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วัตถุประสงค$ เพ่ือให	ม่ันใจว�าระบบการควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม 
 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล�งข+อมูล 

1. ทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองราชการ 

สอบทานความมีอยู�จริงของเงินทดรองราชการ      
ณ วันท่ีตัดยอด ท้ังท่ีเป'นเงินสด เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้และใบสําคัญ ว�าถูกต	อง ครบถ	วน ตรงตาม
ยอดคงเหลือท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการหรือไม� โดยดําเนินการดังนี้ 
   - ตรวจนับเงินสด 
   - ตรวจสอบสัญญายืมเงินท่ียังไม�ได	ส�งใช	 
   - ตรวจสอบใบสําคัญ 
   - ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเทียบกับยอดคงเหลือ
ตามสมุดคู�ฝาก หากไม�ตรงกัน ให	จัดทํางบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- สัญญายืมและทะเบียนคุม
ลูกหนี้ (ถ	ามี)  
- สําเนาใบรับใบสําคัญ 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญค	างเบิก 
- รายงานงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 

2. การตรวจสอบ
รายการเคลื่อไหวเงิน  
ทดรองราชการ 

- สอบทานว�ามีการแต�งต้ังผู	ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการหรือไม� 
หากมีการแต�งต้ัง ผู	ท่ีได	รับการแต�งต้ังต	องไม�เป'น
บุคคลเดียวกับเจ	าหน	าท่ีผู	จัดทําทะเบียนคุมเงิน    
ทดรองราชการ 
- สอบทานว�าผู	ท่ีได	รับการแต�งต้ังให	เป'นผู	ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
ได	ทําการตรวจสอบเป'นประจําทุกวันหรือไม�      
โดยสอบทานจากการลงชื่อกํากับในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ 

- คําสั่งมอบหมายผู	ควบคุมเงิน
ทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

3. การแบ�งแยกหน	าท่ี
ความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบคําสั่งและสังเกตการณ9การปฏิบัติงานว�ามี
การมอบหมายผู	รับผิดชอบควบคุมเงินทดรอง
ราชการโดยเฉพาะหรือไม� ซ่ึงผู	ท่ีได	รับมอบหมายเป'น
ผู	จ�ายเงินทดรองราชการต	องไม�เป'นบุคคลเดียวกับ
เจ	าหน	าท่ีผู	วางเบิกเงินงบประมาณเพ่ือชดใช	เงิน   
ทดรองราชการ 

- คําสั่งมอบหมายงาน 
- ผู	รับผิดชอบควบคุมเงิน     
ทดรองราชการ 

4. การควบคุม การรับ
จ�ายเงินทดรองราชการ 

- สอบทานว�าการส�งใช	สัญญายืมเงินเป'นเงินสด      
มีการออกใบเสร็จรับเงินหรือไม� และการส�งใช	เป'น
ใบสําคัญ มีการออกใบรับใบสําคัญหรือไม� 
- ก�อนการจ�ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต	อง 
ครบถ	วนของหลักฐาน เช�น สัญญายืมเงิน เอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวข	อง เป'นต	น พร	อมท้ังเสนอขออนุมัติ
จากผู	มีอํานาจหรือไม� 
- เม่ือจ�ายเงิน ให	ตรวจสอบหลักฐานประกอบ     
การจ�าย ว�ามีการประทับตรา “จ�ายเงินแล	ว” หรือไม� 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- หลักฐานการส�งใช	เงินยืม 
- สัญญายืมเงิน 



5. การเก็บรักษาเงิน  
ทดรองราชการ กรณีเป'น
เงินสด 

- ตรวจนับจํานวนเงินสดท่ีเก็บรักษา ณ ท่ีทําการ   
ว�าเกินวงเงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตหรือไม� 
- สอบทานว�ามีการเก็บรักษาเงินสดคงเหลือไว	ใน    
ตู	นิรภัย และระบุจํานวนเงินไว	ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันในช�อง “หมายเหตุ” หรือไม� 

- จํานวนเงินสดในมือ 
- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

6. การรายงานเงิน    
ทดรองราชการ
ประจําเดือน 

- สอบทานว�า ทุกสิ้นเดือน หน�วยรับตรวจมี       
การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือ 
รายละเอียดใบสําคัญรับเงินทดรองราชการ และงบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
ครบถ	วน ถูกต	องหรือไม� และมีการส�งรายงานให	 
สตง. ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปหรือไม� 

- รายงานฐานะเงิน 
ทดรองราชการ 
- รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการคงเหลือ 
- รายละเอียดใบสําคัญรับเงิน
ทดรองราชการ 
- งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเงินทดรองราชการ 

 
กระดาษทําการ 
1. รายละเอียดฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันตัดยอด 
2. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ ณ วันตัดยอด 


