
 
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ   ส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตรที่ 3 
เรื่องท่ีตรวจสอบ เงินยืม 
ประเด็นการตรวจสอบ 1.  กำรยืม สัญญำกำรยืม  กำรส่งใช้เงินยืม  เป็นไปตำมระเบียบฯ 
 2.  กำรอนุมัติกำรจ่ำยเงินยืมตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรจ่ำยเงินยืม  กำรอนุมัติ  และกำรรับช ำระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกต้องตำมระเบียบ 
และข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

2. เพ่ือให้ทรำบว่ำลูกหนี้เงินยืมมีอยู่จริง  และมีหลักฐำน  (สัญญำ)  ที่สำมำรถติดตำมทวงถำมหนี้ได้ 
3. เพ่ือสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยในเกี่ยวกับกำรยืมเงิน   กำรอนุมัติ  และกำรรับช ำระคืนเงินยืมว่ำ

เพียงพอเหมำะสมหรือไม่ 
4. เพ่ือทรำบถึงผลกระทบและสำเหตุของกำรเบิกจ่ำยเงินยืมที่ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบฯ 
5. เพ่ือเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำอุปสรรคต่ำง ๆ  และปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
    ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงิน   หลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืม  ทะเบียนคุมสัญญำเงินยืม     
ปีงบประมำณ 2561 และตรวจสอบตั้งแต่ วันที่ 19-23 กุมภำพันธ์ 2561 
จ านวนคน/วันในการตรวจสอบ  จ านวน 3 คน/5 วัน  

 
 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
1.  สอบทำนระบบกำรควบคุมภำยในเรื่องเงินยืม  
เกี่ยวกับกำรยืมเงิน  กำรอนุมัติ  กำรเร่งรัดเงินยืม  
และกำรรับช ำระคืนเงินยืม  ว่ำเพียงพอ  
เหมำะสม  และสำมำรถลดควำมเสี่ยงที่อำจจะ
เกิดข้ึนได้หรือไม่  และควรมีกำรเพิ่มหรือลดกำร
ควบคุมหรือไม่  และในเรื่องใด 
 
2.  ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินกับทะเบียนคุม
สัญญำกำรยืมเงินว่ำมีครบถ้วน และจัดท ำตำม
แบบที่ก ำหนดโดยถูกต้อง  ทุกครั้งที่มีกำรยืมเงิน 
ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บ
รักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551    
ข้อ 50 – 63 
 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- สัญญำเงินยืม 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- สัญญำเงินยืม 
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3.  ตรวจสอบกำรอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ใน
รำชกำร  ว่ำอนุมัติให้ยืมเท่ำท่ีจ ำเป็นและ
เหมำะสม   
         - ตรวจสอบผู้มีอ ำนำจอนุมัติจ่ำยเป็นผู้มี
อ ำนำจอนุมัติให้ยืม 
 
4.  ตรวจสอบว่ำผู้ยืมได้น ำเงินไปใช้จ่ำยตรงตำม
วัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ในสัญญำยืมเงินหรือไม่ 
 
5.  ตรวจสอบกำรส่งใช้เงินยืม 
     - เมื่อลูกหนี้/ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำย และ 
หรือเงินเหลือจ่ำย(ถ้ำมี) เพ่ือส่งใช้เงินยืมให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับคืนบันทึกกำรรับคืนในสัญญำยืมเงิน
พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับ
ใบส ำคัญไว้เป็นหลักฐำน 
- ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช ำระคืนภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด มีกำรเร่งรัดให้ช ำระคืนให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
หรือไม่ อย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วนันับแต่วันครบ
ก ำหนด 
     - กรณสี่งคืนเป็นเงินสดมีกำรออก
ใบเสร็จรับเงิน  
  -กรณีส่งคืนเป็นใบส ำคัญมีกำรออกใบรับ
ใบส ำคัญ  ทุกครั้งที่มีกำรส่งใช้เงินยืม 
       - มีกำรบันทึกรำยกำรรับคืนหลังสัญญำกำร
ยืมเงิน และทะเบียนคุมสัญญำกำรยืมเงิน หรือไม่ 
   
6.  ตรวจสอบกำรเก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินที่ยัง
ค้ำงช ำระ ว่ำได้มีกำรจัดเก็บโดยปลอดภัย  และ
ค้นหำได้ง่ำย 
 
7.  ตรวจสอบระยะเวลำกำรส่งหลักฐำนกำรจ่ำย
และเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยใน
ก ำหนดเวลำ ดังนี้ 
    (1) กรณีเดินทำงไปรำชกำรประจ ำต่ำง
ส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำใน
ต่ำงประเทศ หรือกรณีเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม
ให้ส่งใช้ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน 
    

- สัญญำเงินยืม 
- เอกสำรประกอบกำร
ยืมเงิน 
 
 
 
- เอกสำรประกอบกำร
หักล้ำงเงินยืม 
 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- สัญญำเงินยืม 
- เอกสำรประกอบกำร
หักล้ำงเงินยืม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับใบส ำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แฟ้มสัญญำเงินยืม 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
 
 
- สัญญำเงินยืม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบอนุมัติ 
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   (2) กรณีเดินทำงไปรำชกำรอื่น รวมทั้งกำร
เดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำวให้ส่ง
ใช้ภำยใน 15 วัน นับจำกวันกลับมำถึง 
    (3) กำรยืมเงินเพ่ือปฏิบัติรำชกำรนอกจำก (1) 
หรือ(2) ให้ส่งใช้แก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมภำยใน 30 
วัน นับจำกวันที่ได้รับเงิน 
 
8. กำรจ่ำยเงินยืม 
         - กรณีเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร
ให้จ่ำยได้ส ำหรับระยะเวลำกำรเดินทำงที่ไม่เกิน 
30 วัน หำกจ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำ 30วันต้อง
ขออนุมัติจำกรองฯที่ก ำกับดูแลก่อน 
          - กรณีท่ีต้องจ่ำยเงินยืมส ำหรับกำรปฏิบัติ
รำชกำรที่ติดต่อคำบเกี่ยวจำกปีงบประมำณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมำณถัดไปให้เบิกเงินยืม
งบประมำณในปีปัจจุบัน โดยถือว่ำเป็นรำยจ่ำยใน
ปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ำยคำบเกี่ยวกับ
ปีงบประมำณถัดไป ดังนี้ 
     -  เงินยืมส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน30 วันนับแต่วันเริ่ม
งบประมำณใหม่ 
     -  เงินยืมส ำหรับปฏิบัติรำชกำรอ่ืนๆ ให้จ่ำยได้
ไม่เกิน 30 วัน 
 
9. กำรเบิกเงินเพ่ือจ่ำยเงินยืมให้แก่บุคคลใดใน
สังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติรำชกำรให้กระท ำได้เฉพำะงบ
รำยจ่ำยหรือรำยกำรค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 
10. ตรวจสอบลูกหนี้ค้ำงช ำระเกินก ำหนดเวลำ  
หำข้อเท็จจริงว่ำเกิดจำกสำเหตุใด  และมีกำร
ด ำเนินกำรอย่ำงไร  โดยสัมภำษณ์เจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้อง 
11. ตรวจสอบใบส ำคัญ/หลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งใช้
เงินยืมว่ำถูกต้องครบถ้วน  และปฏิบัติตำม
ระเบียบฯ  ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
- สัญญำเงินยืม 
- ทะเบียนคุมกำรจ่ำย 
- รำยงำนสรุปผลกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- สัญญำเงินยืม 
- เอกสำรประกอบกำรยืมเงิน 
 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- สัญญำเงินยืม 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
- สัญญำเงินยืม 
- เอกสำรประกอบกำรหักล้ำง
เงินยืม 
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12.  ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชีลูกหนี้เงิน
ยืมที่บันทึกตำมเกณฑ์คงค้ำงที่จัดท ำด้วยมือและ
ในระบบ  GFMIS  ว่ำบันทึกถูกต้องครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน   
 
 
 
13.  สอบยืนยันยอดคงเหลือตำมบัญชีให้ลูกหนี้
ถูกต้องตรงกับสัญญำกำรยืมเงินที่ค้ำงช ำระ  และ
ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
 
 
14.  สัมภำษณ์เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือหำสำเหตุที่ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ
และ ขยำยผลกำรตรวจสอบเพ่ือให้ได้หลักฐำน
เพ่ิมเติมตำมที่ต้องกำร 
 
15.  สรุปปัญหำ  สำเหตุ  ผลกระทบ  และ
แนวทำงปรับปรุงแก้ไขต่ำง ๆ  ที่ได้จำกกำร
ตรวจสอบทั้งหมด 
 
16.  ร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 
17.  น ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบหำรือกับ
หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ 
 
18.  ปิดกำรตรวจ 
 

- รำยงำนงบทดลอง จำก
ระบบ GFMIS 
- บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงิน
ยืม 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืม  
 
 
- บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงิน
ยืม 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืม  
 
 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
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ผู้จัดท ำ.................................................. 
                (.................................................) 
           วันที่ .............................................. 
  
       ผู้สอบทำน............................................ 
         (..........................................) 
            วันที่   ........................................ 



   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
         

 
  
 
 


