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ทั้งในด้านการด าเนินงานและการควบคุมภายในขององค์กร แบบพิมพ์ใบส าคัญและสมุดเช็คธนาคารเป็น
หลักฐานส าคัญในการด าเนินงานจึงจ าเป็นต้องมีการควบคุม จัดเก็บและก าหนดแนวทางการเบิกใช้ให้เป็นไป
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ผู้ตรวจสอบภายใน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะให้ประโยชน์แก่ผู้ที่น าไปใช้งานและมีข้อผิดพลาด
ประการใดในคู่มือนี้ ฉบับนี้ ผู้เขียนขอน้อมรับเพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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บทน ำ 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือ และมาตรฐานการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง การควบคุม จัดเก็บ
การเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญและการควบคุมจัดเก็บ เบิกใช้สมุดเช็คธนาคาร  
 2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานด้านการตรวจสอบภายใน 
 3. เพ่ือให้การการควบคุม จัดเก็บและการเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญการควบคุมจัดเก็บ เบิกใช้สมุดเช็ค
ธนาคารของหน่วยงานกรมบังคับคดี เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขอบเขตในกำรตรวจสอบ 

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

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รบั 
 
 1. มีเครื่องมือส าหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้ปฏิบัติในการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง การควบคุม จัดเก็บ
การเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญและสมุดเช็คธนาคาร 
 2. การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
 3. การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน 

กฎหมำย ระเบยีบ และแนวปฏบิัติที่เกี่ยวข้องในกำรตรวจปฏิบัตกิำร กำรบรหิำรแบบพมิพ์ใบส ำคัญ 

 1. ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

ข้อ 65 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเลข และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป
ทุกฉบับ 

ข้อ 66 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือทราบ และตรวจสอบได้ว่าจัดพิมพ์ขึ้น
จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการ
จัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

ข้อ 67 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่ายในจ านวน
ที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
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ข้อ 68 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือไม่มีการ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้างานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
       ข้อ 69 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้างานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงิน
อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้     
คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

 ข้อ 72 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสาร
ธรรมดาได ้

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ ๒๐๓ เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็น 
ผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ 
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ งที่มีการจ่าย และเก็บ    
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 3. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 0519/ว 27 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2561 เรื่อง การควบคุม
ภายในเกี่ยวกับการควบคุมและการจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน  
 
      (1) เมื่อหน่วยงานได้รับใบเสร็จรับเงินจากกลุ่มงานพัสดุ กรมบังคับคดี ให้จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน โดยให้ระบุหมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน จ านวนที่ได้รับ และวันเดือนปี 
ที่รับใบเสร็จรับเงิน และจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
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 (2) เมื่อมีการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้ เบิกจากผู้อ านวยการกอง/
ส านักงาน โดยให้ลงชื่อและวันที่ที่รับไว้ในทะเบียนคุม และพิจารณาจ านวนของใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิกตาม
ความจ าเป็นและความเหมาะสมในการใช้ของส านักงาน 
       (3) ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับ
เงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้น
ทั้งหมดส่งต่อผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน และให้จัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
 (4) ทุกสิ้นวันใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้งานทั้งหมด ส่งต่อผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน
และให้จัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือช ารุดเสียหาย 
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กำรควบคมุแบบพิมพ์ใบส ำคัญ 
                   ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

  

 

                         

  
 

 
                                          
                                  
                       
                                  

                                                                                                             
                        

 
           

                                             
   

    
                
   
                      
                   

                       
                       
                       
                       
                       
                               

                                         
                                    

4 

นางสาวนิระดา ใจกลา้ 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

- ตรวจทานรายงานแบบพิมพ์
ใ บ ส า คั ญ ค ง เ ห ลื อ เ ส น อ
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน 
30 วันท าการนับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
- ตรวจทานรายงาน
ใบเสร็จรับเ งินท่ีอยู่ ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึง
เลขที่ใดและได้ใช้แบบพิมพ์ไป
แล้วเล่มใดเลขที่ใดถึงเลขที่ได้ 
เพื่ อ เสนอผู้ อ านวยการกอง
บริหารการคลังหรือหัวหน้าส่วน
ราชการ ส่วนภูมิภาค อย่างช้า
ไม่เกินวันที่  31 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 
 

4. เมื่อสิ้นมีงบประมาณรายงาน
การรับ - จ่าย แบบพิมพ์ใบส าคัญ
เสนอผู้อ านวยการส านักงานและ
แบบพิมพ์ใบส าคัญเล่มที่ใช้ไม่หมด
ในปีงบประมาณให้เจาะ ปรุ ท าลาย 
และจัดเก็บเตรียมพร้อมส าหรับ
การตรวจสอบ 
 

นายอาคม ไชยา 
ผู้อ านวยการส านักงาน 
 

5. ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบรายงานเสนอ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

4. เมื่อสิ้นมีงบประมาณแตง่ตั้ง
กรรมการตรวจนับประจ าปีและ
รายงานแบบพิมพ์ใบส าคัญ
คงเหลือ เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
 

- ตรวจทานแบบพิมพ์
ใบส าคัญที่ได้รับกับใบเบิกว่า
ถูกต้องครบถ้วน 
- ตรวจสอบแบบพิมพ์
ใบส าคัญ ในทะเบียนคุมว่าได้
เบิกใช้ถึงเล่มใด โดยจะจ่าย
แบบพิมพ์ใบส าคัญเล่มถัดไป
ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินที่ขอเบิก
ใช้ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบันทึกการ
จ่าย ในทะเบียนคุมแบบพิมพ์
ใบส าคัญ 
 

นางสุดา มัน่งาม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

3. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินขอเบิก
ใช้  ให้ตรวจสอบทะเบียนคุม
แบบพิมพ์ใบส าคัญบันทึกการ
จ่ า ยล งทะ เบี ยนแบบพิ มพ์
ใบส าคัญ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
แบบพิมพ์ใบส าคัญที่ได้รับให้
ถูกต้อง 
 

2.ทุกสิ้นวันแบบพิมพ์ใบส าคัญ
คงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้ใช้งานทั้งหมด 
ส่งต่อผู้อ านวยการส านักงาน 
 

3. ผู้อ านวยการส านักงานตรวจสอบ
และจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหายหรือช ารุด 
 

1. รับแบบพิมพ์ใบส าคัญจาก
ฝ่ายพัสดุ กองบริหารการคลัง 
ตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญ
กับใบขอเบิก 
 

2. บันทึกรายการรับลงใน
ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 



 
 

 

วิธีกำรตรวจสอบกำรใช้แบบพิมพ์ใบส ำคัญ 

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้กำรตรวจสอบ 
1. ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 การควบคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 การเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 

 
 ตรวจทานการจัดท าทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญตาม

ระเบียบฯ โดยจ าแนกแต่ละประเภทและรายการของ 
แบบพิมพ์ใบส าคัญ ระบุหมายเลขก ากับเล่มและหมายเลข
ก ากับแบบพิมพ์ใบส าคัญ จ านวนที่ได้รับ และวันเดือนปี 
ที่รับแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 ตรวจทานรายการที่บันทึกในทะเบียนคุม กับเอกสาร
หลักฐานการรับเข้าและการเบิกจ่ายว่าถูกต้องตรงกัน 

 ตรวจนับแบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือว่าครบถ้วนถูกต้อง
ตรงตามยอดคงเหลือในทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 ตรวจสอบและสอบถามหากมีใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่ไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับแบบพิมพ์
ใบส าคัญนั้นน าส่งคืนให้ฝ่ายพัสดุ กองบริหารการคลังโดยด่วน 
 

 ตรวจทานการลงลายมือชื่อเบิกใช้ของเจ้าหน้าที่การเงินใน
ทะเบียนคุมหรือกรณีใช้ ใบเบิกมีการจัดเก็บไว้ เป็น
หลักฐานครบถ้วนถูกต้องตรงตามรายการเบิกใช้ใน
ทะเบียนคุม 

 สังเกตการเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญจะต้องเรียงล าดับการ
ใช้แบบพิมพ์ตามล าดับเลขที่/เล่มที่ต่อเนื่องจนหมดเล่ม
ก่อนจึงจะเริ่มต้นใช้เล่มใหม่ได้ 

 
 ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 
 
 
 

 ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 เอกสารการขอเบิกแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญและ

แบบพิมพ์ใบส าคัญ (ท่ียังไม่ได้เบิกใช้) 
 แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
 ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ/ใบเบิก

แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 

 ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 



 

 

 

 

  

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้กำรตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญ และส าเนาแบบพิมพ์
ใบส าคัญ  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 สังเกตและสอบถามการปฏิบัติงานจากเจ้าหน้าที่การเงิน
การรับเงินหลังปิดบัญชีส าหรับวันนั้น น าเงินที่ได้รับพร้อม
ส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บส่งต่ อ
ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน 

 สังเกตและสอบถามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน
ทุกสิ้นวัน ใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่ยังไม่ได้ใช้งานทั้งหมด 
มีการส่งต่อผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน 
 

 สังเกตแบบพิมพ์ใบส าคัญ พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และ
หมายเลขก ากับแบบพิมพ์ใบส าคัญเรียงกันไปทุกฉบับด้วย
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ตรวจทานส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญกับการเบิกใช้ใน
ทะเบียนคุมว่าครบถ้วนถูกต้องตรงกัน 

 สังเกตการจัดเก็บส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญไว้ เป็น
หลักฐาน เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการตรวจสอบไว้ในที ่
ปลอดภัย 

 ตรวจสอบแบบพิมพ์ใบส าคัญที่มีการยกเลิกการใช้คงติดไว้
กับเล่มครบถ้วน 
 
 

 รายงานปิดบัญชีประจ าวันและส าเนา
แบบพิมพ์ใบส าคัญท่ีใช้รับเงินในวัน
นั้นๆ 
 

 แบบพิมพ์ใบส าคัญ (ที่เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
 
 

 แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 

 ทะเบียนคุมแบบพิมพ์ใบส าคัญ และ
ส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

 ส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 ส าเนาแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
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ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้กำรตรวจสอบ 
 

 
 
 
 

 
3. การรายงานแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
4. การจัดเก็บแบบพิมพ์ใบเสร็จ 
 
 
 

 

 ตรวจทานแบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือในเล่มที่ใช้อยู่ ณ วัน
สิ้นปีงบประมาณว่ามีการยกเลิกการใช้โดยปรุ เจาะรู หรือ
ประทับตราเลิกใช้อย่างชัดเจนหรือไม่ เพ่ือเป็นที่สังเกต
ไม่ให้น ากลับมาใช้อีก 
 

 ตรวจทานรายงานการ ใช้ แบบพิม พ์ ใบส าคัญสิ้ น
ปีงบประมาณ ว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบ
เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้ว
เล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่  31 
ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

 สังเกตการเก็บรักษาแบบพิมพ์ใบส าคัญที่ยังไม่ได้ใช้งาน    
มีการเก็บไว้อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อยในที่ปลอดภัย  
อย่าให้สูญหาย  

 

 แบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือในเล่ม 
สิ้นปีงบประมาณ 

 

 
 รายงานแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
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ข้อสังเกตในกำรตรวจสอบ 

 ข้อสังเกตที่หน่วยรับตรวจจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ในการควบคุม จัดเก็บและการเบิกใช้      
แบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 1. จัดท าทะเบียนคุมไม่ถูกต้อง 
      - ไม่ระบุเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับแบบพิมพ์ใบส าคัญ  
      - จัดท าทะเบียนคุมไม่ครบถ้วนทุกประเภท เช่น จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและใบสั่งจ่าย
เฉพาะคดีแพ่ง 
      - ไม่แสดงยอดคงเหลือของแบบพิมพ์ใบส าคัญ 
 2. บันทึกรายการรับ - จ่ายแบบพิมพ์ใบส าคัญไม่ครบถ้วน เช่น ไม่บันทึกการรับแบบพิมพ์ใบส าคัญ       
ณ วันที่ได้รับจริง และบันทึกรายการเบิกใช้ไม่ครบถ้วน 
 3. เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญลงลายมือชื่อเบิกในทะเบียนคุมไม่ครบถ้วน 
 4. เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้ไม่เรียงตามเล่มท่ี 
 5. การเก็บส าเนาใบส าคัญซึ่งส านักงานการตรวจแผ่นดินยังมิได้ตรวจไว้ไม่เป็นระเบียบเสี่ยงต่อการ
ช ารุดหรือเสียหายได้ 
 6. แบบพิมพ์ใบส าคัญคงเหลือในเล่มที่ใช้อยู่ ณ วันสิ้นปีงบประมาณไม่มีการยกเลิกการใช้โดยปรุ เจาะรู 
หรือประทับตราเลิกใช้ หรือยกเลิกการใช้ไม่ชัดเจนแบบพิมพ์ใบส าคัญที่ยกเลิกไม่ติดอยู่กับเล่มให้ครบถ้วน 
 7. ไม่ได้จัดท ารายงานการใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญเสนอให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและได้
ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดภายในวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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กฎหมำย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในกำรตรวจปฏิบัติงำน กำรควบคุม จัดเก็บ   
เบิกใช้สมุดเช็คธนำคำร 

 1. ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 ข้อ 48 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

 (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือ เช่า
ทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและ     
ขีดคร่อมด้วย 
 (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของส่วนราชการและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงินวันที่     
ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

 
 2. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายในที่ ยธ 0512/ว8 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่อง การควบคุม
ภายในเกี ่ยวกับการควบคุมจัดเก็บ เบิกใช้สมุดเช็คธนาคาร ซึ่งสรุปในส่วนที่หน่วยงานต้องถือปฏิบัติ    
ตามระเบียบได้ ดังนี้ 

(1) ให้ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็คธนาคาร โดยบุคคลดังกล่าว
จะต้องไม่มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็ค และให้พิจารณาจ านวนของสมุดเช็คธนาคารตามความจ าเป็น   
และเหมาะสมในการใช้งานของส านักงาน 

(2) ผู้ได้รับมอบหมายให้รับเช็คตามข้อ 1 เมื่อได้รับสมุดเช็คธนาคารแล้ว ให้ท าการขีดฆ่าค า
ว่า “หรือผู้ถือ” ทุกฉบับ และจะต้องบันทึกรายการสมุดเช็คที่ได้รับในทะเบียนคุมตามแบบที่ก าหนด และ    
ส่งมอบสมุดพร้อมทะเบียนคุมให้ผู้อ านวยการส านักงานตรวจทานก่อนจัดเก็บในที่ปลอดภัย 

(3) ในการเบิกใช้สมุดเช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดยให้ลงชื่อ
และวันที่ที่รับสมุดเช็คในทะเบียนคุม 

 

 

 

 

  

9 



 
 

 

วิธีกำรตรวจสอบกำรเบิกใช้สมุดเช็คธนำคำร 

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้กำรตรวจสอบ 
1. ค าสั่งมอบหมายบุคคลในการรับสมุดเช็คจากธนาคาร 
 
 
 
 
2. การควบคุมและเบิกใช้เช็คสั่งจ่าย 

 การควบคุมสมุดเช็คธนาคาร 
 
 
 

 การเบิกใช้สมุดเช็คธนาคาร 
 
 
 
 
 

 การใช้สมุดเช็คธนาคาร 
 

 ตรวจสอบค าสั่งมอบหมายบุคคล ในการรับสมุด เช็ค
จากธนาคาร โดยผู้อ านวยการกอง/ส านักงานก าหนด
บุคคลในการรับสมุดเช็คธนาคาร โดยบุคคลดังกล่าว
จะต้องไม่มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็คเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 

 ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร 
เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายมีการลงรับ การบันทึก      
ในทะเบียนคุมโดยจ าแนกแตล่ะประเภทสมุดเช็คธนาคาร 
 

 ตรวจสอบทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร ทุกครั้งที่มีการ
เบิก - จ่าย มีการลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมสมุดเช็ค
ธนาคารพร้อมลงวันที่รับเช็คก ากับในทะเบียนคุมทุกครั้ง 
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ตรวจนับสมุดเช็คธนาคารคงเหลือว่าครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร 

 สังเกตในสมุดเช็คธนาคารว่าเจ้าหน้าที่มีการขีดฆ่าค าว่า
“หรือผู้ถือ” ทุกฉบับ เมื่อได้รับสมุดเช็คจากธนาคาร 
 
 
 
 

 ค าสั่งมอบหมาย 
 
 
 
 
 ทะเบียนคุมเช็คธนาคาร 
 
 
 

 ทะเบียนคุมเช็คธนาคาร 
 
 
 

 ทะเบียนคุมเช็คธนาคารและสมุดเช็ค
ธนาคาร 

 สมุดเช็คธนาคาร 
 

 
 
 
 



 

 

 

ประเด็นกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรที่ใช้กำรตรวจสอบ 
 
 

 
 

3. การจัดเก็บสมุดเช็คธนาคาร 

 สังเกตในสมุดเช็คธนาคารที่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกใช้ มีการ
ลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คธนาคารไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้
มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ออกเช็ค และ
จ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

 ตรวจสอบการจัดเก็บสมุดเช็คธนาคาร เจ้าหน้าที่ส่งมอบ
สมุดเช็คธนาคารพร้อมทะเบียนคุมให้ ผู้อ านวยการ
ส านักงานตรวจทานก่อนจัดเก็บในที่ปลอดภัย 
 

 สมุดเช็คธนาคาร 
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ข้อสังเกตในกำรตรวจสอบ 

 ข้อสังเกตที่หน่วยรับตรวจจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ในการควบคุม จัดเก็บ และเบิกใช้สมุดเช็คธนาคาร 
 1. ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ก าหนดบุคคลในการรับสมุดเช็คจากธนาคาร แต่มิได้มอบหมายเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
 2. เมื่อได้รับสมุดเช็คธนาคารมาแล้ว ผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่ได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
 3. จัดท าทะเบียนคุมไม่ครบทุกประเภทสมุดเช็คธนาคาร เช่น ไม่บันทึกทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคารเงิน
ในงบประมาณ  
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

ทะเบียนคุมสมุดเช็ครับจำกธนำคำร 
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แบบ 1 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ประจ ำปีงบประมำณ .............................. 
 

 
ว/ด/ป 

 
รำยกำร 

รับ จ่ำย คงเหลือ ลำยมือชื่อ 
ผู้รับ

ใบเสร็จรับเงิน 
จ ำนวน 
(เล่ม) 

เลขที่ 
เล่ม 

จ ำนวน 
(เล่ม) 

เลขที่ 
เล่ม 

จ ำนวน 
(เล่ม) 

เลขที่ 
เล่ม 
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แบบ 2 

ทะเบียนคุมสมุดเช็ครับจำกธนำคำร  

ของส ำนักงำนบังคับคดีจังหวัด................................................ 

วันที่ได้รับ 
สมุดเช็ค เลขที่ เลขที่เช็ค 

ชื่อผู้เบิกใช้ 
(ตัวบรรจง) 

ลำยมือชื่อ 
ผู้เบิกใช้ วันที่ขอเบิก 
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เอกสำรกระดำษท ำกำร 

แบบพิมพ์ใบส ำคัญ และ สมุดเช็คธนำคำร 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 
กระดาษท าการแบบพิมพ์ใบส าคัญ 

ส านักงานบังคับคดีจังหวัด………………………………....               ผู้ตรวจสอบ…………………………………………………………… 
ผู้รับตรวจ……………………………………..………………….        วันที่ตรวจสอบ………………………………………………………. 
งวดสิ้นสุด…………………………………………………………   
แหล่งท่ีมำ ทะเบียนคุมใบส าคัญ,ทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย,การตรวจสอบนับแบบพิมพ์,เช็คสั่งจ่ายคงเหลือ,รายงานการใช้แบบพิมพใ์บส าคัญ 

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 ์         

 
ข้อสังเกต  - ระบบและวิธีการปฏิบัติการรับและการเบิก…………………………………………………………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………............ 
     - ระบบการจัดเก็บ………………………………………………………..……………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........ 
    - การใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญ…………………………………………………………………………………………………………………………. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    - การรายงานแบบพิมพ์ใบส าคัญสิ้นปีงบประมาณภายใน  31 ตุลาคม ของทุกปี 

การจัดท ารายงาน  ท า   ไม่ท า 
        ลงช่ือ                                ผู้ตรวจสอบ 

17 แบบ 203 



 

 

รำยกำร คงเหลือ   (เล่มที่) จ ำนวน  (เล่ม) 
ผลต่ำง 

(+ -) 

เล่มที่ 
อยู่ที่

กำรเงิน 

เล่มที่/
เลขที่ใช้
ปัจจุบัน 

หมำยเหตุ ทะเบียน
คุม 

ตรวจนับ 
ทะเบียน

คุม 
ตรวจ
นับ 

เช็คสั่งจ่ายคดีแพง่  

 

 

 

 

     

 

  

 

 

เช็คสั่งจ่ายคดลี้มละลาย  

 

       

เช็คสั่งจ่ายคดีวางทรัพย ์  

 

       

เช็คสั่งจ่าย “บัญชีดอกผล”  

 

       

เช็คสั่งจ่าย “เงินงบประมาณ”  

 

       

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

 
        ลงชื่อ            ผู้ตรวจสอบ 
                      (            )  
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ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 

ผลกำรตรวจสอบ 
ผลกำรด ำเนินงำน/

ปัญหำอุปสรรค มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 6 กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 

ส่วนที่ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อ 65 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 66 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อทราบ และ
ตรวจสอบว่า ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวน
เท่า ใดหรือได้ รับมาเท่า ใด ได้จ่ าย
ใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด 
ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไป
ด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

- เมื่อหน่วยงานได้รับใบเสร็จรับเงินจากกลุ่ม 
งานพัสดุ กรมบังคับคดี ให้จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน โดยให้ระบุหมายเลขก ากับเล่ม
และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน จ านวนที่
ได้รับ และวันเดือนปีท่ีรับใบเสร็จรับเงิน 

   

- มีการจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย    

ข้อ 67 การจ่ ายใบเสร็จรับเ งินให้
หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บเงินให้
พิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐาน
การรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

- เมื่อมีการเบิกใช้ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้ 
เบิกจากเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมจัดเก็บ โดยให้ลงช่ือ
และวันที่ที่รับไว้ในทะเบียนคุมเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน และพิจารณาจ านวน
ที่ขอเบิกตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

   

- มีการจัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย    

ข้อ 68 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มี
ค ว า ม จ า เ ป็ น ต้ อ ง ใ ช้  ใ ห้ หั ว ห น้ า
หน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน า
ส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงิน
นั้นโดยด่วน 

- ใบเสร็จรับเงินที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ ให้
หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืน
ให้ฝ่ายพัสดุ กองบริหารการคลังโดยด่วน 

   

ข้อ 69 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้า
หน่ วยงานซึ่ ง รั บ ใบ เสร็จรั บ เ งิน ไป
ด า เนินการจัด เก็บ เ งิน รายงานให้
ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค
ทราบ 

- สิ้นปีงบประมาณให้หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับ
ใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงาน
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารการคลังหรือหัวหน้า
ส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบ ว่ามี
ใบเสร็จรับเงินอยู่ ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน    
ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกิน
วันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 
ผลกำรตรวจสอบ 

ผลกำรด ำเนินงำน/
ปัญหำอุปสรรค มี/ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 6 กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 

ส่วนที่ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อ 70 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 72 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 

   

- มีการจัดเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อยไว้ในท่ี
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 
เบิกจากเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมจัดเก็บ โดยให้ลงช่ือ
และวันท่ีที่รับไว้ในทะเบียนคุม 

   

- หน่วยงานบันทึกข้อมูลการรับ การจ่ าย    
แบบพิมพ์ใบส าคัญครบถ้วนถูกต้อง ยอดคงเหลือ
เป็นปัจจุบัน 

   

- การเบิกใช้แบบพิมพ์ใบส าคัญเรียงตามล าดับ    

- กรณีใช้ใบเบิกมีการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
การตัดจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
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ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

เรื่อง รำยกำรตรวจสอบ 

ผลกำรตรวจสอบ 
ผลกำรด ำเนินงำน/

ปัญหำอุปสรรค มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

หมวด 4 กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร 

ส่วนที่ 3 วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน 

ข้อ 48 การเขียนเช็คสั่ งจ่ายเงินให้
ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้ 
มี สิ ทธิ รับ เ งิน ในกรณีซื้ อทรัพย์ สิ น     
จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออก  
เช็คสั่งจ่ายนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก
และขีดคร่อมด้วย 

     (2) การจ่ายเงินให้ เจ้าหนี้หรือผู้     
มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
     (3) ในกรณีสั่งจ่าย เพื่อขอรับเงินสด
มาจ่ายให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่
การเงินของส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า 
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่าย 
เงินสด 

     ห้ามลงลายมือ ช่ือสั่ 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 เมื่อได้รับสมุดเช็ค 
จากธนาคารแล้วให้ท าการขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ" 
ทุกฉบับ  

   

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับเช็ค บันทึกรายการ
สมุดเช็คท่ีได้รับในทะเบียนคุมตามแบบที่ก าหนด 
และส่ งมอบสมุดเ ช็คพร้อมทะเบียนคุมให้
ผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน ตรวจทาน 

   

- การจัดเก็บสมุดเช็คไว้ในที่ปลอดภัย    

- ห้ามมิให้ลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า 
โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ช่ือผู้รับเงิน วันที่
ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

   

การเบิกใช้สมุดเ ช็ค (ตามหนังสือที่      
ยธ 0512/ว 8) 
  

- การเบิกใช้สมุดเช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกใช้
เบิกจากผู้อ านวยการกอง/ส านักงาน โดยให้   ลง
ลายมือช่ือและวันที่ท่ีรับสมุดเช็คในทะเบียนคุม 

   

- การตรวจนับจ านวนสมุดเช็คคงเหลือที่ตรวจ
นับได้ตรงตามทะเบียนคุมสมุดเช็ค 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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                1. นางสาวสนธิกาญจน์ คงกล่อม      ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

                2. นางสาวกนิษฐา ทองสุข              ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
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