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คํานํา 

 หนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ทําหนาท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 เปนไปดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

มีระบบควบคุมภายในท่ีดี และเปนการปองกันขอบกพรองหรือขอผิดพลาดเบ้ืองตนท่ีอาจ

เกิดขึ้นไดทันเวลา อีกท้ังเพื่อใหผลการดําเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ

หนวยงาน ชวยใหการบริหารงานมีมาตรฐาน โปรงใส ถูกตองมีความนาเชื่อถือ เปนองคกรท่ีมี

สมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาลทําใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good governance) และ

ความโปรงใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) 

 ดังนั้น เพื่อใหผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงานมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและนําไปปฏิบัติงานในหนวยงานใหเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสมมีมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ มีระบบควบคุมภายในท่ีดี หนวยตรวจสอบภายในจึงไดจัดทํา “คูมือ

ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจายเงิน” และหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ

ผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ผูปฏิบัติงาน และผูเกี่ยวของ เพื่อเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเปนท่ีนาเชื่อถือ และมีคุณภาพตอไป 

 

 

      นางสาวสุเพ็ญ  จิยะพานิชกุล  ผูจัดทํา 
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วตัถปุระสงค 
 1) ทุกรายการท่ีตั้งเบิกในระบบ  มีหลักฐานแหงหนี้ครบถวน ถูกตอง และไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจ 
 2) ตรวจสอบการใชจายเงินของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินใหถูกตอง เหมาะสม 
 3) ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ
รายงานทางการเงิน 
 4) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน บัญชี 
 
ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกเงิน  การจายเงิน การรายงานทางการเงิน วา
ถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได
และมีความโปรงใส    

 
คําจํากัดความ 
 ตรวจสอบการควบคุมการเบกิจายเงนิ  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความ
นาเชื่อถือของขอมูลทางการเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญช ี 
รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ีปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล 
และมั่นใจไดวาการควบคุมทางการเงินท่ีมีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  มีความ
เหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

- ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  กํากับดูแลใหมีการตรวจสอบเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไว 

- บุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีสวนรวมในการจัดทําและ
ดําเนินการตามภารกิจงานของตนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในและเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน หรือผูปฏิบัติ
หนาท่ีตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ และให
ขอเสนอแนะแกผูบริหารรับทราบเพื่อส่ังการ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจายเงิน 
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ข้ันตอนการจัดทาํ 
 1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลท่ัวไปท่ีเกี่ยวของ
ใหของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เพื่อนํามาจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเส่ียงเบ้ืองตน  นํามากําหนด
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   
 2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถปุระสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนว
ทางการตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุม
ภายใน  
 3) จัดทําเคร่ืองมือ กระดาษทําการตรวจสอบ เพื่อเก็บขอมูล 
 4) ดําเนินการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ  ดังนี้   

• การควบคุมการเบิกเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 

  1. สอบทานการแบงงานหรือการมอบหมายงานตาง ๆ มีคําส่ังเปนลายลักษณ
อักษร โดยมีความชัดเจน และเหมาะสม 

 2. สอบทานการมอบหมายงาน ผูใชงานในระบบ มีลายลักษณอักษรชัดเจน 
เปนไปตามหลักการควบคุมภายในท่ีดี ไดแก 

  2.1  ผูมีสิทธิเขาปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
  2.2  ผูเก็บรักษาบัตร GFMIS Smart Card หรืออุปกรณการใชงานใน 

ระบบ GFMIS และการควบคุมการใชบัตร Smart Card และรหัสผาน 
  2.3  ผูทําหนาท่ีอนุมัติการเบิกจายในระบบ (ปลดบล็อก) ไมทําหนาท่ี 

วางเบิกเงินทุกประเภท และไมทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจาง 
  2.4  ผูใชงานผานระบบ KTB Corporate Online เปนไปตามแนว 

ปฏิบัต ิ  
  3. สอบทานระบบการเบิกเงินวามีการควบคุมและมีการปฏิบัติงานเปนไปตาม
ระบบหรือขั้นตอนท่ีกําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังหรือไม ดังนี้ 

  3.1  มีการคุมหลักฐานขอเบิก ไดแก 
   1) การจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  และ 
   2) การจัดทําทะเบียนคุมเลขท่ีเอกสารการวางเบิก 
  3.2  มีการตรวจสอบความครบถวนของหลักฐานขอเบิกและความ 

ถูกตองของรายการท่ีขอเบิกตามระเบียบ 
  3.3  มีการตรวจสอบเงินงบประมาณมีเพียงพอใหเบิก 
  3.4  มีการอนุมัติการเบิกจายเงิน และการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS 
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  3.5  มีการสอบทานรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) กับหลักฐาน 

ตนเร่ืองวาตรงกัน ท้ังจํานวนเงิน เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ รหัสงบประมาณ รหัสหนวยงาน หมวด
รายจาย และบัญชี กอนเสนอใหอนุมัติในรายงานฯ 

  3.6  มีการอนุมัติ(ปลดบล็อก) โดยผูไดรับมอบหมาย หลังจากท่ีผูมี 
อํานาจลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

  3.7  มีการสอบทานความถูกตองของการเบิกประจําวัน โดยตรวจ 
รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) กับหลักฐานตนเร่ือง 

• การควบคุมการจายเงิน   สอบทานระบบการจายเงินวามีการควบคุมและมีการ 
ปฏิบัติงานเปนไปตามระบบหรือขั้นตอนท่ีกําหนดตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลังหรือไม   

- กรณีจายเงินตรงเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยกรมบัญชีกลาง 
    1) มีการพิมพรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน  
(ZGL_RPT506) มาตรวจสอบกับหลักฐานตนเร่ืองขอเบิกวาตรงกัน 
    2) มีการติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ท่ีโอนเงินใหแลว 
กรณีไมไดรับใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ มีการจัดทําหนังสือแจงสํานักงานสรรพากรพื้นท่ี
ในทองท่ี ภูมิลําเนาหรือสถานประกอบการของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ ตามหนังสือดวน
ท่ีสุด ท่ี กค.0409.3/ว81 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2548 

- กรณีจายเงินผานสํานักงานเขตพื้นท่ี 
    1) มีการตรวจสอบรายละเอียดการรับเงินกอนเตรียมจาย โดยพิมพ
รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน (ZAP_RPT503) มาตรวจสอบกับรายงาน
ธนาคาร (Bank Statement) และกระทบยอดจํานวนเงินท่ีรับกับจํานวนเงินท่ีจะจายใหเจาหนี้/
ผูมีสิทธิ ใหถูกตองตรงกันกอนเขียนเช็คส่ังจาย 
    2) มีการสอบทานความถูกตองของการเขียนเช็คส่ังจาย วาจํานวนเงิน
และชื่อผูรับเงินท่ีระบุในเช็คตรงกับหลักฐานตนเร่ืองขอเบิก กอนเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 
    3) มีการใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ลงลายมือชื่อ วันท่ีรับเงินดานหลังตนขั้วเช็ค
และในทะเบียนคุมเช็ค พรอมเรียกหลักฐานการจายจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

- กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส(KTB Corporate online) 
    1) มีการจัดทําทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร เพื่อ
ใชในการตรวจสอบความถูกตองของการโอนเงิน 
    2) มีการตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน รวมถึงรายการหัก 
ณ ท่ีจาย(ถามี) กระทบยอดกับรายละเอียดการเบิกรายบุคคล กอนบันทึกโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ใหผูมีสิทธิ 



7 
 

    3) มีการเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) ท่ีไดจากระบบ KTB Corporate Online เปน
หลักฐานการจายและเก็บรักษาไวให สตง.ตรวจสอบตอไป 
    4) ทุกส้ินวันมีการตรวจสอบการจายเงินใหผูมีสิทธิจากรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายการ
สรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน วาถูกตองตรงกัน 

• การตรวจสอบหลักฐานการจาย 
 1) สุมตรวจสอบหลักฐานการจาย (ตามท่ีกําหนดขอบเขตไว) เพื่อทราบวาการ 

เบิกจายเงินมีหลักฐานถูกตองครบถวน และเบิกจายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ถูกตองเปนไปตามท่ี
ระเบียบกําหนดหรือไม อยางไร 
  2) บันทึกผลการเบิกจายเงินตามหลักฐานการจายท่ีสุมตรวจสอบลงกระดาษทํา
การ และสรุปผลการตรวจสอบเพื่อจัดทํารายงานผลการสอบ 
  3) ตรวจสอบหายอดเงินงบประมาณคงคางจากกระดาษทําการ เพื่อสอบยันกับ
รายละเอียดเงินงบประมาณคางจายท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีจัดทํา 
 5) บันทึกผลการตรวจสอบลงกระดาษทําการ วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบตาม
แนวทางท่ี สพฐ.กําหนด 
 6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุง รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาหรือส่ังการเพิ่มเติม
แลวแตกรณี 
 7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ
ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะห
สรุปผลการแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด ผลการแกไขท่ีเห็นวาเสร็จส้ิน  ใหรวบรวมเก็บ
เปนขอมูลสารสนเทศ     
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จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ 

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ) 

แจงหนวยรับตรวจทราบผล / แกไข

ติดตามผลการแกไข 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 
 

  
กําหนดประเดน็การตรวจสอบ จดัทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 
 
  
  
  
 
  
  
 
  
               ทบทวน   
               
 
 
 
 
 
 
       Yes 
         
  
 
  

       
 

        

 
 
 

จดัทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป. 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 

No 
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เอกสารอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 (พ.ศ.2553) 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551 
 3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 แจงตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 
0409.3/ว105 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2561 
 4. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ
สวนราชการ แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว326 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2560 
 5. การวางแผนการตรวจสอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2561 สําหรับผูตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.2/ว399 ลงวันท่ี 16 
ตุลาคม 2560 
 6. แนวทางการตรวจสอบทางดานการเงินการบัญชี  กลุมตรวจสอบภายใน สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการ  กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
 8. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 9. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
 10. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวน
ราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) แจงตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 
 11. การกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ  KTB Corporate Online แจงตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 และ
หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว10 ลงวันท่ี 3 มกราคม 
2561  
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ภาคผนวก 
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แบบประเมินระบบการควบคุมการเบิกจายเงิน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

เพียงวันท่ี .................................. 

สวนท่ี 1  การควบคุมท่ัวไป 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือทราบโครงสรางการแบงแยกหนาท่ีมีความชัดเจน และการมอบหมายงานการปฏิบัติงาน 

  ภายในกลุมงานบริหารเงินและสินทรัพยมีความเหมาะสม           

ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

1. การมอบหมายงานท่ัวไป  มีความชัดเจน  เหมาะสม  

(1) การแบงงานในกลุมงานบริหารเงินและสินทรัพย คําสั่งมีความ

ชัดเจน 

(2) ผูวางเบิกเงินงบประมาณชดใชคืนเงินทดรองราชการมิใช 

ผูทําหนาท่ีควบคุมเงินทดรองราชการ และหรือรับ-จายเงินทดรอง

ราชการ  

   

2. การมอบหมายงาน  ผูใชงานในระบบ  มีลายลักษณอักษรชัดเจน 

และเปนไปตามหลักการควบคมุภายในท่ีดี 

(1)  ผูมีสิทธิเขาปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS 

(2)  มีผูเก็บรักษาบัตร GFMIS smart card หรืออุปกรณการใชงาน

ในระบบ GFMIS 

(3)  ผูทําหนาท่ีวางเบิกไมทําหนาท่ีอนุมัติ (ปลดบล็อก) 

(4)  ผูทําหนาท่ีจัดซื้อ/จาง ไมทําหนาท่ีบันทึกวางเบิกในระบบ 

(5)  มีการควบคุมการใชบัตร Smart Card   และรหัสผาน 

(6)  สถานท่ีตั้งเครื่อง Terminal  ปลอดภยั เปนสดัสวน  สามารถ

มองเห็นผูเขาใชงานไดชัดเจน 

 

 

 

3 สพป. ไดกําหนดหลักปฏิบัติในการเขาใชงานในระบบ GFMIS  

ของผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ11 

  

4 การมอบหมายงานผูใชงานผานระบบ KTB Corporate Online มี

ลายลักษณอักษรชัดเจน และเปนไปตามแนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลาง

กําหนด ตามหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109 ลงวันท่ี  

9 กันยายน 2559 ดังน้ี 

(1) กําหนดผูปฏิบัติหนาท่ีในการจายเงิน 1 คน รับและนําสง/ 
นําฝากคลัง 1 คน และผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 1 คน เพ่ือทําหนาท่ี 
Company User Marker  

(2) ผูปฏิบัตหินาท่ี Company User Marker มิใช Company 
User Authorizer ผูทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
รายการโอนเงินและรายการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง   

(3) การปฏิบัติงาน Company User มีการเปลี่ยนรหัสผาน 
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(Password) ทุก ๆ 3 เดือน เพ่ือความปลอดภัยในการเขาใชงาน
ในระบบ KTB Corporate Online 

(4) กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึง มีคําสั่ง
มอบหมายงานรายใหมชัดเจน 

 

สวนท่ี 2  การควบคุมการเบิกจาย 

วัตถุประสงค :   1. เพ่ือทราบวา สพป. มีการควบคมุการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ท่ีมั่นใจไดวาเบิกถูกตอง 

   ตรงกับหลักฐานท่ีอนุมตัิ    

        2. เพ่ือใหมั่นในวา สพป. มีการควบคุมการเบิกตรงตามแหลงงบประมาณและถูกตองตามระเบียบ 

        3. เพ่ือใหมั่นในวา สพป. มีการควบคุมจายเงินไดถูกตองตรงตัวผูมสีิทธิ และรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 

ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

1 การควบคุมการปฏิบัติงานในระบบเบิกจาย 

(1) จัดทําทะเบียนคุมเลขท่ีเอกสารการวางเบิก  ในระบบ GFMIS 

(2) พิมพรายงานมาเพ่ือการตรวจสอบ และเปนหลักฐาน ไดแก  

- รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)   
- รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 ) 
- รายงาน ZF_53 PM   

(3)  กอนอนุมัติมีสอบทานความถูกตองของรายการเบิกกับ

หลักฐานตนเรื่อง 

  

2 การควบคุมการเบิก 

2.1 คุมหลักฐานขอเบิกใหทราบวารายการใดไดวางเบิกแลวตาม

ฎีกาหรือเลขท่ีเอกสารใด   

2.2 ตรวจและเสนอหลักฐานขอเบิกใหผูมีอํานาจอนุมตั ิ

กอนวางเบิกในระบบ โดย 

       (1)  ตรวจสอบรายการขอเบิกถูกตองตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ  

       (2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของหลักฐานขอเบิก 

       (3) ตรวจสอบวามีเงินงบประมาณคงเหลือเพียงพอใหเบิก 

2.3 สอบทาน รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  กับ

หลักฐานตนเรื่องขอเบิก วาตรงกัน ท้ังจํานวนเงิน เจาหน้ีหรือ 

ผูมีสิทธิ รหัสงบประมาณ  รหสัหนวยงาน หมวดรายจาย และ 

คูบัญชีกอนเสนอใหอนุมัติในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

2.4 อนุมัติ(ปลดบล็อก) โดยผูมีอํานาจหรือผูไดรับมอบหมาย

หลังจากผูมีอํานาจลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

2.5 สอบทานความถูกตองของการเบิกประจําวัน โดยตรวจสอบ

รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 )  

กับหลักฐานตนเรื่อง             
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

3 การควบคุมการจายเงิน 

3.1  กรณีการจายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง  

     (1) มีการพิมพรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมี

สิทธิรับเงิน (ZGL_RPT 506) มาตรวจสอบ กับหลักฐานตนเรื่อง

ขอเบิกวาตรงกัน             

     (2) มีการตดิตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหน้ี/ผูมสีิทธิท่ีโอนเงิน

ใหแลว 

    (3) กรณไีมไดรับใบเสร็จรบัเงินจากเจาหน้ี/ผูมสีิทธิ มีการ

จัดทําหนังสือแจงสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีในทองท่ีภูมิลําเนา

หรือสถานประกอบการของเจาหน้ี หรือผูมสีิทธิรับเงินทราบ 

ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 81 ลงวันท่ี  

25 พฤษภาคม 2548   

  

 3.2  กรณีจายผาน สพป.   

      (1)  มีการตรวจสอบรายละเอียดการรับเงินกอนเตรยีมจาย  

โดยพิมพรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน 

(ZAP_RPT503) มาตรวจสอบกับรายงานของธนาคาร (Bank 

Statement)   

      (2)  มีการกระทบยอดจํานวนเงินท่ีรับกับจํานวนเงินท่ีจะ

จายใหเจาหน้ี/ผูมีสิทธิ ใหถูกตองตรงกันกอนเขียนเช็คสั่งจาย 

      (3)  มีการสอบทานความถูกตองของการเขียนเช็คสั่งจาย 

วาจํานวนเงินและช่ือผูรับเงินท่ีระบุในเช็คตรงกับหลักฐาน 

ตนเรื่องขอเบิก กอนเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

      (4)  เมื่อจายเช็ค  มีการใหเจาหน้ี/ผูมีสิทธิ ลงลายมือช่ือ 

วันท่ีรับเงินดานหลังตนข้ัวเช็คและในทะเบียนคุมเช็คพรอมเรยีก

หลักฐานการจายจากเจาหน้ี/ผูมสีทิธิ   

  

 3.3  กรณีผูขาย/ผูรับจาง  แสดงเจตนาให สพป. โอนเงิน 

เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  

        (1)  ไดมีการติดตามใบเสรจ็รับเงินจากผูขาย/ผูรับจาง 

เชนเดียวกับกรณีการเบิกจายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง 

         (2)  กรณีไมไดรบัใบเสร็จรบัเงิน  มีการจัดทําหนังสือ 

แจงสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีในทองท่ีภูมิลําเนาหรือ 

สถานประกอบการของเจาหน้ี หรอืผูมีสิทธิรบัเงินทราบ   

  

 3.4 กรณีจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online  

     (1) มีการนําขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB 

Corporate Online  ของผูมีสิทธิรับเงิน มาจัดทําทะเบียนคมุ

การโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือใชในการตรวจสอบ 
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

ความถูกตองของขอมูลการโอนเงิน 

     (2) มีการตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน รวมถึงรายการ

หัก ณ ท่ีจาย (ถามี) กระทบยอดกับรายละเอียดการเบิก

รายบุคคล กอนบันทึกโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

Online ใหผูมีสิทธิ  

     (3) มีการเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 

และ Summary Report/Transaction History) ท่ีไดจาก

ระบบ KTB Corporate Online เปนหลักฐานการจายและเก็บ

รักษาไวให สตง.ตรวจสอบตอไป  

  3.5  การบันทึกตัดจาย ในระบบ GFMIS ตามคําสั่งงาน  

(ZF_53_PM) มีการเรียกพิมพรายงานมาตรวจสอบความถูกตอง 

ของการบันทึกตัดจายกับหลักฐานการจาย (ศูนยตนทุน   

รหัสงบประมาณ จํานวนเงิน และเลขท่ีเอกสารการวางเบิกในระบบ) 

  

 3.6 มีการตรวจสอบรับ-จายประจาํวัน   

     (1) ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  ขอ 38 และ 78   

     (2) ตามหลักเกณฑและวิธีปฏบัิติในการจายเงิน ของสวน

ราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

(หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 

ดังน้ี 

         (2.1) ทุกสิ้นวันทําการตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีผาน

ระบบ KTB Corporate Online วามีการจายเงินตรงตัวผูมสีิทธิ 

จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 

Summary Report/Transaction History) รายการสรุป 

ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information)  

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online กับขอมูลใน

ทะเบียนคุมการโอนเงิน  

         (2.2) ตรวจสอบการจายเงินวาถูกตองครบถวนจาก

รายละเอียดการจายเงินท่ีหนวยงานจัดทํา กับรายละเอียด 

การเบิกตามฎีกา 

   (3) ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติใน การรับเงินของสวน

ราชการ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

/บัตรเดบิต ผานเคร่ือง EDC /QR Code และการนําเงินสง

คลัง (หนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 

2559 และหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว100 ลงวันท่ี       

28 กันยายน 2561) ดังน้ี 
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

     (3.1) การรับเงิน ผานระบบ KTB Corporate Online 

          1) ทุกสิ้นวันทําการ มีการตรวจสอบขอมูลการรับเงินแต

ละรายการจากรายงานการรับชําระเงินระหวางวัน (Recceivable 

Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(e-statement/Account information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 

Corporate Online ใหถูกตองครบถวน 

          2) วันทําการถัดไป มีการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

จากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ 

(Receivable information Download) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 

Corporate Online และเก็บรักษาไวเปนหลักฐานในการรับเงิน 

และเพ่ือการตรวจสอบตอไป  

    (3.2) การรับเงิน ดวยบัตรเดบิตผานเครื่อง EDC 

           1) ทุกสิ้นวัน มีการสรุปยอดรายการรับชําระเงินผาน

เครื่อง EDC ในแตละวัน (Settlement) เพ่ือประมวลผลการรับ

ชําระเงินระหวางวัน และสั่งพิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน 

(Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC ตรวจสอบกับ

หลักฐานการชําระเงิน (Merchant Copy) และขอมูลการรับเงิน

แตละรายการจากรายงานการรับชําระเงินระหวางวัน (EDC 

Receivable information Online) กับรายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account information)    

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองครบถวน 

          2) วันทําการถัดไป มีการตรวจสอบอีกครั้งจากรายงาน

สรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ (EDC Receivable 

information Download และ Download Miscellaneous) 

และเก็บเอกสารท้ังหมดไวเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

    (3.3) การรับเงิน ดวย QR Code ผานเครื่อง EDC 

           1) ทุกสิ้นวัน มีการสรุปยอดรายการรับชําระเงินดวย    

QR Code ผานเครื่อง EDC ในแตละวัน (Settlement) เพ่ือ

ประมวลผลการรับชําระเงินระหวางวัน และสั่งพิมพใบสรุปยอด  

รับชําระเงิน (Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC 

ตรวจสอบกับหลักฐานการชําระเงิน (Payment Slip) และขอมูล

การรับเงินแตละรายการจากรายงานการรับชําระเงินระหวางวัน 

(EDC Receivable information Online) กับรายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account information)     

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองครบถวน 
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

          2) วันทําการถัดไป มีการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง

จากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ        

(EDC Receivable information Download และ Download 

Miscellaneous) และเก็บรักษาเอกสารท้ังไวเพ่ือเปนหลักฐาน    

ในการตรวจสอบตอไป 

    (3.4) การนําเงินสงคลัง มีการพิมพหนาจอการทํารายการสําเรจ็

จากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใชเปนหลักฐานในการ     

นําเงินสงคลังหรือฝากคลัง และทุกสิน้วันมีการตรวจสอบเอกสาร    

ท่ีพิมพจากหนาจอการทํารายการสําเรจ็กับรายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account information)        

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองตรงกัน และ

เก็บรกัษาเพ่ือการตรวจสอบตอไป  

 3.7 การปรับปรุงบัญชี เปนไปตามแนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลาง

กําหนด 

     - วันท่ีทําการปรับปรุงเปนไปตามแนวทาง 

     - มีการขออนุมัติปรับปรุงตามแบบท่ีกําหนด 

  

 

สรุปผลการประเมนิ  (สรุประบบงานและการควบคุมแตละเรื่องเปนอยางไร กรณีท่ีมีความเสีย่งเปนเรื่องใดบางและเสี่ยง

อยางไร)  

1. การควบคุมท่ัวไป    

  1.1 การกําหนดมอบหมายงาน 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

  1.2 การมอบหมายผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ GFMIS  

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

 

  1.3 การมอบหมายผูมีสิทธิเขาระบบ KTB Corporate Online 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 
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2. การควบคุมการเบิกจาย 

    2.1 การควบคุมการเบิกเงิน 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________   

_________________________________________________________________________________________  

    2.2 ควบคุมการจายกรณเีบิกจายเงินตรง 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

2.3 ควบคุมการจายกรณีเบิกจายผาน สพป. 
_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

    2.4 การเบิกจายผานระบบ  KTB Corporate Online   

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 
 

 

         

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูประเมิน........................................................... 

ตําแหนง............................................................. 

 

ผูสอบทาน.................................. 

ตําแหนง..................................... 
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