
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

  

แนวการตรวจสอบแบบพมิพ์ใบส าคัญ 

และสมุดเช็คธนาคาร 



  

 
  ค ำน ำ 

 
 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการ 
และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบเดียวกัน  ดังนั้น จึงได้
เพ่ิมเติมเนื้อหา สาระส าคัญ เพ่ือให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

 กลุ่มตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางการตรวจสอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ใน
การใช้เป็นคู่มือในการตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญและสมุดเช็คธนาคาร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
 
           
              กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี  
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บทน ำ 
 

ควำมหมำยของกำรตรวจสอบภำยใน 
 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแล อย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ที่มา : The 

Institute of Internal Auditors : IIA)  
 

ควำมส ำคัญและประโยชน์ของกำรตรวจสอบภำยใน 
 

 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร
ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน
และการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอ
รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้ง การเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ความโปร่งใสในการปฏิบัติ 
งาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท า
ให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability 
and Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพ้ืนฐานของหลัก
ความโปร่งใส (Transparency)และความสามารถตรวจสอบได้(Auditability)  
 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  (Efficiency and        

Effectiveness of Performance) ขององค์กรเนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์เปรียบเทียบ
ข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม  ลดขั้นตอนที่
ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการ
ใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กร 
 5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต
ในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 
 
 
 
 



๒ 
 

แบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
 
ค ำนิยำม 
 

  “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบเสร็จ” เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่า
ได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว การออกเอกสารดังกล่าวบางกรณีอาจออกเป็นเอกสารอิ เล็กทรอนิกส์ก็ได้ใน    
ใบเสร็จรับเงินทั่วไปมักระบุรายการสินค้าหรือบริการที่ซื้อขายกันและราคาที่ตกลงช าระ ซึ่งอาจระบุข้อมูลภาษี
ที่เก่ียวข้องที่ผู้รับช าระเงินเก็บและน าส่งรัฐบาลอีกด้วย (ที่มา : นางวรรณา คล้ายพันธ์ 2563 (ออนไลน์) จาก 
th.wikipedia.org/wiki/ใบเสร็จรับเงิน/สืบค้นเมื่อวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563). 
 
วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส ำคัญ และสมุดเช็คธนำคำร 
 

  1. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทาง และมาตรฐานการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง แนวทาง 
การตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญ และสมุดเช็คธนาคาร  
  2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 
  3. เพ่ือให้การควบคุม แบบพิมพ์ใบส าคัญและสมุดเช็คธนาคาร เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

ขอบเขตในกำรตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส ำคัญ และสมุดเช็คธนำคำร  
 

 1. ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ และทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร 
 2. ตรวจทานการบันทึกการรับ - จ่ายในทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ และทะเบียนคุม 
สมุดเช็คธนาคาร 
 3. ตรวจนับแบบพิมพ์ใบส าคัญ สมุดเช็คธนาคารคงเหลือว่ามีอยู่จริงตามทะเบียนคุม 
 4.  ตรวจทานส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญ ตรงตามที่เบิกใช้ในทะเบียนคุม  
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รบัจำกกำรตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส ำคัญ และสมุดเช็คธนำคำร 
 

  1. มีเครื่องมือส าหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้ปฏิบัติในการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง แนวทางการ 
ตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญ และสมุดเช็คธนาคาร 
 2. การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้น 
 3. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความเสียหายใด ๆ ขึ้น 
กับองค์กร จากสาเหตุการละเว้นไม่ปฏิบัติ หรือปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อบังคับ และ
กฎระเบียบขององค์กรเอง 
 
 
 
 
 



๓ 
 

ระเบียบ ข้อกฎหมำย 
 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

  ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเลข และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน    
เรียงกันไปทุกฉบับ  
      ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือทราบ และตรวจสอบได้         
ว่าจัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใด
ไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 
  ข้อ 72 การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณา     
จ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
 ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือไม่มี       
การจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้างานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้น    
โดยด่วน 
 ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้างานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า                 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด       
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงิน
ภายในปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใด        
ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงิน        
ได้อีกต่อไป 
   ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่าง
เอกสารธรรมดา 
 

  2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560      

   ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 

   (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
                              ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
   (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ
นั้นเป็น ผู้เบิก 

 ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ 



๔ 
 

ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บ    
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

  3. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 0519/ว 27 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2561 เรื่อง การ
ควบคุมภายในเกี่ยวกับการควบคุมและการจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน  
 
 

  4. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 0519/ว 29 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกต้องด้านการเงิน  
 
 

ข้อสังเกตที่ตรวจพบเกี่ยวกับกำรใช้แบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
 

  1. จัดท าทะเบียนคุมไม่ครบถ้วนทุกประเภท จัดท าทะเบียนคุมเฉพาะใบเสร็จรับเงินและใบสั่ง
จ่ายเฉพาะคดีแพ่ง คดีล้มละลาย คดีวางทรัพย์ ใบเสร็จค่าฤชาธรรมเนียม ไม่จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ทั่วไป ใบรับสัญญาค้ าประกัน ใบเสร็จรับเงินขายนอก และใบเสร็จรับเงินอื่นๆ  
  2. มิได้จัดท าใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
  3. แบบพิมพ์ใบส าคัญไม่พบหมายเลขก ากับเล่ม 
  4. บันทึกรายการรับ – จ่ายแบบพิมพ์ใบส าคัญไม่เป็นปัจจุบัน 
  5. การใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญไม่เรียงตามล าดับเล่มที่ 
  6. การใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญข้ามปีงบประมาณ 
  7. ผู้เบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญไมล่งลายมือชื่อและวันที่ที่เบิกในทะเบียนคุม   
  8. เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ควบคุมการใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
  9. การจ่ายแบบพิมพ์ไม่ได้พิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  10. การจัดเก็บแบบพิมพ์ใบส าคัญที่ยังไม่ได้เบิกใช้ ไม่ได้จัดเก็บไว้ในตู้เหล็กที่มีกุญแจล็อคปิด – เปิด 
  11. ทุกสิ้นวันแบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้งานทั้งหมด ไม่ได้ส่งต่อผู้อ านวยการกอง/
ส านักงานเพ่ือตรวจสอบและรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
  12. การเก็บรักษาส าเนาใบส าคัญซึ่งส านักงานการตรวจแผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบถูกจัดเก็บ     
ไม่เป็นระเบียบเสี่ยงต่อการช ารุดหรือเสียหายได้ 
  13. แบบพิมพ์ใบส าคัญเมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บ
เงินอีกต่อไป ให้น าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายแบบพิมพ์ใบส าคัญเพ่ือเก็บรักษา โดยให้มีหลักฐานการส่งมอบ    
ต่อกัน 
  14. ไม่ได้จัดท ารายงานการใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญเสนอให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้า
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึง
เลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และล่าช้าเกินระยะเวลาตามที่ระเบียบ
ก าหนดให้ 
 

 
 
 
 



๕ 
 

แนวทำงปฏิบัติกรณีแบบพิมพ์ใบส ำคัญสูญหำย 
มีแนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ดังนี้ 
 1. ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนทันที นับแต่ทราบว่าแบบพิมพ์ใบส าคัญสูญหาย 
 2. ติดประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ใบส าคัญดังกล่าวไว้ที่หน่วยงานนั้นในที่พบเห็นและตรวจสอบ
ได้ง่าย เพื่อป้องกันมิให้มีการออกหรือรับใบเสร็จรับเงินดังกล่าว 
 3. ท าหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกแบบพิมพ์ใบส าคัญดังกล่าวในส่วนราชการต่างๆ ทราบ เพื่อ
ป้องกันการน าใบแบบพิมพ์ใบส าคัญนั้นมาเป็นหลักฐานในการเบิกเงินจากทางราชการต่อไป 
   

  



๖ 
 

 

กำรควบคมุแบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
    
 
                         
  
 
 
                                          
                                  
                       
                                  
                                                                                                             
                        
 
           
                                             
   
    
                
   
                      
                   
                       
                       
                       
                       
                       
                               
                                         
                     
        

ขั้นตอนกำรควบคุม รำยละเอียดของงำน 

ขั้นตอนที่ 1 
รับแบบพิมพ์ใบส าคญั
และบันทึกแบบพิมพ์
ใบส าคัญ 

 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบพิมพ์ใบส าคัญให้จัดท าทะเบียนคุมตามแบบที่กวพ.ก าหนด 

โดยแยกตามประเภท และแยกชนิดของแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

2. บันทึกรับแบบพิมพ์ใบส าคัญในทะเบียนคุมให้ครบถ้วนใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจ
รับพัสดุ 
3. จัดท าใบเบิกเพื่อเป็นการสอบทานแบบพิมพ์ให้ตรงกับทะเบียนคุม 

 

ขั้นตอนที่ 2 
เบิกแบบพิมพ์
ใบส าคัญ/ใบเบิก 

1. รับใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญจากผู้ขอเบิก 

ขั้นตอนที่ 3  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ตรวจสอบ 

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการควบคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญตรวจสอบใบเบิกและพิจารณา
จ่ายในจ านวนท่ีเหมาะสมและบันทึกในทะเบียนคุมให้ครบถ้วนตามรายการท่ีขอเบิก 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1. ผู้ขอเบิก รับแบบพิมพ์ใบส าคัญและตรวจนับแบบพิมพ์ใบส าคัญให้ถูกต้องครบถ้วน
พร้อมลงลายมือช่ือวันท่ีในใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
2. ทุกสิ้นวันแบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้งานทั้งหมดส่งต่อให้ผู้อ านวยการ
ตรวจสอบและจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือช ารุด 
3. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ รายงานการรับ – จ่ายแบบพิมพ์ใบส าคญัเสนอผอ. และแบบ 
พิมพ์ใบส าคัญเล่มที่ใช้ไมห่มดให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพื่อให้เป็นที่สังเกต 
มิให้น ำกลบัมำใช้อกี และจดัเก็บเตรียมพร้อมส ำหรับกำรตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 6 
ตรวจสอบพัสดุประจ าป/ี
รายงานแบบพิมพ์
คงเหลือ 

1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญและรายงานการใช้แบบพิมพ์
ใบส าคัญคงเหลือเสนอผอ.กองบริหารการคลัง หรือ หัวหน้าส่วนราชการในส่วนภูมิภาค
ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และ 
ได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 
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วิธีกำรตรวจสอบกำรใช้แบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 

 

        1. การควบคุมแบบพิมพ์
ใบส าคัญ  
 

 

-  ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมแบบ
พิมพ์ใบส าคัญให้เป็นไปตามระเบียบฯ โดย
จ าแนกแต่ละประเภทและรายการของ 
แบบพิมพ์ใบส าคัญ ระบุหมายเลขก ากับ
เ ล่ ม แล ะหมาย เ ล ขก า กั บ แบบ พิม พ์
ใบส าคัญ จ านวนที่ได้รับ และวันเดือนปี  
ที่รับแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
- ตรวจสอบการบันทึกรับแบบพิมพ์
ใบส าคัญที่ได้รับจากกลุ่มงานพัสดุ 
 

-  ตรวจสอบรายการรับ – จ่าย ที่บันทึก
ในทะเบียนคุมกับใบเบิกแบบพิมพ์ว่า
ถูกต้องตรงกัน 
 

-  ตรวจนับแบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือว่า
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 

-  ตรวจสอบและสอบถามหากมีแบบพิมพ์
ใบส าคัญคงเหลือที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ 
ให้ หั วหน้ าหน่ วยงานที่ รั บแบบพิม พ์
ใบส าคัญนั้นน าส่งคืนให้ฝ่ายพัสดุ กองบริหาร
การคลังโดยด่วน 
 

- ตรวจสอบการยกเลิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
ว่ามีการการขีดฆ่าฉบับนั้นทั้งฉบับโดยให้
น าต้นฉบับแบบพิมพ์ใบส าคัญ พร้อม
ส าเนาทุกฉบับเสนอพร้อมกับรายงานปิด
บัญชีประจ าวัน 
 

 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
และใบตรวจรับแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
และใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
และใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
(ท่ียังไม่ได้เบิกใช้) 
 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
และใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 

 

 

  2 .  ก า ร เ บิ ก ใ ช้ แบ บ พิ ม พ์
ใบส าคัญ 

 

-  ตรวจสอบการเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
ว่ามีการจัดท าใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญหรือไม ่
-  ต รวจทานการล งชื่ อและวั นที่ ใ น
ทะเบียนคุมและใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ
ว่าถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานรายการเบิก 
-  สังเกตการเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญ
จะต้ อง เ รี ย งล า ดั บการ ใช้ แบบ พิม พ์
ตามล าดับเลขท่ี/เล่มที่ต่อเนื่องจนหมดเล่ม
ก่อนจึงจะเริ่มต้นใช้เล่มใหม่ได้ 

 

-  ใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
และใบเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
 

-  ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 

7 



๘ 
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 
        3. การจัดเก็บแบบพิมพ์
ใบส าคัญ 

-  สังเกตและสอบถามการปฏิบัติงานจาก
เจ้าหน้าที่การเงินการรับเงินหลังปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้น น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บส่ง
ต่อผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน 
 

-  สังเกตและสอบถามการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่การเงินทุกสิ้นวัน ใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้งานทั้งหมด มีการส่ง
ต่อผู้อ านวยการกอง /ส านักงาน 
 

-  ตรวจสอบและสังเกตการจัดเก็บส าเนา
แบบ พิม พ์ ใบส า คั ญที่ ใ ช้ แ ล้ ว ไ ว้ ใ นที่
ปลอดภัย เพ่ือเป็นหลักฐานเตรียมพร้อม
ส าหรับตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
 

-  ตรวจสอบและสังเกตระบบการจัดเก็บ
แบบพิมพ์ใบส าคัญที่ยังไม่ได้เบิกใช้ไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือเสียหาย 
 

-  ตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือใน
เล่มที่ใช้อยู่ ณ สิ้นวันที่ 30 กันยายนของ
ปีงบประมาณ ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้
ยกเลิกการใช้โดยปรุ เจาะรู หรือประทับ 
ตราเลิกใช้ เ พ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น า 
กลับมาใช้อีกต่อไปจัดเก็บไว้ให้ตรวจสอบ 
 
 

-  ส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
(เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
 
 
 

-  แบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือ 
สิ้นวันที่ยังไม่ได้ใช้งาน 
(เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
 

-  ส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
-  แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
 

-  แบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือ
ในเล่มที่ใช้สิ้นปีงบประมาณ 

       

        4. การรายงานการใช้
แบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 

-  ตรวจสอบรายงานการใช้แบบพิมพ์ 
ใบส าคัญสิ้นปีงบประมาณ รายงานให้
ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วน
ราชการในราชการส่วนภูมิภาคทราบว่า    
มีแบบพิมพ์ใบส าคัญอยู่ในความรับผิดชอบ
เล่มใด เลขที่ ใดถึงเลขที่ ใด และได้ ใช้ 
แบบพิมพ์ใบส าคัญไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด
ถึ ง เลขที่ ใด อย่ างช้ า ไม่ เกินวันที่  31 
ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

 

-  รายงานแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 
    



๙ 
 

แบบฟอร์มทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
     
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



๑๐ 
 

แบบฟอร์มขอเบิกแบบพิมพ์ใบส ำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๑๑ 
 

แบบฟอร์มรำยงำนกำรใช้แบบพิมพ์ใบส ำคัญ 

 

 

 

 



๑๒ 
 

           
   

  

  

  

 

สมุดเช็คธนำคำร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

สมุดเช็คธนำคำร 
  
ควำมหมำยของเช็ค 
 

 เช็คตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา 987 บัญญัติว่า “อันว่าเช็คนั้นคือหนังสือ
ตราสาร ซึ่งบุคคลหนึ่งเรียกว่า ผู้สั่งจ่าย สั่งธนาคารให้ใช้เงินจ านวนหนึ่งเมื่อทวงถามให้แก่บุคคลอีกคนหนึ่ง 
หรือให้ใช้ตามค าสั่งของบุคคลอีกคนหนึ่งเรียกว่า ผู้รับเงิน” 
 

ข้อระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  ข้อ 53 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือ 
เช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและ     
ขีดคร่อมด้วย 
  (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
  (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของส่วนราชการและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
  ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน 
วันที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
 

 2. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 0512/ว8 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่อง    
การควบคุมภายในเกี่ยวกับการควบคุมจัดเก็บ เบิกใช้สมุดเช็คธนาคารซึ่งสรุปในส่วนที่หน่วยงานต้องถือ
ปฏิบัติตามระเบียบได้ ดังนี้ 
 (1) ให้ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็คธนาคาร โดยบุคคล
ดังกล่าวจะต้องไม่มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็ค และให้พิจารณาจ านวนของสมุดเช็คตามความจ าเป็น    
และเหมาะสมในการใช้งานของส านักงาน 
 (2) ผู้ได้รับมอบหมายให้รับเช็คตามข้อ 1 เมื่อได้รับสมุดเช็คธนาคารแล้ว ให้ท าการขีดฆ่า
ค าว่า “หรือผู้ถือ” ทุกฉบับ และจะต้องบันทึกรายการสมุดเช็คที่ได้รับในทะเบียนคุมตามแบบที่ก าหนด และ    
ส่งมอบสมุดพร้อมทะเบียนคุมให้ผู้อ านวยการส านักงานตรวจทานก่อนจัดเก็บในที่ปลอดภัย 
 (3) ในการเบิกใช้สมุดเช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดย
ให้ลงชื่อและวันที่ที่รับสมุดเช็คในทะเบียนคุม 
 
 
 



๑๔ 
 

 3. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 0512/ว9 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่องการปฏิบัติ 
งานเบิกจ่าย และการลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
 

ข้อสังเกตในกำรตรวจสอบสมุดเช็คธนำคำร 
 

 ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้   

  1. ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน มิได้ก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็คจากธนาคาร และมิได้
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
  2. เมื่อได้รับสมุดเช็คธนาคารมาแล้ว ไม่ได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
  3. จัดท าทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคารไม่ครบทุกบัญชีธนาคาร และ จัดท าทะเบียนคุมสมุดเช็ค 
ธนาคารไม่ครบทุกประเภท เช่น ไม่บันทึกทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคารเงินในงบประมาณ, บัญชีดอกผล 
  4. สมุดเช็คธนาคารเช็คจะต้องไม่มีการลงนามไว้ล่วงหน้า ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และ
จ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
  5. การแบ่งแยกหน้าที่การจัดเก็บสมุดเช็คธนาคารต้องไม่เป็นคนเดียวกับผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็ค 
  6. การจัดเก็บสมุดเช็คธนาคารไว้ในลิ้นชักโต๊ะท างานเจ้าหน้าที่ ไม่มีกุญแจล็อคปิด - เปิด 
 

กำรควบคมุสมุดเช็คธนำคำร 
 

  1. ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็คธนาคาร โดยบุคคลดังกล่าว
จะต้องไม่มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็ค และให้พิจารณาจ านวนของสมุดเช็คตามความจ าเป็น และ
เหมาะสมในการใช้งานของส านักงาน  
  2. เมื่อได้รับสมุดเช็คจากธนาคารเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณจากธนาคารที่ได้
เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารไว้แล้วให้ท าการขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ทุกฉบับ 
  3. ให้น าสมุดเช็คมาให้ล าดับเลขท่ีบนปกสมุดเช็คท่ีมุมบนด้านซ้ายมือ  
  4. การเบิกใช้สมุดเช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดยให้ลงชื่อ
และวันที่ที่รับสมุดเช็คในทะเบียนคุมให้ครบถ้วนถูกต้อง 
  5. มีการเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้ไว้ในที่ปลอดภัย 
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วิธีกำรตรวจสอบสมุดเช็คธนำคำร 
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 
 

1. ตรวจสอบการมอบอ านาจใน   
การก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็ค
ธนาคาร ตามที่ระเบียบทางราชการ
ก าหนดและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
ได้แก่ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 
- หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 
0512/ว8 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 
2559 

 

- ตรวจสอบค าสั่ง หนังสือ ว่ามีการ
ก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็ค
ธนาคารหรือไม ่
 

- สังเกตและสอบถามการรับสมุดเช็ค
จากธนาคารเป็นบุคคลคนเดียวกัน
ตามค าสั่งที่มอบหมายตรงกันหรือไม่ 
 

- สังเกตและสอบถามว่าบุคคลใน  
การรับสมุดเช็คธนาคารจะต้องไม่มี
อ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
 

- ตรวจสอบสมุดเช็คธนาคารเมื่อ
ได้รับสมุดเช็คจากธนาคารผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท า การขี ดฆ่ า  ค า ว่ า    
“หรือผู้ถือ”ทุกฉบับ หรือไม ่
 
 

 

- ค าสั่ง หนังสือ การมอบอ านาจการ
รับสมุดเช็คจากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุดเช็คธนาคาร 

 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึก
รายการสมุดเช็คตามแบบที่ก าหนด 
ตามที่หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน  
ที่  ย ธ  0512/ว8  ลงวั นที่  23 
กุมภาพันธ์ 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

- ตรวจสอบทะเบียนคุมว่าใช้แบบ
ตัวอย่างตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในก าหนดหรือไม ่
 

- ตรวจสอบการลงบันทึกรายการ     
มีการแยกประเภทธนาคาร   
แยกประเภทคดี ครบถ้วนหรือไม่ 
 

- ตรวจสอบการ เบิกใช้ สมุด เช็ค
ธนาคาร เจ้าหน้าที่การเงินมีการ     
ลงลายมือชื่อผู้ เบิกและวันที่ที่รับ   
สมุด เช็คธนาคารในทะเบียนคุม
หรือไม ่
 

- ตรวจนับสมุดเช็คธนาคารคงเหลือ
เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร ว่ามี
ยอดคงเหลือ ครบถ้ วน ถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่
 

   

- ทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุดเช็คธนาคารคงเหลือ 

 



16 
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 
 

3. ตรวจสอบสถานที่และวิธีการเก็บ
รักษาสมุดเช็คธนาคาร 
- ตามท่ีหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน  
ที่  ย ธ  0512 /ว8  ล งวั นที่  23 
กุมภาพันธ์ 2559 
 
 

 

- ตรวจสอบการจัด เก็บสมุด เช็ค
ธนาคารมีการส่งมอบสมุดเช็คพร้อม
ทะเบียนให้ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจทานก่อนจัดเก็บหรือไม่ 
 

- ตรวจสอบสถานที่จัดเก็บสมุดเช็ค
ธนาคารเหมาะสม ปลอดภัย เพียงใด 
 

 

- ทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร 
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แบบฟอร์มทะเบียนคุมสมุดเช็คธนำคำร 
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ภำคผนวก 
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ผนวก ก 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน 
กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง  

พ.ศ. 2562 
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ผนวก ข 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ        
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ผนวก ค 

หนังสือกลุ่มตรวจสอบภำยใน  
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ผนวก ง 
กระดำษท ำกำร 
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แบบ 203 
    กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมบังคับคดี 

กระดำษท ำกำรแบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
ส านักงานบังคับคดีจังหวัด………………………………....                ผู้ตรวจสอบ…………………………………….. 
ผู้รับตรวจ……………………………………..………………….         วันที่ตรวจสอบ………………………………… 
งวดสิ้นสุด…………………………………………………………   
แหล่งท่ีมำ ทะเบียนคุมใบส าคัญ,ทะเบียนคุมเช็ค,การตรวจนับแบบพิมพ์ เช็คสั่งจ่ายคงเหลือ,รายงานการใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
เอกสำรแนบ แบบสอบถาม (Check list) 

รำยกำร 
คงเหลือ   (เล่มที่) จ ำนวน  (เล่ม) 

ผลต่ำง 
(+ -) 

เล่มที่ 
อยู่ที่

กำรเงิน 

เล่มที่/
เลขที่ใช้
ปัจจุบัน 

หมำยเหตุ ทะเบียน
คุม 

ตรวจนับ 
ทะเบียน

คุม 
ตรวจ
นับ 

ใบเสร็จรับเงินคดีแพ่ง 
        

        

ใบเสร็จรับเงินคดีล้มละลาย         

ใบเสร็จรับเงินคดีวางทรัพย ์         

ใบเสร็จรับเงินค่าฤชากร         

ใบเสร็จรับเงินค่าขายนอก         

ใบเสร็จรับเงินอื่น         

ใบสั่งจ่ายคดีแพ่ง 
        

        

ใบสั่งจ่ายคดีล้มละลาย         

ใบสั่งจ่ายคดีวางทรัพย ์         

(มีต่อด้านหลัง) 
ข้อสังเกต  - ระบบและวิธีการปฏิบัติการรับและการเบิก……………………………………………………………………..……………………. 
              ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……. 

    - ระบบการจัดเก็บ………………………………………………………..…………………………………………………….………………. 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    - การใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญ………………………………………………………………………………………………………………….. 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
    - การรายงานแบบพิมพ์ใบส าคัญสิ้นปีงบประมาณภายใน 31 ตุลาคม ของทุกปี 
          การจัดท ารายงาน         ท า               ไม่ท า                 

ลงช่ือ                                         ผู้ตรวจสอบ 
                    
    (...........................................................) 
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รำยกำร 

คงเหลือ   (เล่มที่) จ ำนวน  (เล่ม) 
ผลต่ำง 

(+ -) 

เล่มที่ 
อยู่ที่

กำรเงิน 

เล่มที่/
เลขที่ใช้
ปัจจุบัน 

หมำยเหตุ ทะเบียน
คุม 

ตรวจนับ 
ทะเบียน

คุม 
ตรวจ
นับ 

เช็คสั่งจ่ายคดีแพง่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

คสั่งจ่ายคดลี้มละลาย  

 

       

เช็คสั่งจ่ายคดีวางทรัพย ์  

 

       

เช็คสั่งจ่าย “บัญชีดอกผล”  

 

       

เช็คสั่งจ่าย “เงินงบประมาณ”  

 

       

 
สรุปผลกำรตรวจสอบ........................................................................................ ...................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ………………………………………………………………………………………………....……………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ลงช่ือ                                         ผู้ตรวจสอบ 
                                                                                                    (...........................................................) 
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ผนวก  ฉ 
แบบสอบถำม 
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 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

หนังสือกลุ่มตรวจสอบภำยในที่ ยธ 0519/ว 27 ลงวันที่ 2 ตุลำคม 2561 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 
ผลกำรตรวจสอบ 

ผลกำรด ำเนินงำน/
ปัญหำอุปสรรค มี/ใช ่

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

ส่วนท่ี 1 ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลข
ก า กั บ เ ล่ ม  แ ล ะ ห ม า ย เ ล ขก า กั บ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ  
 

 
 
- ใบเสร็จรับเงินให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และ
หมายเลขก ากับใบเสร็จเรียงกันไปทุกฉบับด้วย
เครื่องคอมพิวเตอร์ให้รัดกุม 

   

ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อทราบ และ
ตรวจสอบว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด
ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึง
เลขที่ใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่
ผู้ ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน 
เดือน ปีใด 
 

- เมื่อหน่วยงานได้รับใบเสร็จรับเงินจากกลุ่มงาน
พัสดุ  กรมบั งคับคดี  ให้จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน โดยให้ระบุหมายเลขก ากับเล่ม
และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน จ านวนที่
ได้รับ และวันเดือนปีท่ีรับใบเสร็จรับเงิน 

   

- มีการจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย    

ข้อ 72 การจ่ ายใบเสร็จรับเ งินให้
หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บเงินให้
พิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐาน
การรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

- เมื่อมีการเบิกใช้ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้ 
เบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดยให้ลง
ช่ือและวันท่ีที่รับไว้ในทะเบียนคุม และพิจารณา
จ านวนที่ขอเบิกตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

   

- ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังปิดบัญชีส าหรับ   
วันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ 
ในวันท าการถัดไป น าเงินที่ได้พร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บทั้งหมด  
ส่งต่อผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน 

   

- ทุกสิ้นวันใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้
งานท้ังหมด ส่งต่อผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน 

   

- มีการจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย    

ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มี
ความจ า เป็ นต้ อ ง ใ ช้  เ ช่น  ยุ บ เ ลิ ก
ส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บเงินอีก
ต่ อ ไ ป  ให้ หั ว หน้ า ห น่ ว ย ง านที่ รั บ
ใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
 

- ใบเสร็จรับเงินที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ ให้
หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืน
ให้ฝ่ายพัสดุ กองบริหารการคลังโดยด่วน 

   

ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้า
ห น่ ว ย ง า น ซ่ึ ง รั บ ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ไ ป
ด า เ นิ น ก า ร จั ด เ ก็ บ เ งิ น  ร า ย ง า น ใ ห้
ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค
ทราบว่ ามี ใบเสร็ จรับ เ งินอยู่ ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และ
ได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใด
ถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 

- สิ้นปีงบประมาณให้หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับ
ใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงาน
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารการคลังหรือหัวหน้า
ส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบ ว่ามี
ใบเสร็จรับเงินอยู่ ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน    
ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกิน
วันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
หนังสือกลุ่มตรวจสอบภำยในที่ ยธ 0519/ว 27 ลงวันที่ 2 ตุลำคม 2561 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 
ผลกำรตรวจสอบ 

ผลกำรด ำเนินงำน/
ปัญหำอุปสรรค มี/ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 6 กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 

ส่วนที่ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับ    
รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงิน
ภาย ในปี งบประมาณนั้ น  เ มื่ อขึ้ น
ปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
เล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ 
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือ
ประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกต   
มิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

 
 
- ใบเสร็จรับเงินคงเหลือในเล่มที่ใช้อยู่ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณให้ยกเลิกการใช้โดยปรุ เจาะรู 
หรือประทับตราเลิกใช้อย่างชัดเจน เพื่อให้เป็นที่
สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีก 

   

- ใบเสร็จรับเงินท่ีท าการยกเลิกการใช้ให้คงติดไว้
กับเล่มครบถ้วน 

   

ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย 
อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อ
ได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสาร
ธรรมดาได้  

- หน่วยงานมีการจัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินไว้
อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย (ในงวดที่ท าการ
ตรวจสอบมีส าเนาใบเสร็จรับเงินครบถ้วน ตามที่
เบิกใช้ในทะเบียนคุม) 

   

- การจัด เก็บส า เนาใบเสร็จรับเ งินอยู่ ในที่
ปลอดภัย 

   

- เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบ
แล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา ทั้งนี้ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
จะต้องจัดเก็บเอกสารดังกล่าวต่อไปอีก 10 ปี 
จึงจะสามารถท าลายได้ 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 
ผลกำรตรวจสอบ 

ผลกำรด ำเนินงำน/
ปัญหำอุปสรรค มี/ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 9 กำรบริหำรพัสด ุ
ส่วนที่ 1 กำรเก็บ กำรบันทกึ กำรเบิกจ่ำย 
ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุ
แล้วให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
     (1 )  ลงบัญ ชีหรื อทะ เบี ยน เพื่ อ
ควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด 
แ ส ด ง ร า ย ก า ร ต า ม ตั ว อ ย่ า ง ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มี
หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการด้วย 
     (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 
 
- เมื่อหน่วยงานได้รับแบบพิมพ์ใบส าคัญจาก
กลุ่มงานพัสดุ กรมบังคับคดี ให้จัดท าทะเบียนคุม
โดยจ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของ
แบบพิมพ์ใบส าคัญ ระบุหมายเลขก ากับเล่มและ
หมายเลขก ากับแบบพิมพ์ใบส าคัญ จ านวนที่
ได้รับ และวันเดือนปีท่ีรับแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

   

- มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการ 

   

- มีการจัดเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อยไว้ในที่
ปลอดภัย 

   

ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่
ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

- มีการจัดท าบันทึกข้อความขอเบิกแบบพิมพ์
ใบส าคัญโดยหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนาม 

   

ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ
หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
     ผู้จ่ ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง
ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย 

- เมื่อมีการเบิกใช้ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้ 
เบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดยให้ลง
ช่ือและวันท่ีที่รับไว้ในทะเบียนคุม 

   

- หน่วยงานบันทึกข้อมูลการรับ การจ่ าย    
แบบพิมพ์ใบส าคัญครบถ้วนถูกต้อง ยอดคงเหลือ
เป็นปัจจุบัน 

   

- การเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญเรียงตามล าดับ    

- กรณีใช้ใบเบิกมีการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
การตัดจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
หนังสือกลุ่มตรวจสอบภำยในที่ ยธ 0512/ว 8 ลงวันที่ 23 กุมภำพันธ์ 2559 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 

ผลกำร
ตรวจสอบ ผลกำรด ำเนินงำน/

ปัญหำอุปสรรค 
มี/ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 4 กำรจ่ำยเงินของส่วน
รำชกำร 

ส่วนที่ 3 วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน 

ข้อ 53 การเขียนเช็คสั่ งจ่ายเงินให้
ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้ 
มี สิทธิ รับเ งิน ในกรณีซื้ อทรัพย์สิ น     
จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออก  
เช็คสั่งจ่ายนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
ออกและขีดคร่อมด้วย 

     (2) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้     
มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้
มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้
ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
     (3) ในกรณีสั่งจ่าย เพื่อขอรับเงินสด
มาจ่ าย ให้ ออกเ ช็ คสั่ งจ่ าย ในนาม
เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ และ
ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออก
เช็คสั่งจ่าย เงินสด 

     ห้ามลงลายมือช่ือสั่ งจ่ายในเช็ค     
ไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือ
พิมพ์ ช่ือผู้รับเงิน วันที่ออกเช็ค และ
จ านวนเงินที่สั่งจ่าย    

 
 
- ให้ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ก าหนดบุคคล
ในการรับสมุดเช็คจากธนาคาร โดยบุคคล
ดังกล่าวจะต้องไม่มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่าย
เช็ค และพิจารณาจ านวนของสมุดเช็คตาม 
ความจ าเป็นและเหมาะสมในการใช้งานของ
ส านักงาน โดยมีการมอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษร 

   

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับเช็ค เมื่อได้รับสมุด
เช็ค จากธนาคารแล้วให้ท าการขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผู้ถือ" ทุกฉบับ  

   

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับเช็ค บันทึกรายการ
สมุดเช็คที่ ได้ รับในทะเบียนคุมตามแบบที่
ก าหนด และส่งมอบสมุดเช็คพร้อมทะเบียนคุม
ให้ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ตรวจทาน 

   

- การจัดเก็บสมุดเช็คไว้ในที่ปลอดภัย    

- ห้ามมิให้ลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า 
โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ช่ือผู้รับเงิน วันที่
ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

   

การเบิกใช้สมุดเช็ค (ตามหนังสือที่      
ยธ 0512/ว 8) 
  

- การเบิกใช้สมุดเช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิก
ใช้เบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดยให้   
ลงลายมือช่ือและวันที่ท่ีรับสมุดเช็คในทะเบียนคุม 

   

- การตรวจนับจ านวนสมุดเช็คคงเหลือที่ตรวจ
นับได้ตรงตามทะเบียนคุมสมุดเช็ค 
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 1. นำงสำว สนธิกำญจน์ คงกล่อม   ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี 

       2. นำงสำว กนิษฐำ ทองสุข      ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี 
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