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กลุ�มตรวจสอบภายใน สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 



คู�มือการตรวจสอบลกูหน้ีเงินยืมราชการ 
กลุ�มตรวจสอบภายใน สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 
วัตถุประสงค% 1. เพ่ือให�ทราบว�ามีการจ�ายเงินยืมราชการตามท่ีระเบียบกําหนด 
  2. มีการบริหารจัดการและควบคุมลูกหนี้เงินยืมราชการอย�างมีประสิทธิภาพ 
 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ แหล�งข+อมูล 

1. รูปแบบสัญญา
การยืมเงินและ
รายละเอียด 

- รูปแบบของสัญญาการยืมเงินต�องเป.นไปตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด และต�องจัดทําข้ึน 2 ฉบับ  
ส�วนราชการเก็บไว� 1 ฉบับ และผู�ยืมเก็บไว� 1 ฉบับ 
- สัญญาการยืมเงินจะต�องมีการระบุรายละเอียดให�ครบถ�วน 
ดังนี้ 
• ชื่อผู�ยืม 
• จํานวนเงิน 
• วัตถุประสงค5การยืมเงิน 
• เลขท่ีสัญญาและวันครบกําหนด 
• ลายมือชื่อผู�ยืมและวันท่ี 
• ลายมือชื่อผู�ตรวจสอบ (หัวหน�ากองคลัง) และวันท่ี 
• ลายมือชื่อผู�อนุมัติและวันท่ี 
• ลายมือชื่อผู�รับเงินและวันท่ี (กรณีโอนเงินผ�านระบบ 

KTB Corporate Online ผู�รับเงินไม�ต�องลงลายมือชื่อ) 

- สัญญาการยืมเงิน 

2. วงเงินท่ียืม - ผู�มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให�ยืมเฉพาะเท�าท่ีจําเป.นในแต�ละ
ภารกิจนั้น ๆ 

- สัญญาการยืมเงิน 
- แผนปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ 

3. ระยะเวลาการ
ส�งใช�เงินยืม 

- กรณีเดินทางไปประจําต�างสํานักงาน หรือเดินทางไป
ราชการประจําในต�างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได�รับเงิน 
- กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน หรือการเดินทางไปราชการ
ต�างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 
- กรณีนอกเหนือจากข�างต�น ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี
ได�รับเงิน 

- สัญญาการยืมเงิน 

4. การหักล�างเงิน
ยืม 

- ออกใบรับใบสําคัญเพ่ือชดใช�หลักฐานการยืมเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินเหลือจ�าย 
- ตรวจสอบการบันทึกรายการในระบบ GFMIS 
- บันทึกการหักล�างการยืมเงินด�านหลังสัญญาการยืมเงิน 
- กรณีท่ีไม�ได�มีการส�งใช�เงินยืมภายในกําหนดเวลา หัวหน�า
กองคลังเรียกชดใช�เงินยืมให�เสร็จสิ้น ภายใน 30 วัน นับแต�
วันครบกําหนด 
- ห�ามมิให�อนุมัติเงินยืมรายใหม� เม่ือผู�ยืมมิได�ชําระคืนเงินยืม
รายเก�าให�เสร็จสิ้นไปก�อน  

- สัญญาการยืมเงิน 
- ใบรับใบสําคัญ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานจากระบบ GFMIS 
• งบทดลองประจําเดือน 
• บัญชีแยกประเภทลูกหนี้

เงินยืมราชการ (G/L) 
• เอกสารประกอบ      

การหักล�างเงินยืม เช�น หลักฐาน    
การจ�าย เป.นต�น 



ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ แหล�งข+อมูล 

5. การควบคุม 
การเก็บรักษา
สัญญาการยืมเงิน 

- สัญญาการยืมเงินท่ียังมิได�มีการชําระคืนเงินยืม ต�องมี   
การเก็บรักษาไว�ในท่ีปลอดภัย 

 

 
กระดาษทําการ : กระดาษทําการตรวจสอบการบริหารจัดการลูกหนี้เงินยืมราชการ 


