรกัษาเงิน

1.2 การก าหนดใหมี้สบัเปลี่ยนหมนุเวียนการปฏิบติังาน

1.3 การก าหนดผ ูมี้อ านาจอนมุติัการจ่ายและวงเงินอนมุติัอยา่งเหมาะสม

1.4 การใชร้ะบบคอมพิวเตอรป์ฏิบติังานดา้นการเงินและบญัชี ควรก าหนดใหมี้

การควบคมุ ดงัน้ี

-จดัท าค าสัง่หรอืมอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรเพ่ือก าหนดตวับคุคลผ ูมี้

สิทธิเขา้ใชง้านในระบบและก าหนดหนา้ท่ีความรบัผิดชอบอยา่งชดัเจน    

เหมาะสม  เช่น ผ ูท้ าหนา้ท่ีวางเบิกตอ้งไมเ่ป็นผ ูท้ าหนา้ท่ีอนมุติั(ปลดบล็อก)

- จนท.ผ ูป้ฏิบติังานตอ้งมีการเขา้ระบบดว้ยรหสัผ ูใ้ชแ้ละรหสัผา่น

- รหสัผ ูใ้ชแ้ละรหสัผ่านตอ้งเป็นความลบัเฉพาะบคุคล

- ก าหนดวิธีตัง้รหสัผา่นท่ีปลอดภยั และใหมี้การเปลี่ยนรหสัผา่นตามระยะ

เวลาท่ีเหมาะสม เช่น ใหต้ัง้รหสัผา่นท่ีมีความยาวตัง้แต่ 8 ตวัข้ึนไป 

ก าหนดใหเ้ปลี่ยนรหสัผ่านทกุ 3 เดือน เป็นตน้

1. การควบคมุทัว่ไป



- การก าหนดรหสัผ ูใ้ชล้ะรหสัผา่นส าหรบัการแบ่งแยกหนา้ท่ีของงานดา้น

การเงิน งานดา้นการบญัชี และงานอ่ืนๆ

- การก าหนดรหสัผ ูใ้ชแ้ละรหสัผา่นส าหรบัการแบ่งแยกหนา้ท่ีระหว่างผ ูท้ า

รายการ และผ ูอ้นมุติัรายการ

- การแบ่งแยกหนา้ท่ีระหว่างผ ูป้ฏิบติังานในระบบ (Users) กบัผ ูด้แูลระบบ

(Administrators)

- การควบคมุการใชแ้ละเก็บรกัษาอปุกรณพิ์สจูนต์วัตนและรหสัผ่านในการ

เขา้ใชร้ะบบหรอืการน าสง่ขอ้มลูเขา้ระบบ เช่น การควบคมุ Token key

การควบคมุการใชเ้ครือ่ง Terminal เป็นตน้

1.5 การก าหนดนโยบายและขัน้ตอนเก่ียวกบัการจ่ายเงิน รวมทัง้ค ูมื่อการปฏิบติั

งานเพ่ือใหเ้กิดความชดัเจนและลดขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังาน รวมถึงการ

อบรมหรอืเวียนหนงัสือแจง้จนท.การเงินบญัชีเก่ียวกบันโยบายการควบคมุ

ภายในของงานการเงินและการบญัชีเป็นประจ าทกุปี



1.6 การก าหนดรายการจ่ายท่ีสามารถจ่ายไดเ้ฉพาะท่ีมีกม. ระเบียบ ขอ้บงัคบั

ก าหนดใหจ้่ายได้

1.7 การก าหนดอตัราคชจ. เพ่ือใหก้ารจ่ายเงินเป็นไปดว้ยความระมดัระวงัและ

ประหยดั

1.8 ก าหนดใหก้ารจ่ายเงินทกุรายการตอ้งระบหุรอือา้งอิงหลกัฐานการท่ีเกี่ยวขอ้ง

อยา่งชดัเจนครบถว้นและแนบหลกัฐานการจ่ายเงินประกอบ รวมทัง้ประทบั

ตรา “จ่ายเงินแลว้” ลงลายมือช่ือ ระบช่ืุอผ ูจ้่ายเงินและวดป.ในหลก้ฐานการจ่าย

1.9 การก าหนดใหมี้การตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน

การขอเบิกจ่ายเงินกอ่นการจ่าย เช่น ตรวจสอบความถกูตอ้งรายการคชจ.

ตามกม. ระเบียบ ขอ้บงัคบัหรอืใหฝ่้ายบญัชีตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น

ของรายการหน้ีหรอืรายการคชจ.กอ่นการท าใบส าคญัจ่าย

1.10 การก าหนดหา้มผ ูจ้่ายเงินเรียกหลกัฐานการจ่ายหรอืใหผ้ ูร้บัเงินลงลาย

มือช่ือรบัเงินในหลกัฐานการจ่ายลว่งหนา้ โดยท่ียงัมิมีการจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ี

หรอืผ ูมี้สิทธิรบัเงิน



1.11 การก าหนดใหมี้การควบคมุเอกสารหลกัฐานขอเบิกจ่ายเงิน เพ่ือมิใหส้ญู

หายและสามารถตรวจสอบไดว่้าด าเนินการเบิกจ่ายครบถว้นทกุรายการ 

เช่น จดท าทะเบียนควบคมุเอกสารหลกัฐานขอเบิก เป็นตน้

1.12 การจดัท างบกระทบยอดเงินฝากธ.ทกุบญัชี ทกุสิ้นเดือนหรอือยา่งนอ้ย

เดือนละครัง้ ทัง้น้ี งบกระทบยอดฯ ตอ้งจดัท าโดยบคุคลท่ีไมไ่ดมี้หนา้ท่ี

บนัทึกรายการในสมดุเงินสดรบัและจ่าย ผ ูเ้ก็บรกัษาเงินหรอืผ ูล้งนามใน

เช็คและรายงานจากธ.(Band Statement) ควรสง่โดยตรงถึงผ ูท้ าหนา้ท่ีท า

งบกระทบยอด

1.13 การก าหนดใหมี้การตรวจสอบความถกูตอ้งตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม เช่น

การตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชีกบัเอกสารประกอบ

รายการในทกุสิ้นวนัท าการ  การตรวจสอบการบนัทึกรายการจ่ายใน

ทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ เป็นตนั

1.14 การตรวจสอบอนมุติัใบส าคญัจ่ายโดยบคุคลท่ีไมใ่ชผ้ ูท้ าใบส าคญัจ่าย



1.15 การก าหนดวิธีปฏิบติักรณีหลกัฐานการจ่ายสญูหาย เช่น ใหมี้การ

สอบสวนพฤติการณห์รอืสาเหตท่ีุเกี่ยวกบัการสญูและด าเนินการในสว่นท่ี

เกี่ยวขอ้ง (เช่น ด าเนินการทางกม.กรณีทจุรติ) การใชส้ าเนาหรอืภาพถ่าย

เอกสารหรอืเอกสารอ่ืนเป็นหลกัฐานแทนโดยไดร้บัอนมุติัและรบัรองการใช้

หลกัฐานแทนดงักลา่วและรบัรองว่าจะไมน่ าหลกัฐานจริงท่ีพบในภายหลงัมา

เบิกซ ้า เป็นตน้

1.16 การก าหนดช่องทางการรบัเรือ่งรอ้งเรยีนโดยไมต่อ้งระบตุวัตน และการ

ก าหนดผ ูร้บัผิดชอบในการพิจารณาเรือ่งรอ้งเรยีนทกุเรือ่ง



2. การควบคมุการจ่ายเงินสดหรอืเช็ค

2.1 การก าหนดใหร้ายจ่ายท่ีมีจ านวนสงูตอ้งจ่ายดว้ยเช็ค และจ านวนเงินต ่าใหจ่้ายเป็นเงินสด

2.2 การควบคมุเช็คท่ีเสียหรอืใชไ้มไ่ดโ้ดยประทบัตรา “ยกเลิก” และเก็บไวก้บัตน้ขัว้เช็ค

2.3 การก าหนดใหมี้ระบบเงินสดยอ่ย หรอืระบบเงินทดรองราชการส าหรบัใชจ่้ายเงินรายยอ่ย

และหรือรายจ่ายประจ าวนั

2.4 การแบ่งแยกหนา้ท่ีระหว่างการท าใบส าคญัจ่าย การเขียนเช็คสัง่จ่าย และการลงนามในเช็ค

2.5 การก าหนดใหผ้ ูมี้อ านาจลงนามในเช็คสัง่จ่ายอยา่งนอ้ย 2 คนรว่มกนั

2.6 การบนัทึกเช็คท่ีลงนามแลว้ในทะเบียนคมุจ่ายเช็ค และระบรุายละเอียดเกี่ยวกบัการจ่าย

ไวท่ี้ตน้ขัว้เช็ค

2.7 มาตรการดแูลเก็บรกัษาสมดุเช็คธนาคารท่ียงัไมไ่ดใ้ช ้เช่น มีการจดัท าทะเบียนคมุเช็ค

เก็บสมดุเช็คไวใ้นต ูนิ้รภยั เป็นตน้



2.8 การก าหนดวิธีปฏิบติัในการเขียนเช็คใหช้ดัเจนเหมาะสม เช่น

- หา้มลงลายมือช่ือสัง่จ่ายในเช็คลว่งหนา้ โดยยงัมิไดมี้การเขียนหรอืพิมพ ์ช่ือผ ูร้บัเงิน

วนัท่ีออกเช็ค  และจ านวนเงินท่ีสัง่จ่าย

- การก าหนดใหอ้อกเช็คสัง่จ่ายในนามของเจา้หน้ีหรือผ ูมี้สิทธิรบัเงิน โดยขีดฆา่ค าว่า

“หรือผ ูถื้อ” ออกและขีดครอ่ม เป็นตน้  

- การเขียน/พิมพต์วัเลขและตวัอกัษรจ านวนเงินใหขี้ดเสน้และชิดค าว่าบาทหรือขีดเสน้

หนา้จ านวนเงินโดยไมมี่ช่องว่างท่ีจะเขียนหรอืพิมพจ์ านวนเงินเพ่ิมเติมได้

2.9 ตอ้งมีมาตรการหรอืแนวทางปฏิบติัในกรณีเช็คท่ีสัง่จ่ายใหเ้จา้หน้ีหรือผ ูม้สิทธิรบัเงิน

แต่เจา้หน้ีหรือผ ูมี้สิทธิรบัเงินยงัไมไ่ดน้ าเช็คไปข้ึนเงินเกนิก าหนดระยะเวลา 6 เดือน นบั   

แต่วนัลงนามในเช็ค เช่น ติดตามใหเ้จา้หน้ีมารบัเช็คฉบบัใหม ่เป็นตน้



3. การควบคมุการจ่ายเงินดว้ยบตัรเครดิต

3.1 การควบคมุการมีบตัร

- ก าหนดคณุสมบติัของหน่วยงานผ ูอ้อกบตัรเครดิตท่ีจะพิจารณาคดัเลือกในการใชบ้รกิาร 

- มีการส ารวจความจ าเป็นในการขอมีบตัร มีการทบทวนความจ าเป็นและตรวจสอบสถานะ

การใชบ้ตัรของผ ูถื้อบตัรใหเ้ป็นปัจจบุนั เช่น รายช่ือบตัรท่ีหมดอาย ุสญูหายหรือช ารดุ

รายช่ือผ ูถื้อบตัรท่ีมีการโยกยา้ย การเกษียณหรือลาออก และหรือการบรรจใุหม่ เป็นตน้

เพ่ือด าเนินการในสว่นท่ีเกี่ยวขอ้งอยา่งเหมาะสม เช่น การยกเลิกบตัรของบคุลากรท่ีกษ.

และบนัทึกทะเบียนคมุบตัร เป็นตน้ 

- ก าหนดใหผ้ ูถื้อบตัรตอ้งมีหนา้ท่ีรบัผิดชอบสง่คืนบตัรทนัทีเม่ือพน้จากหนา้ท่ี

ท่ีตอ้งใชบ้ตัรอีกต่อไป รวมทัง้ผ ูบ้งัคบับญัชาหรอืหวัหนา้ของผ ูถื้อบัตรตอ้งมี

หนา้ท่ีรบัผิดชอบติดตามก ากบัดแูลใหมี้การสง่คืนบตัรโดยเรว็

- ก าหนดหรอืเปิดวงเงินใชจ่้ายในบตัรใหมี้จ านวนมากเงินท่ีเหมาะสมสอด

คลอ้งกบัภารกิจของผ ูถื้อบตัรและวงเงินงปม.ของหน่วยงาน



- ก าหนดเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งใชป้ระกอบการขอมีบตัร เช่น แบบฟอรม์

สมคัรส าเนาบตัรปชช. เป็นตน้ และตอ้งมีการตรวจสอบความถกูตอ้ง

ครบถว้นของเอกสารหลกัฐานดงักลา่วกอ่นการขอใชบ้ตัร รวมทัง้การขอ

มีบตัรตอ้งไดร้บัอนมุติัจากผ ูมี้อ านาจ

- ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งตรงกนัระหว่างรายช่ือและวงเงินบตัร

ตามนส.สง่มอบบตัรของหน่วยงานผ ูอ้อกบตัร กบัรายช่ือและวงเงินบตัร

ตามนส.การขอใชบ้ตัร

- จดัท าทะเบียนคมุท่ีเก่ียวขอ้งหรอืท่ีจ าเป็น เช่น ทะเบียนคมุบตัรเพ่ือใชใ้นการ

ตรวจนบัและตรวจสอบรายช่ือผ ูถื้อบตัร ทะเบียนการรบั-จ่ายบตัร เพ่ือใช้

ควบคมุตรวจสอบว่าผ ูใ้ชบ้ตัรไดมี้การรบัมอบหรอืสง่คืนบตัรเรยีบรอ้ยแลว้

- ตรวจสอบความถกูตอ้งตรงกนัระหว่างรายช่ือผ ูถื้อบตัรตามทะเบียนคมุ

บตัรกบัรายช่ือผ ูข้อมีบตัรตามนส.การขอใชบ้ตัรท่ีสง่ใหห้น่วยงานผ ูอ้อกบตัร

- ตรวจสอบว่า ผ ูร้บับตัรตามทะเบียนการรบั-จ่ายบตัร ตรงกบัผ ูถื้อบตัรตาม

ทะเบียนคมุ



3.2 การควบคมุการใชบ้ตัร

-การเปิดวงเงินและการน าบตัรไปใชจ้่ายเงินตอ้งไดร้บัอนมุติัจากผ ูมี้

อ านาจโดยกอ่นการใชจ้่ายผา่นบตัร ตอ้งท านส.ขออนมุติัการปฏิบติังาน

และขออนมุติัการท าสญัญายืมเงิน

- ควรก าหนดรายการคชจ.ท่ีสามารถใชจ้่ายผา่นบตัรเครดิตไวอ้ยา่ง

ชดัเจนและเหมาะสม

- การใชจ้่ายผา่นบตัรตอ้งมีใบเสร็จรบัเงินหรอืใบบนัทึกรายการ (Sale  Slip) 

จากผ ูข้ายสินคา้หรอืผ ูใ้หบ้รกิาร

- ควรก าหนดระยะเวลาท่ีชดัเจนเหมาะสมในการสง่มอบหลก้ฐานการจ่าย

ผา่นบตัรเครดิตเพ่ือชดใชส้ญัญาการยมืเงินและช าระหน้ีตามบตัรแก่

หน่วยงานผ ูอ้อกบตัร

-ติดตามใหผ้ ูถื้อบตัรด าเนินการสง่หลกัฐานการใชจ้่ายประกอบการสง่ใช้

เงินยืมใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบก าหนด



- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการจ่ายท่ีไดร้บัจากผ ูถื้อบตัรและเอกสารท่ีไดร้บั

จากหน่วยงานผ ูอ้อกบตัรว่า เป็นรายการคชจ.ตามนส.อนมุติัการปฏิบติังาน

หรอืสญัญาการยมืเงินของผ ูถื้อบตัร และอย ูใ่นช่วงระยะเวลาการใชบ้ตัรท่ีได้

อนมุติัไว ้รวมทัง้ความถกูตอ้งตรงกนัระหว่างยอดเงินตามเอกสารหลกัฐาน

การจ่ายกบัจ านวนเงินตามใบแจง้ยอดการใชจ้่ายบตัรจากนหน่วยงาน

ผ ูอ้อกบตัร

- ก าหนดวิธีปฏิบติักรณีบตัรสญูหายหรอืช ารดุ เช่น การแจง้หน่วยงาน

ผ ูอ้อกบตัรการตรวจสอบหรอืยนืยนัตวัตนของผ ูถื้อบตัร เป็นตน้

3.3 การควบคมุการเก็บรกัษาบตัร

ใหผ้ ูถื้อบตัรเป็นผ ูเ้ก็บรกัษาบตัร โดยบตัรท่ีวงเงินจ านวนสงูและ

ยงัไมมี่ความจ าเป็นหรอืถึงก าหนดใชจ้่ายเงิน ควรเก็บรกัษาไวใ้นท่ี

ปลอดภยัหรอืต ูนิ้รภยั     



4. การควบคมุการจ่ายเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์

4.1 หน่วยงานตอ้งมีค าสัง่เป็นลายลกัษณอ์กัษรแต่งตัง้บคุคลเพ่ือปฏิบติั

หนา้ท่ีในระบบ เช่น ผ ูด้แูลระบบ ผ ูท้ ารายการ ผ ูอ้นมุติัรายการ ตวัอยา่ง เช่น

การแต่งตัง้บคุคลท าหนา้ท่ีต่างๆกรณีการจ่ายเงินผา่นระบบ KTB Corporate

- Administrator  Maker  ผ ูท้ าหนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดผ ูเ้ขา้ใชง้านในระบบ 

ก าหนดสิทธิและหนา้ท่ีในการท ารายการของผ ูใ้ชง้านในระบบรายบคุคล

- Administrator Authorizer ผ ูมี้อ านาจหนา้ท่ีตรวจสอบความถกูตอ้งและ

อนมุติัการเพ่ิมหรอืลดสิทธิและหนา้ท่ีบนัทึกเขา้ส ูร่ะบบ

-User Maker  ผ ูท้ าหนา้ท่ีท ารายการขอโอน ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

รายการกอ่นน าสง่รายการใหก้บั User Authorizer เพ่ืออนมุติัการโอนเงิน และท า

หนา้ท่ีพิมพร์ายงานท่ีแสดงขอ้มลูเกี่ยวกบัการโอนเงิน เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานการ

จ่ายและหลกัฐานในการตรวจสอบ

- User Authorizer  ผ ูท้ าหนา้ท่ีอนมุติัการโอน โดยตอ้งตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลูรายการโอนเงินท่ีสง่ให ้ตลอดจนแจง้ผลการอนมุติัการโอน

เงินให ้User Maker 






