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ฝายตรวจสอบ 2 กลุมตรวจสอบภายใน 

กรมอนามัย 



 

 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 สวนท่ี 2 หลักฐานการจาย ขอ 44 โดยกรมบัญชีกลาง 

ไดกําหนดแนวทางในการเบิกเงิน จายเงิน รวมไปถึงการนําเงินสงคลัง จะตองดําเนินการผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ดังน้ัน ฝายตรวจสอบ 2 กลุมตรวจสอบภายใน กรมอนามัย 

ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของการตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืมราชการ ซ่ึงเปนหน่ึงในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ดานการเงินและบัญชีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  

 ฝายตรวจสอบ 2 จึงไดจัดทําคูมือ “การตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืมราชการ” ฉบับน้ี จัดทําข้ึน

เพ่ือเปนแนวทางใชในการสอบทานการปฏิบัติงานลูกหน้ีเงินยืมของหนวยงาน วาไดมีการปฏิบัติงานถูกตอง 

เปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑท่ีกําหนด เพ่ือใหทราบวาหนวยงานท่ีปฏิบัติงานน้ัน มีการกําหนดการควบคุมภายในท่ีดี 

มีความเพียงพอ และเหมาะสม สอดคลองกับระเบียบท่ีกําหนด โดยคณะผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฯ 

ฉบับน้ีจะสามารถเปนประโยชนตอผูใชงาน และผูท่ีสนใจเพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหดี

ย่ิงข้ึนไป 

 

          ฝายตรวจสอบ 2  
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เงินยืมราชการ หมายถึง  

 เงินท่ีสวนราชการหรือหนวยงานจายใหกับบุคคลใดบุคคลหน่ึงในสังกัดยืม เพ่ือไปใชจาย ดังตอไปน้ี 

• คาใชจายเดินทางไปราชการ 
• คาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน 

เงินยืม : สามารถยืมใหแกบุคคลใดในสังกัด เพ่ือไปปฏิบัติราชการเฉพาะงบรายจายหรือรายการ ดังน้ี 

1. คาจางช่ัวคราว (ไมมีกําหนดจายแนนอน รายวัน รายคร้ังเม่ืองานเสร็จ) 
2. คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
3. งบกลาง เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร/เงินเพ่ิมคาครองชีพลูกจางช่ัวคราวท่ีไมมีกําหนด 

เปนงวดแนนอนประจํา 

4. งบรายจายอ่ืนท่ีจายเชนเดียวกันกับขอ 1 หรือ 2 

หลักเกณฑและเงื่อนไขการอนมุัติเงินยืม 

หลักเกณฑและเง่ือนไขในการพิจารณาการอนุมัติใหยืมเงิน มีดังน้ี 

สัญญาการยืมเงินใหเปนไปตามเกณฑกระทรวงการคลังกําหนด 

ใหยืมไดเฉพาะเทาท่ีจําเปน เหมาะสม และใกลเคียงกับความเปนจริง 

หามใหยืมเงินในคร้ังใหม ถายังไมไดชําระหน้ีคร้ังเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

  ผูยืมตองเปนผูรวมเดินทางไปราชการดวย 

กรณีพนักงานราชการยืมเงิน ควรจัดทําหนังสือคํ้าประกันสัญญายืมเงิน แลวใหผูบังคับบัญชา/

หัวหนางานคํ้าประกันสัญญาของผูยืม (มาตรการกรมอนามัยเฉพาะสวนกลาง) 

  การยืมเงินราชการ ตองยืมเพ่ือจายเปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนภายในปงบประมาณ 

วิธีการเบิกจายเงินยืม  

 จายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Payment) เทาน้ัน โดยจายตรงใหกับผูยืมเงินท่ีไดทําสัญญายืมเงิน  

 

 

 

 

   

  เงินยืมราชการ 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 57) 
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หลักเกณฑการสงใชคืนเงินยืม  แบงได 3 กรณี ดังนี ้

  กรณีเดินทางไปราชการ  ใหสงใชคืนเงินยืมภายใน 15 วันนับแตวันทีกลับมาถึง 

ตัวอยางเชน  นายเศราโศก เดินทางไปราชการวันที่ 15 มี.ค.62 กลับมาถึงที่พัก วันที่ 18 

มี.ค.62 จะตองคืนเงินยืมภายในวันที่ 1 มี.ค. 62  

 

  กรณีจัดประชุม/อบรม ประชุมราชการ  ใหสงใชคืนเงินยืมภายใน 30 วันนับแตวันทีรับเงิน 

ตัวอยางเชน  นางสาวออยอิ่ง ยืมเงินเพื่อจัดประชุมราชการ วันที่ 1 มี.ค. 63 และไดรับเงิน

โอนเขาบัญชีเมือ่วนัที่ 5 ม.ีค. 63 ดงันั้น จะตองคนืเงินยมืภายในวันที่ 3 เม.ย. 63 

 

 

  กรณียมืเงนิเพือ่ปฏบิัติราชการอื่น เชน ยมืเงนิซื้อของประกอบอาหารใหกบั

โรงพยาบาล เปนตน  ใหสงใชคืนเงินยืมภายใน 30 วันนับแตวันทรีับเงิน  

ตัวอยางเชน  นางสวนสม ยืมเงินเพื่อซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร วันที่ 15 มี.ค. 63 และไดรับ

เงินโอนเขาบัญชีเมื่อวนัที ่17 มี.ค. 63 ดังนั้น จะตองคืนเงินยืมภายในวันที ่15 

เม.ย. 63 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ใหเร่ิมนับต้ังแตวันท่ี 

18 มี.ค. 62 นะคะ 

ใหเร่ิมนับต้ังแตวันท่ี 

5 มี.ค. 62 นะคะ 

 

     กรณทีี่ผูยมืไมไดชําระคนืเงนิยมืภายในระยะเวลาที่กาํหนด ใหผูอํานวยการกองคลัง

เรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขสัญญายมืเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 30 

วันนบัแตวันครบกําหนด 

 หากไมอาจปฏิบตัิตามได ใหผูอํานวยการกองคลงัรายงานใหหวัหนาสวนราชการ

ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งบังคับใหเปนไปตามสญัญาการยืมเงินตอไป 
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หลักเกณฑการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม 

 

  เพ่ือใหทราบวาการยืมเงิน การรับเงิน และการคืนเงินปฏิบัติตามระเบียบกําหนด 

  ลูกหน้ีเงินยืมมีตัวตนอยูจริง มีเอกสารหลักฐาน สามารถติดตามทวงถามได 

 เพ่ือสอบทานวามีการบันทึกบัญชีการยืมเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังปฏิบัติถูกตอง

ตามระเบียบกําหนด 

 มีการควบคุมภายในดานเงินยืมราชการ ท้ังการยืมเงิน การรับเงิน และการคืนเงิน     

มีความเพียงพอ เหมาะสม สอดคลองกับระเบียบกําหนด 

วิธีการตรวจสอบ 

 การตรวจสอบสัญญายืมเงิน เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ดังน้ี 

  สัญญายืมเงินตองจัดทําข้ึน 2 ฉบับ โดยใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี

การเงินเก็บไว 1 ฉบับ เพ่ือเปนหลักฐานการยืมเงิน และผูยืมจะตองกรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงิน 

และเจาหนาท่ีการเงินจะตองบันทึกรายการลงในทะเบียนคุมสัญญายืมเงินใหครบถวน  ขอมูลตองถูกตอง ตรงกัน 

 

 

 

 

 

  สอบทานการอนุมัติในสัญญายืมเงินวามีการขออนุมัติจากผูอํานวยการของหนวยงานหรือไม 

รวมท้ังตรวจสอบวันครบกําหนดชําระเงิน วาคํานวณวันครบกําหนดไดถูกตอง เปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินฯ พ.ศ. 2562 ขอ 65 หรือไม 

 

 

 

 

วัตถุประสงค 

อยาลืมสอบทานวามีลูกหน้ียืมเงินซํ้ารายหรือไมนะคะ 

เพราะลูกหน้ีท่ียืมซํ้าราย ยังไมเคลียรหน้ีเกา จะยัง

ไมสามารถยืมเงินไดนะ 
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 สอบทานวาเจาหนาท่ีการเงินมีการบันทึกรายการลูกหน้ีเงินยืมในระบบ GFMIS ไวครบถวน 

และตรงกันกับเอกสารหลักฐานจากสัญญายืมเงิน และทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ดังน้ี 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0410.3/ว399 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2559 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจายเงิน การรับ

เงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online)) 

 3.1 เม่ือสัญญายืมเงินไดรับการอนุมัติและเงินจากคลังเขาบัญชีแลว เจาหนาการเงินมีการ

บันทึกขอเบิกเงินหรือไม และการเบิกจายเงินใหแกผูยืมเงินจะตองไมเกิน 15 วันนับจากวันท่ีรับเงินจากคลัง

หรือไม 

 เดบิต  ลูกหน้ีเงินยืมเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ xx 

  เครดิต ใบสําคัญคางจาย     xx 

 3.2 เม่ือมีการจายเงินใหแกผูยืมหรือผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

เจาหนาท่ีการเงินมีการบันทึกในระบบ GFMIS ถูกตองหรือไม พรอมท้ังมีการสรุปรายการจายเงินลงใน

ทะเบียนคุมการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online หรือไม โดยขอมูลท่ีบันทึกจะตองถูกตอง 

และตรงกันกับรายการจายเงิน 

 เดบิต ใบสําคัญคางจาย     xx 

  เครดิต เงินฝากธนาคาร     xx 

   (เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ) 

 สอบทานการสงใชคืนเงินยืม วาผูยืมไดนําสงหลักฐานการจาย หรือเงินเหลือจาย(ถามี)

ครบถวนหรือไม ยอดเงินจะตองไมขาด/เกินกวาท่ียืมเงินไป และใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีการเงินไดบันทึก

รายการสงคืนในดานหลังสัญญาเงินยืม และออกใบเสร็จรับเงิน พรอมใบรับใบสําคัญไวครบถวนหรือไม 
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 การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS กรณีเม่ือไดรับการชดใชเงินยืม สามารถแบงได 3 กรณี ดังน้ี 

 1) กรณีสงใชใบสําคัญมีจํานวนเทากับเงินยืม 

 เดบิต คาใชจาย   xx 

   เครดิต ลูกหน้ีเงินยืม    xx 

    (เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ) 

 2) กรณีสงใชใบสําคัญนอยกวาเงินยืม 4 ข้ันตอน ดังน้ี 

รายการ การบันทึกบัญชี 

2.1 บัน ทึกล าง ลูกห น้ีเ งิ น ยื ม

เทากับใบสําคัญ 

เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท)            xx 

     เครดิต  ลูกหน้ีเงินยืม                       xx 

2.2 บันทึกรับเงินเหลือจาย

ภายในปงบประมาณท่ีขอเบิก 

เดบิต  เงินสดในมือ                      xx 

     เครดิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง               xx     

           **กรณีท่ีนําสงและนําฝากคลังในวันเดียวกัน*** 

2.3 เม่ือสวนราชการนําเงินสง

คลังผานระบบ KTB Corporate 

Online 

เดบิต  คาใชจายระหวางหนวยงาน           xx 

     เครดิต พักเงินนําสง                       xx 

2.4 บันทึกลางบัญชีเบิกเกินสงคืน

รอนําสงกับลูกหน้ีเงินยืม 

เดบิต  เบิกเกินสงคืนรอนําสง               xx 

     เครดิต  ลูกหน้ีเงินยืม                      xx 

 

 3) กรณีสงใชใบสําคัญมากกวาเงินยืม 5 ข้ันตอน ดังน้ี 

รายการ การบันทึกบัญชี 

3.1 บัน ทึกล าง ลูกห น้ีเ งิ น ยื ม

เทากับสัญญายืมเงิน 

เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท)            xx 

     เครดิต  ลูกหน้ีเงินยืม                       xx 

3.2 บันทึกขอเบิกเงินไมอางPO

จายผานสวนราชการ 

เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท)            xx 

     เครดิต  ใบสําคัญคางจาย                    xx 

3.3 ระบบบันทึกรายการปรับลด

เงินฝากคลังใหอัตโนมัติ 

เดบิต  คาใชจายระหวางหนวยงาน – ปรับเงินฝากคลัง xx 

     เครดิต เงินฝากคลัง                         xx 

3.4 กรมบัญชีกลางส่ังจายเงิน

เขาบัญชีธนาคารของสวนราชการ 

เดบิต  เงินฝากธนาคาร                   xx 

     เครดิต  คางรับจากกรมบัญชีกลาง               xx 

3.5 จายเงินใหแกผูมีสิทธิ เดบิต  ใบสําคัญคางจาย                   xx 

     เครดิต  เงินฝากธนาคาร                     xx 

   การสอบทานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS เรา

สามารถเรียกขอมูลจากระบบ GFMIS มาทําการ 

PIVOT ไดนะ 

5 



 สอบทานวาหากมีเงินเหลือจาย ผู ยืมเงินได นําสงเงินเหลือจายผานระบบ KTB 

Corporate Online หรือไม โดยจะตองมีเอกสาร เชน ใบนําฝากเงิน Pay in Slip เปนตน 

 

 

 

 สอบทานการบันทึกลางลูกหน้ีเงินยืมในระบบ GFMIS เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมวาถูกตอง 

ตรงกันกับเอกสารหลักฐานหรือไม และมีการนําเงินสงคลังไดครบถวน สอดคลองกับขอมูลหรือไม อยางไร 

  

 

 

 

 

กรณีหากผูยืมเงิน มีการสงใชคืนเงินยืมเปนเงินสดเกิน 30% ผูยืมจะตองแนบหลักฐานบันทึก

การช้ีแจงเหตุผลการคืนเงินยืมเปนเงินสด โดยเสนอหัวหนากลุมงาน และผูอํานวยการรับทราบใหครบถวน  

(หนังสือเวยีนกองคลัง ที่ สธ 0903.03/4238 ลงวนัที ่11 พฤศจกิายน 2552 เรือ่ง ซกัซอมความเขาใจเกี่ยวกบัการยืม

เงนิ ขอ 3.4) 

 

 

 

 

 

 

 

ทกุสิน้เดือน จะต้องสอบทานว่าบญัชีเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง 

ในงบทดลองจะต้องไม่มียอดคงค้างอยู่ในระบบ 
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  สอบยันยอดลูกหน้ีเงินยืมตามบัญชีโดยเปรียบเทียบกับขอมูลลูกหน้ีในระบบ GFMIS 

หลักฐานเอกสาร และทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม วามียอดเงินคงเหลือท่ียังคงคางชําระหน้ี และยอดคงเหลือท่ี

มีการสงใชคืนเงินยืม มีความถูกตอง ตรงกันหรือไม   

 

 

 

 

 

 สอบทานการจัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงิน เอกสารออกใบเสร็จรับเงิน ใบรับใบสําคัญ 

วามีจัดเก็บเปนระเบียบ เปนหมวดหมู ปลอดภัย และคนหาไดงายหรือไม  

 

 

 

 

 

 สอบทานในกรณีท่ีมีการสงใชคืนเงินยืมลาชา วาหนวยงานมีการดําเนินการติดตามทวง

ถามเปนลายลักษณอักษรหรือไม มีการกําหนดมาตรการแนวทางอยางไร เพ่ือไมใหเกิดปญหา หรือสามารถ

ลดปญหาของการคืนเงินลาชาไดอีก   

 

 

 

 

 

ยืมเงินตามระเบียบ สงใชคนืเงินใหตรงกาํหนด นําเงินเขาระบบจบขัน้ตอน 
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 นางสาวอรวรรณ  ศรีสงคราม นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

      หัวหนาฝายตรวจสอบ 2  

 นางจรัญญา  สะเริญรัมย นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 

 นางสาวพิชชากร  จิวเลิศสกุล นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 นางสาวชนันตธร  แกวบุญสีสิงห นักจัดการงานท่ัวไป  

คณะผูจัดทาํ 


