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ก 

ค ำน ำ 

 กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชีเป็นกำรตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ควำม

น่ำเชื่อถือของข้อมูลตัวเลขทำงกำรเงินกำรบัญชีว่ำ เอกสำรประกอบกำรรำยงำน

ทำงกำรเงินและกำรบัญชี รำยกำรที่บันทึกและรำยงำนที่ปรำกฏ ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่ำกำรควบคุมทำงกำรเงินที่มีอยู่

ในระบบกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่ง/น ำฝำก และกำรเก็บ

รักษำเงิน มีควำมเหมำะสมเพียงพอที่จะท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 

 จึงได้จัดท ำ“คู่มือกำรปฏิบัติงำนของส่วนตรวจสอบภำยในเรื่องกำรตรวจสอบ

ด้ำนกำรเงิน” เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยในมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำร

ปฏิบัติงำนตรวจสอบด้ำนกำรเงิน น ำไปปฏิบัติ ได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม             

มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยในมีคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินที่ชัดเจน เป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรำยละเอียด

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กร กำรจัดท ำคู่มือ

ปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่

กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้เพ่ือให้กำรท ำงำนของ

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยในได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร

ด ำเนินงำนที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำ 
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บทน ำ 

 กำรตรวจสอบภำยใน หมำยถึง กิจกรรมกำรให้หลักประกันอย่ำงเที่ยงธรรม

และกำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำร

ปฏิบัติงำนขององค์กรให้ดีขึ้น กำรตรวจสอบภำยในช่วยให้องค์กรบรรลถุึงเป้ำหมำย

ที่วำงไว้ ด้วยกำรประเมินและปรับปรุงประสิทธิภำพของกระบวนกำรบริหำรควำม

เสี่ยง กำรควบคุมและกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบและเป็นระเบียบกำรตรวจสอบ

ภำยในเป็นกำรให้บริกำรข้อมูลแก่ฝ่ำยบริหำร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้ำน

กำรประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภำพของระบบกำรควบคุมภำยในที่เหมำะสม ทั้ง

ในด้ำนกำรเงินและกำร 

บริหำรงำน เพ่ือส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของ

องค์กร โดยกำรเสนอรำยงำนเก่ียวกับกิจกรรมกำรเพ่ิมมูลค่ำขององค์กร รวมทั้ง 

กำรเป็นผู้ให้ค ำปรึกษำกับฝ่ำยบริหำรในกำรปรับปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำนเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิผลและดูแลให้มีกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ 

 กำรตรวจสอบกำรเงิน (Financial Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบควำม

ถูกต้อง ควำมครบถ้วน และควำมเชื่อถือได้ของข้อมูลกำรเงิน และรำยงำนกำรเงิน  

กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติ ตำมมำตรฐำนกำรบัญชี นโยบำยกำรบัญชี กฎหมำย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศที่เกี่ยวข้อง รวมถึง กำรประเมินควำมเสี่ยง 

ระบบกำรควบคุมภำยใน และควำมเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลำดและกำรทุจริต ด้ำน

กำรเงินกำรบัญชีกำรบัญชี 
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วตัถปุระสงค ์

 1. เพ่ือเป็นคู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

ผู้บริหำรในกำรตรวจสอบด้ำนกำรเงินของสถำบัน 

 2. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรควบคุมและก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินให้

กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่

สถำบัน ก ำหนดและที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด เปิดเผย โปร่งใส ประหยัด มี

ประสิทธิภำพ ประสิทธิผลมำกย่ิงขึ้น 

 3. เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรและใช้ทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ    

เกิดประโยชน์ที่แท้จริง ส่งเสริมให้เกิดกระบวนกำรควบคุมภำยในที่ดี 

 

ประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

 1. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนตรวจสอบภำยในใช้เป็นคู่มือส ำหรับกำรปฏิบัติงำนกำร

ตรวจสอบด้ำนกำรเงิน 

 2. สร้ำงควำมเชื่อมั่น รักษำมำตรฐำนคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในของ

สถำบัน 

 3. กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินเป็นไปตำมกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ

ที่สถำบันฯ ก ำหนดและที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

 4. ส่วนตรวจสอบภำยในมีกระบวนกำรควบคุมภำยในที่ดี เป็นระบบ โปร่งใส   

มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลมำกย่ิงขึ้น 

 5. หน่วยรับตรวจหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงแนวทำง วิธีกำรตรวจสอบ

ที่ชัดเจนและสำมำรถจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน

ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
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ประเดน็กำรตรวจสอบ 

1. ระบบควบคุมภำยในด้ำนกำรเงิน 

2. กำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผดิชอบด้ำนกำรเงิน 

 

 

วตัถปุระสงค ์

 1. เพ่ือประเมนิประสิทธภิำพระบบกำรควบคุมภำยใน 

 2. เพ่ือให้ทรำบกำรปฏบิัติงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกีย่วข้อง 

 3. เพ่ือทรำบควำมน่ำเชื่อถือได้ของกำรปฏิบตัิงำนด้ำนกำรเงิน 

 4. เพ่ือเสนอแนะแนวทำงแก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกดิประสทิธิภำพ 

ประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

 

 

     วธิกีำรตรวจสอบ  

 1. ระบบควบคุมภำยใน 

 ประเมินระบบกำรควบคุมภำยในด้วยแบบสอบทำนระบบควบคุมภำยในที่

ก ำหนด  

 สัมภำษณ์ สอบถำมกระบวนกำรปฏบิัติงำนจริง 

 รวบรวมข้อมลูและวเิครำะห์เปรียบเทียบมำตรฐำน เพ่ือประเมินผล

ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเงนิ 

 

 2. สอบทำนกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ 

  ค ำส่ังแต่งตั้งผู้ปฏิบตังิำนด้ำนกำรเงินและคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตอ้ง

มีดังนี้  

   - ผู้ปฏิบตัิงำนด้ำนกำรเงิน  

   - คณะกรรมกำรตรวจนับเงินสด 

   - คณะกรรมกำรเกบ็รกัษำรหัสและถือลูกกุญแจตู้นิรภัย 

   - ผู้มีอ ำนำจอนุมตัิจ่ำยและผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค  

กำรตรวจสอบเงินสดย่อยในมอื 
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  2.1 คณะกรรมกำรตรวจนับเงิน 

   สถำบัน แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจนบัเงินสด   

  เพ่ือให้มีส่วนร่วมในกำรด ำเนนิงำนของสถำบนั ในกำรตรวจทำนกำร

  ปฏิบัติงำนสำยสนับสนนุให้เกดิควำมโปร่งใส เพ่ือปฏิบตัิหน้ำที่ ดังนี ้

   1. เพ่ือตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจ ำวัน และหลักฐำน 

  เอกสำรแทนตัวเงิน กบัรำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวัน เมือ่ปรำกฎ

  ว่ำถูกต้องใหล้งลำยมือชื่อร่วมกนัในรำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวนั 

   2. น ำเงินสดคงเหลอืประจ ำวัน มอบแก่คณะกรรมกำร  

  ดูแลตู้นิรภัยเพ่ือเก็บรกัษำ พร้อมทั้งเบิกเงินสดจำกคณะกรรมกำร 

  ดูแลตู้นิรภัย มอบแก่ผูเ้ก็บรักษำเงินสดในวันท ำกำรถัดไป  
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  2.2 รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

   1. สถำบนัตอ้งจดัท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันเป็นประจ ำทุกวนั 

   2. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนัต้องเป็นไปตำมแบบที่ 

     สถำบันก ำหนด 

   3. เมื่อส้ินเวลำรับจ่ำยเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตอ้งน ำเงิน 

     ที่จะเก็บรักษำและรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันส่ง มอบให้ 

     คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

    รำยงำนเงินคงเหลอืประจ ำวนัต้องมีผู้ลงนำม ดังต่อไปนี ้

    ✓ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโดยต ำแหน่งหรือผู้ที่ได้รบั  

      แต่งตั้งหรือได้รับมอบหมำยให้ปฏบิัติหน้ำที่รับ-   

     จ่ำยเงินของสถำบัน 

    ✓ หัวหน้ำส่วนกำรเงินและบัญชีโดยต ำแหน่งหรือ 

      ที่ได้รับกำรแต่งตั้งหรือได้รบัมอบหมำยให ้   

     ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำส่วนกำรเงินและบัญช ี

    ✓ คณะกรรมกำรตรวจนับเงินสดที่ได้รบัแตง่ตั้ง 

    ✓ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปหรอืผู้ทีไ่ด้รบัแต่งตั้ง 

      หรือได้รับมอบหมำยให ้

 3. รวบรวมข้อมูลและวเิครำะห์เปรียบเทียบมำตรฐำน เพ่ือประเมินผลควำม

เสี่ยงด้ำนกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง  

- ข้อก ำหนด สถำบันวิจัยแสงซินโครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง 

พ.ศ. 2553 

- ข้อก ำหนด สถำบันวิจัยแสงซินโครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

- ข้อก ำหนด สถำบันวิจัยแสงซินโครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง  

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำร

จ่ำยเงินกำรเกบ็รักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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แนวทำงกำรกำรควบคมุภำยในดำ้นกำรเงนิของกรมบญัชกีลำง 

 

กำรควบคมุทัว่ไป 

 1. ควรมีกำรแบ่งแยกหน้ำที่ระหว่ำงผู้รับช ำระเงินและผู้บันทึกรำยกำรรับเงินใน

สมุดบญัช ี

 2. กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบควบคุมกำรน ำเงินสดและเชค็ที่

ได้รบัฝำกธนำคำรให้ครบถ้วนถูกต้อง 

 3. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตอ้งไม่สำมำรถบนัทึกเพ่ิมรำยกำรลูกหนี้ กำรลดหนี้ และ

กำรปรับปรุงสถำบนัใบแจ้งหนี้ รวมถึงไมค่วรมีหน้ำที่ในกำรตดิตำมทวงหนี้ 

 4. กำรใช้ระบบคอมพิวเตอรป์ฏิบตัิงำนด้ำนกำรเงินและกำรบัญชี ควร

ก ำหนดให้มีกำรควบคมุ ดังนี ้

  4.1 เจ้ำหน้ำผู้ปฏิบตัิงำนต้องมีกำรเข้ำระบบดว้ยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน 

  4.2 รหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนต้องเปน็ควำมลับเฉพำะบุคคล 

  4.3 กำรก ำหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนส ำหรับกำรแย่งแยกหน้ำที่ของ

งำนด้ำนกำรเงิน งำนด้ำนกำรบัญชี และงำนอื่น ๆ  

  4.4 กำรก ำหนดรหัสผู้ใช้และรหัสส ำหรับกำรแบ่งแยกหน้ำที่ระหว่ำงผู้ท ำ

รำยกำรและผู้อนุมตัิรำยกำร 

  4.5 กำรแบ่งแยกหน้ำที่ระหว่ำงผู้ปฏิบติงำนในระบบ (Users) กับผูดู้แล

ระบบ(Administrators) 

 5. กำรก ำหนดนโยบำยและขั้นตอนเกี่ยวกับกำรรับเงินเพ่ือให้เกดิควำมชัดเจน

และลดข้อผดิพลำดในกำรปฏิบัติงำน รวมถงึกำรอบรมหรือกำรเวยีนหนังสือแจ้ง

หน้ำหน้ำที่กำรเงินกำรบัญชีเกี่ยวกับนโยบำยกำรควบคุมภำยในของงำนกำรเงินและ

กำรบัญชีเปน็ประจ ำทกุปี 

 6. กำรเปิดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรเพ่ือรับช ำระเงินแยกออกจำกบัญชเีงินฝำก

ประเภทอืน่ 

 7. กำรก ำหนดช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนโดยไมต่้องระบตุัวตน (Whistle 

Blowing) และก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรพิจำรณำเรื่องร้องเรียน 

 

 

หมำยเหตุ : เนื่องจำกสถำบันฯ มีรูปแบบด ำเนินกำรไม่เหมือนกับส่วนรำชกำร 

สถำบันฯ จึงถือปฏบิัตติำมแนวทำงกำรควบคุมของกรมบัญชีกลำงในบำงประเด็นที่

สอดคล้องกบักำรด ำเนินงำนของสถำบนั 
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ประเดน็กำรตรวจสอบ  

1. กำรรับเงิน และบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน 

2. กำรรับเงิน และบันทึกบัญชีเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรรับเงิน มีระบบควบคุมภำยในที่รัดกุม เพียงพอเหมำะสม 

มีประสิทธิผล และมีกำรปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมภำยในที่วำงไว้ 

 2. เพ่ือตรวจสอบควำมครบถ้วนและถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรรับเงิน  

 3. เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรรับเงินถูกต้องครบถ้วน 

 4. เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรรับเงิน และกำรบันทึกบัญชีมีกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 

กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องที่ก ำหนดไว้ 

 5. เพ่ือเสนอแนะแนวทำงแก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพ 

ประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

 

     วิธีกำรตรวจสอบ   

 1. ระบบควบคุมภำยใน 

 ประเมินระบบกำรควบคุมภำยในดว้ยแบบสอบทำนระบบควบคุมภำยในที่

ก ำหนด  

 สัมภำษณ์ สอบถำมกระบวนกำรปฏิบัติงำนจริง 

 รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์เปรียบเทียบมำตรฐำน เพ่ือประเมินผล

ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเงิน 

 

 2. กำรสุ่มตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญด้ำนรับเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 เอกสำรต้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรรับเงิน 

 หลักฐำนกำรน ำเงินฝำกธนำคำร 

 กำรบันทึกบัญชีในระบบ Forma 

กำรตรวจสอบกำรรับเงิน 
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 ใบเสร็จรับเงินอย่ำงน้อยต้องมีรำยกำร (ข้อมูลจำกระเบียกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลังฯ หน้ำ 17 หมวดที่ 4 ส่วนที่ 2 หลักฐำนกำรจ่ำย ข้อ 46) 

  ✓ ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 

  ✓ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

  ✓ รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 

  ✓ จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  ✓ ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง  

- หนังสือกรมบัญชีกลำง กค 0409.2/ว589 ลว.27 ธ.ค. 2562         

เรื่องแนวทำงกำรควบคุมภำยในด้ำนกำรรับเงิน 
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แนวทำงกำรควบคมุภำยในดำ้นกำรรบัเงนิของกรมบญัชกีลำง 

 

กำรควบคุมด้ำนกำรรับเงิน 

 1. กำรรับช ำระเงินทุกครั้งต้องมีกำรออกใบเสร็จ หรือเอกสำรหลักฐำนอื่นใน

รูปแบบกระดำษ หรือเอกสำรหลักฐำนอื่นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องมีข้อมูล

เกี่ยวกับเลขที่เอกสำร ผู้ช ำระเงิน วันที่ช ำระเงิน จ ำนวนเงิน และวัตถุประสงค์ของ

กำรช ำระเงิน เป็นอย่ำงน้อย 

 2. กำรจัดท ำเอกสำรกำรรับเงินควรมีกำรอ้ำงอิงกับเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เช่น 

กำรออกใบเสร็จรับเงินต้องมีกำรอ้ำงอิงใบแจ้งหนี้ หน่วยงำนควรก ำหนดวิธีกำรอ้ำง

อ้ำงกับเอกสำรต้นทำงที่ชัดเจนและเป็นระบบ 

 3. ในกรณีที่มีกำรรับเช็ค ผู้รับช ำระเงินต้องตรวจสอบสภำพเช็คว่ำอยู่ใน

สภำพสมบูรณืและไม่มีกำรแก้ไขข้อควำม 

 

กำรควบคุมด้ำนใบเสร็จรับเงิน 

 1. ใบเสร็จรับเงินที่มีกำรพิมพ์แบบล่วงหน้ำจำกโรงพิมพ์ ต้องมีกำรให้ล ำดับ

เล่มที่และเลขที่เอกสำรจำกโรงพิมพ์ 

 2. กรณีที่มีกำรออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์

ต้องมีกำรเรียงล ำดับเลขที่เอกสำรอัติโนมัติ 

 3. ใบเสร็จรับเงินไม่ควรมีกำรแก้ไข ในกรณีที่มีกำรแก้ไขข้อควำมที่ส ำคัญ 

(เช่น ชื่อผู้รับช ำระเงิน รำยกำรช ำระเงิน เลขที่อ้ำงอิง และจ ำนวนเงิน) ต้องยกเลิก

ทั้งฉบับและออกใบเสร็จรับเงินใหม่ 

 4. กำรยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเสมอ ในกรณีที่

ใบเสร็จรับเงินมีต้นฉบับส ำหรับผู้ช ำระเงิน กำรยกเลิกต้องน ำเอกสำรต้นฉบับแนบ

กับส ำเนำและประทับตรำยกเลิกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

 5. กำรออกข้อปฏิบัติให้ผู้รับช ำระเงินแจ้งผู้ช ำระเงินให้เก็บใบเสร็จรับเงินเป็น

หลักฐำนเสมอหรือกำรติดป้ำยประกำศให้ผู้ช ำระเงินเก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็น

หลักฐำน 

 6. กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้งำนสูญหำยต้องมีกำรแจ้งควำมทันที และ

ติดประกำศกำรยกเลิกกำรใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มที่และเลขที่ที่สูญหำย 

 7. ใบเสร็จรับเงินที่เป็นกำรรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ต้องมีกำรลงลำยมือ

ชื่อของผู้รับเงิน 

 8. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จำกโรงพิมพ์แล้ว แต่ไม่มีควำมประสงค์ที่จะน ำมำใช้

อีก ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติเพ่ือท ำลำยใบเสร็จรับเงิน 
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 9. กำรออกนโยบำยหรือระเบียบให้มีกำรเก็บรักษำใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในที่

ปลอดภัย และระบุผู้รับผิดชอบในกำรเก็บรักษำใบเสร็จรับเงิน 

 10. กำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จำกโรงพิมพ์แล้ว ประกอบดว้ย 

เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดที่อยู่ในคลังพัสดุ (Stock) ข้อมูลกำรเบิกใช้

ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้ เบิกใช้ ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งมอบหมำยผู้ เก็บรักษำ

ใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้ ผู้ที่ดูแลทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุต้องไม่ใช้เจ้ำหน้ำที่รับช ำระเงิน 

 11. เมื่อใบเสร็จรับเงินเบิกมำจำกคลังพัสดุแล้ว หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินต้องท ำ

หน้ำที่ควบคุมดูแลกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน รวมถึงกำรเก็บรักษำใบเสร็จรับเงิน 

 

 

หมำยเหตุ : เนื่องจำกสถำบันฯ มีรูปแบบด ำเนินกำรไม่เหมือนกับส่วนรำชกำร 

สถำบันฯ จึงถือปฏิบัติตำมแนวทำงกำรควบคุมของกรมบัญชีกลำงในบำงประเด็นที่

สอดคล้องกบักำรด ำเนินงำนของสถำบัน 
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ประเด็นกำรตรวจสอบ  

1. กำรจ่ำยเงิน และบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน 

2. กำรจ่ำยเงิน และบันทึกบัญชีเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรจ่ำยเงิน มีระบบควบคุมภำยในที่รัดกุม เพียงพอเหมำะสม 

มีประสิทธิผล และมีกำรปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมภำยในที่วำงไว้ 

 2. เพ่ือตรวจสอบควำมครบถ้วนและถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงิน 

 3. เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรจ่ำยเงิน ถูกต้องครบถ้วน 

 4. เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรจ่ำยเงิน และกำรบันทึกบัญชีมีกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 

กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องที่ก ำหนดไว้ 

 5. เพ่ือเสนอแนะแนวทำงแก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพ 

ประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

 

     วิธีกำรตรวจสอบ 

 1. ระบบควบคุมภำยใน 

 ประเมินระบบกำรควบคุมภำยในดว้ยแบบสอบทำนระบบควบคุมภำยในที่

ก ำหนด  

 สัมภำษณ์ สอบถำมกระบวนกำรปฏิบัติงำนจริง 

 รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์เปรียบเทียบมำตรฐำน เพ่ือประเมินผล

ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเงิน 

 2. กำรสุ่มตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญด้ำนกำรจ่ำยเงิน 

 จ่ำยเช็ค 

 ✓ ต้นขั้วเช็ค 

 ✓ ทะเบียนจ่ำยเช็ค 

 ✓ เอกสำรต้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรจ่ำย 

 ✓ กำรบันทึกบัญชีในระบบ Forma 

กำรตรวจสอบด้ำนกำรจำ่ยเงนิ 



 

 
12  

 จ่ำยเงินสด/เงินฝำกธนำคำร 

 ✓ หลักฐำนกำรโอนเงินเข้ำบัญชีผู้รับ 

  ✓ เอกสำรลงนำมชื่อผู้รับ 

 ✓ เอกสำรต้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรจ่ำย 

 ✓ กำรบันทึกบัญชีในระบบ Forma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง  

- หนังสือกรมบัญชีกลำง กค 0409.3/ว540 ลว. 6 พ.ย. 2563  

เรื่องแนวทำงกำรควบคุมภำยในด้ำนกำรจ่ำยเงิน 



 

 
13 

แนวทำงกำรควบคมุภำยในดำ้นกำรจำ่ยเงนิของกรมบญัชกีลำง 

 

กำรควบคุมทั่วไป  

 1. กำรแบ่งแยกหน้ำที่อยำกเหมำะสม เช่น ระหว่ำงผู้จ่ำยเงินกับผู้บันทึก

รำยกำรจำยเงินในสมุดบัญชี หรือระหว่ำงผู้อนุมัติกำรจ่ำยเงินกับผู้เก็บรักษำเงิน 

เป็นต้น 

 2. กำรก ำหนดให้มีกำรสับเปลี่ยนหมุนเวียนกำรปฏิบัติงำน 

 3. กำรก ำหนดผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยและวงเงินอนุมัติอย่ำงเหมำะสม 

 4. กำรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและกำรบัญชี ควร

ก ำหนดให้มีกำรควบคุม ดังนี้ 

  4.1 จัดท ำค ำสั่งหรือมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือก ำหนดตัว

 บุคคลผู้มีสิทธิเข้ำใช้งำนระบบ และก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบอย่ำงชัดเจน

 เหมำะสม เช่น ผู้ท ำหน้ำที่วำงเบิกต้องไม่เป็นผู้ท ำหน้ำที่อนุมัติ (ผู้ปลดบล็อก)  

  4.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีกำรเข้ำระบบด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน 

  4.3 รหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนต้องเป็นควำมลับเฉพำะบุคคล 

  4.4 ก ำหนดวิธีตั้งรหัสผ่ำนที่ปลอดภัย และให้มีกำรเปลี่นรหัสผ่ำนตำม

ระยะเวลำที่เหมำะสม เช่น ให้ตั้งรหัสผ่ำนที่มีควำมยำกตั้งแต่ 8 ตัวขึ้นไป ก ำหนดให้

เปลี่ยนรหัสผ่ำนทุก 3 เดือน เป็นต้น  

  4.5 กำรก ำหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนส ำหรับกำรแบ่งแยกหน้ำที่ของ

 งำนด้ำนกำรเงิน งำนด้ำนกำรบัญชีและงำนอื่น ๆ  

  4.6 กำรก ำหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนส ำหรับกำรแบ่งแยกหน้ำที่ระหว่ำง

ผู้ท ำรำยกำรและผู้อนุมัติ 

  4.7 กำรแบ่งแยกหน้ำที่ระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนในระบบ (Users) กับผู้ดูแล

 ระบบ (Administrators) 

  4.8 กำรควบคุมกำรใช้และเก็บรักษำอุปกรณ์พิสูจน์ตัวตนและรหัสผ่ำน

ในกำรเข้ำใช้ระบบหรือกำรน ำส่งข้อมูลเข้ำระบบ เช่น กำรควบคุม Token key กำร

ควบคมุกำรใช้เครื่อง Terminal เป็นต้น 

 5. กำรก ำหนดนโยบำยและขั้นตอนเกี่ยวกับกำรจ่ำยเงิน รวมทั้งคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนเพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนและลดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน รวมถึงกำร

อบรมหรือเวียนหนังสือแจ้งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินกำรบัญชีเกี่ยวกับนโยบำยกำรควบคุม

ภำยในของงำนกำรเงินและกำรบัญชีเป็นประจ ำทุกปี 

 6. กำรก ำหนดรำยกำรจ่ำยที่สำมำรถจ่ำยได้เฉพำะที่มีกฎหมำย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ก ำหนดให้จ่ำยได้ 
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 7. กำรก ำหนดอัตรำค่ำใช้จ่ำย เพ่ือให้กำรจ่ำยเงินเป็นไปด้วยควำมระมัดระวัง

และหรือประหยัด 

 8. กำรก ำหนดให้กำรจ่ำยเงินทุกรำยกำรต้องระบุหรือ้ำงอิงหลักฐำนกำรจ่ำยที่

เกี่ยวข้องอย่ำงชัดเจนครบถ้วนและแนบหลักฐำนกำรจ่ำยเงินประกอบ รวมทั้ง

ประทับตรำข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” ลงลำยมือชื่อ ระบุชื่อผู้จ่ำยเงินและวันเดอืนปทีี่

จ่ำย ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 

 9. กำรก ำหนดให้มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน

กำรขอเบิกจ่ำยเงินก่อนกำรจ่ำยเงิน เช่น ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยกำรค่ำใช้จ่ำย

ตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้ฝ่ำยบัญชีตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน

ของรำยกำรหนี้หรือรำยกำรค่ำใช้จ่ำยก่อนกำรท ำใบส ำคัญจ่ำย เป็นต้น 

 10. กำรก ำหนดห้ำมผู้จ่ำยเงินเรียกหลักฐำนกำรจ่ำยเงินหรือให้ผู้รับเงินมีกำร

ลงลำยมือชื่อรับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยล่วงหน้ำ โดยที่ยังมิได้มีกำรจ่ำยเงินให้

เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

 11.กำรก ำหนดให้มีกำรควบคุมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือมิให้สูญ

หำยและสำมำรถตรวจสอบได้ว่ำได้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยครบถ้วนทุกรำยกำร เช่น 

จัดท ำทะเบียนควบคุมเอกสำรหลักฐำนขอเบิก เป็นต้น 

 12. กำรจัดท ำกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรทุกธนำคำรทุกส้ินเดือนหรืออย่ำง

น้อยเดือนละครั้ง ทั้งนี้ งบกระทบยอดฯ ต้องจัดท ำโดยบุคคลที่ไม่ได้มีหน้ำที่บันทึก

รำยกำรในสมุดเงินสดรับและจ่ำย ผู้เก็บรักษำเงินหรือผู้ลงนำมเช็ค และรำยงำนจำก

ธนำคำร (Bank statement) ควรส่งโดยตรงถึงผู้ท ำหน้ำที่ท ำงบกระทบยอดฯ 

 13. กำรก ำหนดให้มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระยะเวลำที่เหมำะสม เช่น 

กำรตรวจสอบรำยกำรจ่ำยเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีกับเอกสำรประกอบรำยกำรในทุก

ส้ินวันท ำกำร กำรตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรจ่ำยในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร เป็นต้น 

 14. กำรตรวจสอบอนุมัติใบส ำคัญจ่ำยโดยบุคคลที่ไม่ใช้ผู้ท ำใบส ำคัญจ่ำย 

 15. กำรก ำหนดวิธีปฏิบัติกรณีหลักฐำนกำรจ่ำยสูญหำย เช่น ให้มีกำร

สอบสวนพฤติกำรณ์ หรือสำเหตุที่เกี่ยวกับกำรสูญหำยและด ำเนินกำรในส่วนที่

เกี่ยวข้อง (เช่น ด ำเนินกำรทำงกฎหมำยกรณีทุจริต) กำรใช้ส ำเนำหรือภำพถ่ำย

เอกสำรหรือเอกสำรอื่นเป็นหลักฐำนแทนโดยได้รับอนุมัติและรับรองกำรใช้หลักฐำน

แทนดังกล่ำวและรับรองว่ำจะไม่น ำหลักฐำนจริงที่พบในภำยหลังมำเบิกซ ้ำ เป็นต้น  

 16. กำรก ำหนดช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่ต้องระบุตัวตน (Whistle 

Blowing) และกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรพิจำรณำเรื่องร้องเรียนทุกเรื่อง 
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กำรควบคุมกำรจ่ำยเงินสดหรือเช็ค 

 1. กำรก ำหนดให้รำยจ่ำยที่มีจ ำนวนสูงต้องจ่ำยด้วยเช็ค และจ ำนวนเงินต ่ำให้

จ่ำยเป็นเงินสด 

 2. กำรควบคุมเช็คที่เสียหรือใช้ไม่ได้โดยประทับตรำ “ยกเลิกฯ และเก็บไว้กับ

ต้นขั้วเช็คในเล่ม 

 3. กำรก ำหนดให้มีระบบเงินสดย่อยและหรือระบบเงินทดรองรำชกำรส ำหรบัใช้

จ่ำยเงินรำยย่อนและหรือรำยจ่ำยประจ ำวัน 

 4. กำรแบ่งแยกหน้ำที่ระหว่ำงกำรท ำใบส ำคัญจ่ำย กำรเขียนเช็คสั่งจ่ำย และ

กำรลงนำมในเช็ค 

 5. กำรก ำหนดให้มีผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คสั่งจ่ำย อย่ำงน้อย 2 คนร่วมกัน 

 6. กำรบันทึกเช็คที่ลงนำมแล้วในทะเบียนคุมจ่ำยเช็ค และระบุรำยละเอียด

เกี่ยวกับกำรจ่ำยไว้ที่ต้นขั้วเช็ค 

 7. มำตรกำรดูแลเก็บรักษำสมุดเช็คธนำคำรที่ยังไม่ได้ใช้ เช่น มีกำรจัดท ำ

ทะเบียนคุมเช็คเก็บสมุดเช็คไว้ในตู้นิรภัย เป็นต้น 

 8. กำรก ำหนดวิธีปฏิบัติในกำรเขียนเช็คให้ชัดเจนเหมำะสม เช่น 

  8.1 ห้ำมลงลำยมือชื่อสั่งจ่ำยในเช็คไว้ล่วงหน้ำ โดยยังมิได้มีกำรเขียน

หรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ออกเช็ค และจน ำวนเงินที่สั่งจ่ำย 

  8.2 กำรก ำหนดให้ออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

โดยขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดค่อม เป็นต้น 

  8.3 กำรเขียน/พิมพ์ตัวเลขและตัวอักษรจ ำนวนเงินให้ชิดเส้นและชิดค ำ

ว่ำบำทหรือขีดเส้นหน้ำจ ำนวนเงินโดยไม่มีช่องว่ำงที่จะเขียนหรือพิมพ์จ ำนวนเงิน

เพ่ิมเติมได้  

 9. ต้องมีมำตรกำรหรือแนวทำงปฏิบัติในกรณีเช็คที่สั่งจ่ำยให้เจ้ำหนี้หรือผู้มี

สิทธิรับเงินแล้ว แต่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินยังไม่ได้น ำเช็คไปขึ้นเงินเกินก ำหนด

ระยะเวลำ 6 เดือนนับถัดจำกวันที่ลงนำมในเช็ค เช่น ติดตำมให้เจ้ำหนี้มำรับเช็คฉบับ

ใหม่ เป็นต้น 

 

 

หมำยเหตุ : เนื่องจำกสถำบันฯ มีรูปแบบด ำเนินกำรไม่เหมือนกับส่วนรำชกำร 

สถำบันฯ จึงถือปฏิบัติตำมแนวทำงกำรควบคุมของกรมบัญชีกลำงในบำงประเด็นที่

สอดคล้องกบักำรด ำเนินงำนของสถำบัน 



 

 
16 

 

  

 

  

 “เงินยืมทดรอง” หมำยถึง เงินงบประมำณที่สถำบันจ่ำยให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนยืม

เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนโดยมีผู้ปฏิบัติงำนที่ยืมเงินเป็นลูกหนี้ของสถำบัน 

 

ประเด็นกำรตรวจสอบ  

1. กำรยืม สัญญำกำรยืม กำรคืน เป็นไปตำมระเบียบฯ 

2. กำรอนุมัติกำรจ่ำยเงินยืมตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม  

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรจ่ำยเงินยืม กำรอนุมัติ และกำรรับช ำระเงินเงินยืมปฏิบัติ

ถูกต้องตำมระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

 2. เพ่ือทรำบว่ำลูกหนี้เงินยืมมีอยู่จริง และมีหลักฐำน (สัญญำ) ที่สำมำรถ

ติดตำมทวงถำมหนี้ได้ 

 3. เพ่ือสอบทำนระบบควบคุมภำยในเกี่ยวกับกำรยืมเงิน กำรอนุมัติ และกำร

รับช ำระคืนเงินยืมว่ำเพียงพอเหมำะสมหรือไม่ 

 4. เพ่ือทรำบถึงผลกระทบและสำเหตุของกำรเบิกจ่ำยเงินยืมที่ไม่เป็นไปตำม

ระเบียบฯ 

 5. เพ่ือเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำอุปสรรคต่ำง ๆ และปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน

ให้มีประสิทธิภำพ 

 

 

     วิธีกำรตรวจสอบ  

 1. สอบทำนระบบควบคุมภำยในเรื่องเงินยืม เกี่ยวกับกำรยืมเงิน กำรอนุมัติ 

กำรเร่งรัดเงินยืม และกำรรับช ำระคืนเงินยืม ว่ำเพียงพอ เหมำะสม และสำมำรถลด

ควำมเส่ียงที่อำจจะเกิดขึน้ได้ หรือไม่ และควรมีกำรเพ่ิมหรือลดกำรควบคุมหรือไม่ ใน

เรื่องใด 

 2. ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินกับทะเบียนคุมสัญญำกำรยืมเงินว่ำมี

ครบถ้วน และจัดท ำตำมแบบที่สถำบันก ำหนด  

กำรตรวจสอบเงินยืมทดรอง 
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 3. รูปแบบของสัญญำกำรยืมเงินต้องเป็นไปตำมแบบที่สถำบันก ำหนด และ

ต้องจัดท ำขึ้น 2 ฉบับสถำบันเก็บไว้ 1 ฉบับ และผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

 4. สัญญำกำรยืมเงินจะต้องมีกำรระบุรำยละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ 

  ✓ ชื่อผู้ยืม 

  ✓ จ ำนวนเงิน 

  ✓ เลขที่สัญญำ/วันที่ครบก ำหนด 

  ✓ รำยละเอียดกำรใช้จ่ำย 

  ✓ ลำยมือชื่อหัวหน้ำส่วนกำรเงิน/วันที่ 

  ✓ ลำยมือชื่อผู้อนุมัติ/วันที่ 

  ✓ ลำยมือชื่อผู้รับเงิน/วันที่ 

   

 5. ตรวจสอบกำรอนมุตัิให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในภำรกิจของสถำบนั ว่ำอนมุัติให้ยมื

เท่ำที่จ ำเป็นและเหมำะสม มีกำรให้ยืมเท่ำที่จ ำเป็นและเหมำะสม และตรวจสอบผู้มี

อ ำนำจอนมุัตจิ่ำยเปน็ผูม้ีอ ำนำจอนุมตัิให้ยืมเงิน 

 6. ตรวจสอบว่ำผู้ยมืได้น ำเงินไปใชจ้่ำยตรงตำมวตัถุประสงคท์ี่ระบไุว้ใน

สัญญำยืมเงินหรือไม ่

 7. ตรวจสอบกำรส่งใชเ้งินยืม 

  - เมื่อลูกหนี้ ส่งหลักฐำนใบส ำคัญคู่จ่ำยและหรอืเงินคงเหลือ (ถำ้มี) 

 เพ่ือส่งคืนเงินยมืให้เจำ้หน้ำที่ผู้รับคืนบันทึกกำรรับคืนในใบส่งคืนเงินยืมพร้อม

ทั้งออกใบเสร็จรบัเงิน  

  - ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ให้

ผู้ปฏิบตัิงำนชี้แจงเหตผุลควำมจ ำเปน็เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ ผู้อ ำนวยกำร

มอบหมำยพิจำรณำอนุมัตเิป็นกรณี ๆ ไป 

  - มีกำรบันทึกรำยกำรรับคืนในแบบฟอร์มที่สถำบันก ำหนด และทะเบียน

คุมสัญญำกำรยืมเงนิหรือไม ่

 8. ตรวจสอบกำรเก็บรกัษำสัญญำกำรยืมเงนิที่ยังค้ำงช ำระ ว่ำได้มกีำรเก็บ

รักษำโดยปลอดภัย จดัเก็บเป็นระเบียบและคน้หำได้ง่ำย 
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 9. ตรวจสอบระยะเวลำกำรส่งหลักฐำนใบส ำคัญคู่จ่ำย พร้อมเงินคงเหลือ (ถ้ำ มี ) 

ภำยในก ำหนดเวลำ ดังนี้ 

  - กรณียืมเงินทดรองเพ่ือใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้ว

 เสร็จภำยใน 15 วันท ำกำรถัดจำกวันที่ได้รับเงิน ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ

ภำยใน 15 วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่ด ำเนินกิจกำรแล้วเสร็จ 

  - กรณียืมเงินทดรองเพ่ือกำรเดินทำงปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่   

ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่เดินทำงถึงจุดหมำย 

  กำรยืมเงินทดรองตำมภำรกิจของสถำบันฯ ผู้ยืมเงินต้องท ำก ำ ร คื น

หรือหักล้ำงเงินยืมครั้งก่อนเรียบร้อยแล้ว จึงสำมำรถด ำเนินกำรยืมเงินในครำว

ต่อไป  

 10. ตรวจสอบลูกหนี้ค้ำงช ำระเกินก ำหนดเวลำ หำข้อเท็จจริงว่ำเกิดจำกสำเหตุ

ใด และมีกำรด ำเนินกำรอย่ำงไร โดยสัมภำษณ์เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 

 11. ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยว่ำถูกต้องครบถ้วน และปฏิบัติตำมระเบียบฯ ที่

เกี่ยวข้อง 

 12. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองและค่ำใช้จ่ำยที่

เกิดขึ้นว่ำบันทึกถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

 13. สอบยันยอดคงเหลือตำมบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองถูกต้องตรงกับ

สัญญำกำรยืมเงินที่ค้ำงช ำระ และทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 14. สัมภำษณ์เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือหำสำเหตุที่ไม่ปฏิบัติ

ตำมระเบียบ และขยำยผลกำรตรวจสอบเพ่ือให้ได้หลักฐำนเพ่ิมเติมตำมที่ต้องกำร  

 15. ตรวจสอบกำรอนุมัติวงเงินกำรยืมเงินทดรองตำมต ำแหน่งให้เป็นไปตำม

ข้อก ำหนดสถำบันวิจัยแสงซิน โครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง  

- ข้อก ำหนด สถำบันวิจัยแสงซินโครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง         

พ.ศ. 2553 

- ข้อก ำหนด สถำบนัวจิัยแสงซินโครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

- ข้อก ำหนด สถำบนัวจิัยแสงซินโครตรอน ว่ำด้วย เงินสดย่อยและเงินยืมทดรอง 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 


