
ภาคผนวก ข. 

การใชระบบการควบคุมภายใน 

 กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  ไดกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายในทางดานการบัญชี  ซ่ึง

โดยปกติแลว  จะตองมีการปฏิบัติมากนอยเพียงใด  จึงจะไดมาตรฐานที่ถูกตอง  ตองคํานึงถึงปริมาณงาน  

อัตรากําลัง  และวิธีดําเนินงาน  ดังนั้น  การที่จะลงเห็นวาส่ิงใดดีหรือไมดีนั้นผูเสนอความเห็นมักจะมี

มาตรการวัดวาดีหรือเลวกวามาตรฐานที่กําหนดไว  สวนราชการมีระบบการควบคุมภายในดีหรือไมนั้น  

จําเปนตองพิจารณามาตรฐานการควบคุมภายในของเร่ืองเหลานั้นเสียกอน  แลวจึงจะดําเนินการวัดผลได

อยางมีหลักเกณฑ 

 การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  กรมบัญชีกลางไดกําหนดไวในแตละดานดังนี้   

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับงบประมาณ 

 การควบคุมภายในเกี่ยวกับงบประมาณ  หมายถึง  การวางขั้นตอนวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการทํา

งบประมาณประจําป  ใหมีความคลองตัวเปนไปอยางมีหลักเกณฑต ลอดจนควบคุมการใชจายเงิน

งบประมาณอยางมีประสิทธิภาพมาตรฐานการควบคุมภายในดานงบประมาณควรจะเปนดังนี้ 

 1.กอนที่จะเร่ิมจัดทํางบประมาณ  จะตองใหหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนโครงการ  และแผน

ปฏิบัติงานที่แนนอน 

 2.การประมาณยอดงบประมาณตามแผน  จะตองอาศัยหลักการพยาก รณ  ซ่ึงจะตองนําขอมูลใน

อดีตมาพิจารณา 

 3.ควรใหมีหนวยที่เกี่ยวของทุกหนวยเขาใจถึงวัตถุประสงค  และวิธีการจัดทํางบประมาณ 

 4.ควรกําหนดเวลามาตรฐานในการทํางบประมาณประจําป  ตลอดจนระยะเวลาที่ขอเงินประจํางวด  

เพ่ือกองหรือแผนกจะไดดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณและ เบิกจายเงินไดทันภายในกําหนดเวลา  

ตลอดจนวัดผลการบริหารงบประมาณในแตละหนวยได 

 5.ควรกําหนดใหหนวยที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณทุกหนวยมีระบบการบันทึกดาน

ควบคุมเงินงบประมาณ  เพ่ือจะไดทราบถึงสถานการณงบประมาณที่แตละหนวยรับผิดชอบวาใชเงินอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามขั้นตอนอันเปนผลใหงานที่ดําเนินการไปแลวบรรลุเปหมาย 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในดานการกอหนี้ผูกพัน 

 การควบคุมภายในดานการกอหนี้ผูกพัน  โดยเฉพาะอยางย่ิงดานการจัดซ้ือและการจางนั้น  ถา

พิจารณาอยางลกึซ้ึงแลว  เปนขั้นตอนที่สําคัญย่ิงในระบบการปฏิบัติงานประจําวันอยางหนึ่งกลาวคือ  

ขั้นตอนนี้เปนจุดเร่ิมตนของการจัดหาส่ิงของตางๆ  ที่จําเปนตองใชในการดําเนินงาน   หากการจัดหาหรือ

จางทําขาดประสิทธิภาพ  การดําเนินงานขั้นตอไปในทุกหนวยของสวนราชการนั้น  จะหยุดชะงักและไม ได

ผลงานตามแผนงานที่วางไวในที่สุด  ย่ิงกวานั้นลักษณะงานในขั้นตอนนี้เปนลักษณะงานที่ใหบริการบุคคล

ภายใน  และติดตอกับบุคคลภายนอก  หนวยนี้จึงจําเปนตองใชเจาหนาทีที่ดี  มีมนุษยสัมพันธและปฏิบัติงาน



ดวยความสุจริตยุติธรรม  ฉะนั้น  ระบบการควบคุมภายในจะตอง ควบคุมไดทั้งดาน  คน ระบบ  หรือ

ขั้นตอน  ตลอดจนวัดผลงานที่ดําเนินไปแลว  มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับการกอหนี้ผูกพัน  มีดังนี้ 

 1. ควรใหมีการตรวจสอบยอดงบประมาณทุกคร้ังที่จะเร่ิมดําเนินการกอหนี้ผูกพันเพ่ือปองกันการ

ผูกพันเงินเกินวงเงินงบประมาณ  และอาจจะทําใหมีภาระดานกฎหมายเพ่ิมขึ้น 

 2. ควรจัดสงสัญญาใหหนวยกฎหมายของกรม  หรือกระทรวงตรวจสอบกอนที่จะดําเนินการทํา

สัญญา  และถาเปนเร่ืองใหญ  ควรจะใหกรมอัยการพิจารณาเสียกอน 

 3. ควรใหมีหนวยดําเนินการดานการกอหนี้ผูกพันโดยเฉพาะ  เพ่ือสะดวกในการติดตามสอบถาม  

คุมยอดเงิน  กรณีที่จําเปนจะตองมีหลายหนวย  จะตองวางระบบการควบคุมยอยลงไปตามความเหมาะสม  

โดยยึดหลักเกณฑดานความสามารถจะควบคุมคน  ระบบงานและวิธีดําเนินงานไดอยางใกลชิด 

 4. ควรจะมีการกําหนดมาตรฐานการดําเนินงานในแตละขั้นตอน  การกอหนี้ผูกพัน เพ่ือใชเปน

แนวทางในการเรงรัดและวัดผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนควบคุมมิใหผูปฏิบัติเก็บเร่ืองไวโดยมิไดดําเนินการ 

 5. ควรใหมีการลงบันทึกควบคุมการดําเนินการในหนวยจัดซ้ือจัดหาเพ่ือเรงรัดติดตามผลการ

ดําเนินงานใหเสร็จส้ิน  และดําเนินการเบิก-จายไดทันปงบประมาณ 

 6. ควรใหมกีารสับ เปลี่ยนตัวเจาหนาที่ผูดําเนินการดานจัดซ้ือหรือการจางเปนคร้ังคราวและถา

ปริมาณงานงานดานจัดซ้ือ  และการจางมีมากพอสมควรจะใหมีการแบงหนาที่การจัดซ้ือจัดหาใหเจาหนาที่

หลายคนดําเนินการ  โดยใหมีการสอบยันระหวางกัน  ทั้งนี้  เพ่ือไมใหเจาหนาที่เหลานั้น เขาใจผิดวามีกา

ควบคุมการปฏิบัติงาน  และปองกันมิใหเกิดการทุจริตไดในที่สุด 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับการรับเงินสด 

 มุงพิจารณาถึงผลประโยชนที่สวนราชการไดรับมากที่สุด  และเสียนอยที่สุด  การรับ-จายเงิน  จึงมุง

ควบคมุและตรวจสอบการร่ัวไหลของเงิน  และพิจารณาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่วาซ้ือสัตย  สุจริต  และ

มีความรับผิดชอบตองานที่ปฏิบัติซ่ึงจะเปนผลดีแกทางราชการ 

 จะตองพิจารณาวิธีการควบคุม  นอกจากนั้นจะตองพิจารณาถึงดานประสิทธิภาพของการทํางาน

ของหนวยรับเงินอีกดวย  มาตรฐานการควบคุมภายในดานการรับเงินสดอยางนอยควรมีดังตอไปนี้ 

 1. ควรใชเจาหนาที่ที่มีประสิทธิผล  โดยคัดเลือกแลว  ทั้งจะตองคํานึงถึงความซ่ือสัตยสุจริตเปน

หลัก  เพราะผูทําหนาที่นี้ตองหาคนที่มือสะอาดพอ 

 2. ควรใหมีการควบคุมที่ดี  ดวยการใชเคร่ืองมือ  เคร่ืองรับเงินประกอบการลงบัญชี 

 3. ควรที่จะต้ังหนวยรับเงินใหอยูในที่เปดเผย  สามารถใหผูบังคับบัญชาเห็นไดงายปองกันการ

ยักยอก 

 4. การรับเงิน  ควรมีหนวยงานที่รับเงินนอยที่สุด  เพราะทําใหควบคุมงายการกําหนดใหมีหนวยรับ

เงินตามหนวย  และกระจายกันอยู  ทําใหการควบคุมลําบาก  ถาหนวยงานแหงใดรับเงิน  จํานวนมาก  และ

หลายหนวยงานอาจจะตองวางวิธีการขึ้นมาเปนการโดยเฉพาะ 



 5. การรับเงินเปนเช็ค  ควรใหผูจายระบุช่ือสวนราชการ  โดยเฉพาะใหขีดครอมและขีดฆา “หรือผู

ถือ”  เพ่ือปองกันการนําไปเบิกเงินสด  การรับเช็คดังกลาว  จะตองนําเช็คไปเขาบัญชีโดยเฉพาะ 

 6.  การแบงแยกความรับผิดชอบ  โดยแยกเปนคนเขียนใบเสร็จ  คนรับเงิน  และลงรายการในบัญชี  

เพ่ือสอบยันกัน 

 7.  การบันทึกรายการในสมุดเงินสด  รายการใดที่เกิดขึ้นควรที่นําไปลงสมุดบัญชีทันทีเพ่ือจะได

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือไดทันทวงที 

 8.  ถาการรับเงินมีหลายหนวย  หนวยตางๆ  จะตองรวบรวมหลักฐานสําเนาใบเสร็จ  และจํานวน

เงินสงแผนกคลังทุกวันทําการ 

 9.  การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร  จะตองตรวจสอบหลักฐานการนําสงฝากจากใบนําฝาก (Pay-

in)  กับยอดใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ใหตรงกนั 

 นอกจากนั้นยังจะตองตรวจสอบตนขั้วเช็ค  ที่มีการเบิกตัวเงินสดมาจายจริง 

 การรับใบแจงยอดเงินฝากธนาคารใหธนาคารสงมาโดยตรงถงึหัวหนาสวนราชการเพ่ือใหหนวยรับ

จายเงินและหนวยบัญชี  ตรวจสอบ  สอบยันกัน 

 10.  ควรใหมีการจัดทํารายงานการรับเงินสดเสมอ  โดยแบงประเภทของเงินที่รับ เพ่ือพิสูจนกับตัว

เงินและรายการเงินที่รับจริงๆ  ใหมียอดตรงกัน 

 11.  ควรใหมีการสับเปลี่ยนตัวบุคคลเปนคร้ังคราวตามเวลาและโอกาสหรือมีการสับเปลี่ยนหนาที่

กนัภายในกอง  แผนก  หรือหนวย  โดยใหทกุคนสามารถทาํงานได 

 12.  ผูตรวจสอบภายในควรเขาตรวจสอบนบัเงินโดยตรงเสมอ  และตามแตโอกาสจะอํานวยโดยไม

ตองเขาแจงใหผูรับการตรวจนับทราบลวงหนา 

 

แบบมาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินสด 

 แบบตางๆ  ที่อาจจะเปนชองทางใหเกิดการทุจริตขึ้นได  และจะเปนผลเสียแกทางราชการเปนอยาง

มาก  ก็ใชวิธีปองกันและควบคุมมิใหเกิดกรณีดังกลาวขึ้น  โดยดําเนินการ  ดังตอไปนี้ 

 1.  การจายเงินทุกคร้ัง  ผูจายจะตองไดรับเอกสารแสดงการอนุมัติโดยผูมีอํานาจอยางสมบูรณ  นั่น

หมายความวาเอกสารทุกขั้นตอนอยูครบและถูกตองขั้นตอนดังกลาว  ไดแก การกอหนี้ผูกพั น  การขอเบกิ

และการจาย 

 2.  เอกสารทุกใบที่ผูจายเงินไดจายไปแลว  ใหขีดฆา  หรือประทับตราวาไดเบิกเงินไปแลวเพ่ือ

ปองกันการนําเอกสารดังกลาวมาเบิกซํ้าอีกคร้ังหนึ่ง 

 3.  ควรกําหนดวิธีการควบคุมเจาหนาที่ที่รับหลักฐานการขอเบิกใหรัดกุมและรีบดําเนินการจายเงิ น

ทันที  โดยมิชักชา 

 4.  ควรแบงแยกหนาที่ใหชัดเจน  และสามารถตรวจสอบเช็คระหวางเจาหนาที่ดวยกันไดโดยอาจจะ

แยกผูจายเงินไวเปนเอกเทศ 



 5.  ในกรณีที่สวนราชการมีเงินทดรองราชการ  หรือเงินอื่นใด  ทํานองเดียวกันที่สามารถเก็บไวใช

จายได  ควรแยกออกตางหาก  เพ่ือสะดวกในการควบคุม   

 6.  ปองกันมิใหมีการเซ็นรับเงินกอนที่จายเงิน  หรือการขอใหออกใบเสร็จรับเงินกอนที่จะได

จายเงิน  โดยแจงใหผูจายเงินทราบวาเปนการปฏิบัติไมถูกตอง 

 7.  กรณีที่มิไดจายเงินสด  หรือมีเงินฝากธนาคาร  ก็ควรเอาระบบธนาคารเขามาชวย โดยใชเช็คแทน

การจายเงินสด  ก็อาจจะชวยปองกันการทุจริตได 

 8.  การจายเงินเปนเช็ค  โดยปกติ  จะตองจายโดยระบุช่ือผูรับ โดยตรงเพ่ือปองกันการผิดตัวและถา

เปนไปไดควรจะใหมีการโอนบัญชีแทนการจายเงินสด 

 9.  การส่ังจายเช็ค  ผูมีอํานาจส่ังจายหรือผูลงนามไม ควรเปนผูถือเช็คเอง  ควรจะใหฝายที่ไม

เกี่ยวของเปนผูถือไว  และเปนไปไดควรมีการลงนามรวมกันอยางนอยสองคน 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับรายไดแผนดิน 

 การควบคุมภายในเกี่ยวกับรายไดแผนดินนั้น  จะพิจารณาในลักษณะของการควบคุมและตรวจสอบ

เกี่ยวกับวิธีการประเมินราคา  และจัดเก็บรายไดใหเต็มเม็ดเต็มหนวย  และปองกันการร่ัวไหลเกี่ยวกับรายได

แผนดิน  ซ่ึงเกิดขึ้นไดทั้ง 3 ขั้นตอน  ดังกลาวขั้นตน  มาตรฐานการควบคุมภายในที่จักไดกลาวถึงหัวขอขอนี้  

จะมุงพิจารณาควบคุมเนนหนักในขั้นตอนที่ 1 และ 2 คอื  ขัน้ตอนการประเมนิราคา  หรือการวางหลกัเกณฑ

การจัดเก็บ  และการแจงและติดตามทวงถามผูเกี่ยวของมาชําระสวนขั้นตอนการจัดเก็บและรับเงินรายไดนั้น  

จะใชวิธีการควบคุมภายในเชนเดียวกับการรับเงินสด 

 จุดร่ัวไหล  ทําใหจัดเก็บรายไดไมเต็มที่  จะเนนพิจารณาที่เจาหนาที่ผูประเมินรายไดปฏิบัติงานอยาง

ซ่ือสัตย  และยุติธรรมเพียงใดเปนเกณฑ  การคํานวณตัวเลขเพ่ือหายอดจํานวนภาษีตรงตามความเปนจริง

หรือไม  นอกจากนั้นการติดตามทวงถาม  กระทํากันอยางไดผลมากนอยเพียงใด  โดยไมมี รายการที่ตอง

ติดตามทวงถามมาก  ฉะนั้น  มาตรฐานการควบคุมภายในควรจะเปนดังนี้ 

 1.  การจัดเก็บรายไดประเภทใดก็ตาม  จะตองมีระเบียบขอบังคับคําส่ังคูมือหรือขอกําหนดตางๆ  

ซ่ึงกําหนดไวเปนแนวทางในการปฏิบัติ  เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมในการประเมินและจัดเก็บรายไดอยางชัด

แจง 

 2.  ควรแยกหนาที่ผูประเมิน  ผูแจง  และผูจัดเก็บออกจากนั้น  เพ่ือใหมีการสอบยัน (Internal  

Cheek)  ระหวางกันอีกดวย 

 3.  ควรจัดใหมีการใชสําเนาเอกสารในการจัดเก็บแจกจายไปยังหนวยที่เกี่ยวของ  และอยางนอยควร

มีสําเนาแจกจายใหผูประเมิน  เพ่ื อเก็บเปนหลักฐานประกอบการประเมินคร้ังตอไป  นอกจากนั้นควรมี

สําเนาสงใหหนวยติดตามทวงถามเพ่ือทราบผลการทวงถามวามีผูมาชําระกี่ราย และจะตองทวงถามซํ้ากับ

ผูใด  สําเนาสงกองคลังเพ่ือจะไดทราบยอดการจัดเก็บ  และสําเนาสุดทายสงหนวยจัดเก็บเก็บเปนหลักฐาน  

วิธีนี้ทําใหทุกหนวยสามารถทราบผลการดําเนินงานดานจัดเก็บรายไดทันทีโดยไมตองรอหรือสอบถามจาก



หนวยจัดเก็บ  ซ่ึงนอกจากจะทําใหลาชา  ขาดความคลองตัวแลว  ยังไมสามารถจะตรวจสอบและทักทวง

หนวยจัดเก็บกรณีที่ผิดพลาดไดทันทีอีกดวย 

 4.  วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บ  จะตองอําน วยความสะดวกใหกับผูมาชําระเงินอยางเต็มที่  ทั้งในดาน

สถานที ่ เวลา  และแบบฟอรม 

 5.  ควรใหมีการสับเปลี่ยนตัวผูปฏิบัติงานในดานการประเมินและการจัดเก็บเปนคร้ังคราวและ

ตรวจสอบผลงานระหวางคนกอนและคนปจจุบันวาแตกตางกันเพียงใด  และถามีการแตกตางกันควรจะ

ทราบสาเหตุดวย 

 6.  ควรใหมีการจัดทํารายงานเงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บไดเปนประจําเสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ  

เพ่ือประโยชนในทางสถิติและการวิเคราะหขอมูลตางๆ 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ 

 การวางหลักเกณฑการควบคุมภายใน  เกี่ยวกับเงินงบประมาณ นั้นสําหรับในหัวขอนี้จะกลาวเนน

หลักถึงนโยบาย  และการวางวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณวารัดกุมและมีประสิทธิภาพเหมาะกับ

งานเพียงใด  สวนการบริหารเงินนอกงบประมาณนั้น  อาจจะใชหลักเกณฑการควบคุมภายในดานรับ- จาย  

การกอหนี้ผูกพันการจัดทํางบประมาณ    ตลอดจ นการบริหารดานพัสดุ  และรายไดเชนเดียวกับเงินใน

งบประมาณ  ซ่ึงไดกลาวไวแลวขางตน  เพราะวิธีการเหมือนกัน จะแตกตางกันที่ระเบียบปฏิบัติ  ซ่ึงใช

ระเบียบแยกออกจากระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับเงินในงบประมาณมาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินนอก

งบประมาณที่ควรจะพิจารณาถึงมีหัวขอดังนี้ 

 1.  สวนราชการควรจะตองมีกําหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-จายเงิน  ตลอดจนขอบังคับอื่นๆ  

ของงบประมาณแตละประเภทใหแนชัดเพ่ือใชเปนแนวในการปฏิบัติงาน  และจะตองไดรับความเห็นชอบ

จากกระทรวงการคลงักอน 

 2.  ในกรณีที่เปนเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินทุน  เงินกู  และมีปริมาณงานเปนจํานวนมาก  

ควรจะแยกการดําเนินงานดานเงินนอกงบประมาณเหลานี้ออกจากเงินในงบประมาณเพื่อสามารถจะติดตาม

และควบคุมอยางใกลชิด 

 3.  ควรใหมีการวางแผนแบงงานใหเหมาะสม  โดยยึดหลักเกณฑที่วาไมใ หบุคคลคนเดียว

รับผิดชอบงานดานรับจายเงิน  ตลอดจนจัดซ้ือจัดหาและจัดเก็บรายไดทั้งหมด  ซ่ึงจะเปนชองทางกอใหเกิด

การทุจริตไดงาย 

 4.  ในกรณีที่เปนเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินทุนหมุนเวียน  จะตองมีระบบบัญชีเฉพาะขึ้น  

เพ่ือลงบันทึกและควบคุมทั้งดานการรับและ จาย  ตลอดจนแสดงฐานะการเงินเปนระยะๆ  ซ่ึงระบบเหลานี้

จะตองไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังกอน 



 5.  ควรกําหนดใหมีวิธีการควบคุมด านการบริหารเงินนอกงบประมาณใหเหมาะสมและรัดกุม  

วิธีการและมาตรฐานการควบคุม  ทั้งดานการรับ  การจาย  การกอหนี้ผูกพัน  ฯลฯ  อ าจจะใชหลกัเกณฑ

เดียวกับที่ไดกลาวแลว  เกี่ยวกับการควบคุมเงินในงบประมาณ  แยกเปนเร่ืองตางๆตามแตละดานขางตน 

 6.  เงินนอกงบประมาณบางประเภทอาจจะมีวิธีการเพ่ิมเติมจากเงินในงบประมาณ  เชน  มีการคิด

ตนทุน  มีการขาย  มีการซ้ือ  ฯลฯ  เชนนี้ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษาและวางระบบการควบคุมเปนพิเศษ

เฉพาะเร่ืองไป 

 

เงินยืม 

 ความหมาย  วิธีการ  และขัน้ตอน 

 เงินยืมในระบบราชการ  หมายความวา  สวนราชการจายเงินที่ใหเจาหนาที่ผูเปนขาราชการยืมเปน

คาใชจาย  หรือสํารองไวในการดําเนินการในระยะเวลาหนึ่ง  และต้ังผูยืมเปนลูกหนี้โดยผูยืมจะตองสงใชคืน

เงินยืมภายในเวลาที่กําหนด  ซ่ึงอาจจะอยูในรูปเงินสดหรือใบสําคัญ  เพ่ือหักลางเงินยืม  การใหยืมเนในสวน

ราชการม ี3 ประเภท  คือ  การใหยืมเงินจากเงินในงบประมาณการใหยืมเงินจากเงินนอกงบประมาณ  และ

การใหยืมเงินจากเงินทดรองราชการ 

 ในการยืมเงินประเภทใดก็ตาม  ผูยืมจะตองทําสัญญารับรองการยืมเงินขึ้นตามแบบที่

กระทรวงการคลังกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานวายืม  ระบุจํานวนเงินที่ยืมกําหนดจะชดใชคืนเมื่อใด   เมื่อถึง

กําหนดลูกหนี้หรือผูยืมจะตอรวบรวมใบสําคัญตางๆ  หรือเงินสดที่เหลือนําสงเพ่ือชดใชคืนเงินยืม 

 ในการลงบันทึกนั้น  จะลงบันทึกเปน  2  ขั้นตอน  คือ  ลงรายการต้ังผูยืมเปนลูกหนี้ตามสัญญา

รับรองการยืมเงิน  เมื่อผูยืมหรือลูกหนี้นําเงินหรือใบสําคัญมาชดใชก็จะลงบันทึกหักลางยอดลูกหนี้  

ใบสําคัญที่ไดรับจะรวบรวมไปต้ังฎีกาเบิกจากคลังเพ่ือชดใชคืนเงินยืมต อไป  การลงบันทึกรายการในบัญชี

ตามคูมือการบัญชี  ใหศึกษารายละเอียดไดจากคูมือบัญชีสวนราชการ 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในดานเงินยืม 

 ในการวางมาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินยืมนั้น  ไดพิจารณาเปน  2  ดาน  คือ ดาน “การ

ปองกัน ” หมายความวา  วิธีการไมใหเกิดหนี้คางชําระและอาจสูญไดในทีสุด  และดาน “ การรักษา ”  

หมายความวา  การวางมาตรการที่จะรักษาหนี้ที่ใหยืมไปแลวมิใหสูญ  มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับ

เงินยืมมีดังนี้  คือ   

 1.  ควรจะตองมีการพิจารณาประมาณการเงินยืมใหเหมาะสมเพ่ือมิใหยืมเงินเกินความจําเปน  และผู

ยืมมีภาระจะตองชดใชในที่สุด  โดยปกติแลวจะพิจารณาวงเงินที่ยืมพอดีหรือเกือบจะพอกับคาใชจายที่

ประมาณวาจะเกิดขึ้น  เพ่ือใหผูยืมใชประหยัด  และไมมีเหลือในมือมากเกินไป  เพราะอาจจะใชหมดและ

ติดตามทวงถามใหชดใชยุงยาก 



 2.  การพิจารณ า  ควรพิจารณาใหยืมเงินโดยเบิกจายเงินงบประมาณมาชดใชเปนอันดับแรกเพราะ

เงินงบประมาณมีการติดตามผลโดยใกลชิดทุกเดือน  และจะตองโอนปดบัญชีทุกปนอกจากนั้นผูตรวจสอบ

ภายนอก  (ส.ต.ง.) ซ่ึงตรวจเงินงบประมาณประจําปตัดปทุกปจะชวยตรวจสอบเรงรัด  และทวงถามลูกหนี้

ใหอีกดานหนึ่ง 

 3.  ไมควรใหลูกหนี้เงินยืม  ยืมเงินงวดใหมในขณะหนี้เกายังคางชําระ 

 4.  ควรใหมีการวางขั้นตอนในการติดตามทวงหนี้  ในกรณีที่ลูกหนี้ไมนําเงินมาชําระวาจะมีวิธีทวง

ถามอยางไรจึงจะเหมาะสม  และไมรุนแรงเกินไปยกเวนกรณีจําเปน 

 5.  ใหมีการกําหนดหนาที่ของผู รับผิดชอบดานเงินยืม  ตลอดจนกําหนดตัวบุคคลที่เหมาะสม  

เพ่ือใหการดําเนินงานทั้งดานกอหนี้  และทวงหนี้เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 6.  ควรใหมีการลงบันทึกควบคุมลูกหนี้  เพ่ือสามารถจะติดตามทวงถามอยางใกลชิด 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับบัญชี 

 ประโยชนเบื้องตนของบัญชีนั้น  เพ่ือใชควบคุมการใชจายเงิน  และนําผลจากการลงบันทึกนั้นมาใช

ในการวิเคราะหปญหา  และวางแผนตอไป  ฉะนั้น  เพ่ือใหการลงบันทึกดานบัญชีเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  มาตรฐานการควบคุมภายในควรจะมีดังนี้ 

 1.  ตรวจสอบระบบการจัดทําบัญชี  ตลอดจนวิธีปฏิบัติเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนดไว

หรือไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแลว 

 2.  ควรใหมีการติดตามเกี่ยวกับการผลัดสงใบสําคัญ  เพ่ือจะไดทราบวาเจาหนาที่ของสวนราชการ

ไดดําเนินการรวบรวมเอกสารการจายเงิน  มาจัดทํางบเดือนอยางมีประสิทธิภาพหรือไม 

 3.  รายการที่ลงบัญชีจะตองมีเอกสารประกอบรายการทุกคร้ัง 

 4.  ตองเก็บรักษาเอกสารประกอบรายการตลอดจนระบบการจัดเก็บที่ดีคนหาไดงายและรวดเร็ว 

 5.  ควรวางแผนแบงงานการบันทึกรายการใหเหมาะสมและมีลักษณะสอบยันกันได  เชน ใ ห

เจาหนาที่คนหนึ่งรับผิดชอบดานลงบันทึกขั้นตน และอีกคนหนึ่งลงบันทึกขั้นปลาย  เปนตน 

 6.  การโอนแกไขหรือปรับปรุงบัญชี  ควรจะตองผานใหผูมีอํานาจอนุมัติรายการเสียกอนทุกคร้ังที่

จะนํารายงานดังกลาวมาลงบัญชี 

 7.  ควรใหมีการจัดทํางบทดลองเปนระยะๆ  ตามความเหมาะสม  เพ่ือตรวจสอบการลงบนัทกึ  และ

ยืนยันยอดวาถูกตองเสียช้ันหนึ่งกอนวา  การลงรายการดังกลาวไดมีการลงทั้งดานเดบิตและเครดิต 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการควบคุมภายในดานพัสดุ 

 การพิจารณาถึงวิธีการควบคุมภายในพัสดุ  จะพิจารณาทั้งดาน “ปองกัน ”  กลาวคือ  จะตองมี

มาตรการปองกันมิใหซ้ือพัสดุมาเก็บไวมากเกินจําเปนและดาน  “รักษา”  หมายถึง  วิธีการที่ใชในการเก็บ

รักษาพัสดุมิใหสูญหายหรือเสียหาย  มาตรฐานการควบคุมภายในดานพัสดุควรจะมีดังนี้ คือ   

 1.  เอกสารการ รับ- จาย  พัสด ุ ควรจะมอียางนอย 2 สําเนาเก็บไวที่ ผูเบิก-จาย  และผูลงบัญชีพัสดุ

เพ่ือตรวจสอบกัน 

 2.  เอกสารที่สงเจาหนาที่พัสดุ  ควรจะมีราคาแสดงไวเพ่ือประโยชนในการคิดตนทุนตอไป 

 3.  ควรแยกหนาทีร่ะหวางผูรบั-จาย  พัสด ุ และลงบญัชีพัสดุเปนไปไดควรเปนตางหนวยงานกัน 

 4.  ใชหลักการติดราคาตนทุนพัสดุหลักเดียวกันตลอด 

 5.  ควรใหมีระบบตลอดจนระเบียบปฏิบัติการเบิก- จาย  และคุมยอดพัสดุตลอดจนดานรับคืน  

สงคืน  เพ่ือใหดําเนินงานไปในแนวเดียวกัน 

 6.  ใหมีการตรวจนับพัสดุเปนคร้ังคราวหรืออยางนอยปละคร้ัง 

 7.  ควรกําหนดขอบเขตอํานาจหนาที่  และความรับผิดชอบ ของหัวหนาหนวยพัสดุใหชัดเจน  เพ่ือ

ไมใหมีปญหากรณีที่ตองการหาตัวผูรับผิดทางแพงและอาญา 

 8.  ควรจะมีการวิเคราะหรายงานดานพัสดุ  ซ่ึงจะมีปญหาทั้งดานพัสดุขาดหรือเกิน  พัสดุประเภท

เคลื่อนไหวชาหรือไมเคลื่อนไหวเลย  เพ่ือเสนอแนะวิธีการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในดานครุภัณฑ 

 ครุภัณฑสวนใหญ  เปนสินทรัพยถาวรประเภทเคลื่อนที่ได  และจะมีเพ่ิมขึ้นตามขนาดของการขยาย

สวนราชการ  ฉะนั้น  ในการควบคุมจะตองพิจารณาทั้งดานปองกันและรักษาทรัพยสินไมใหสูญหาย  หรือ 

 1.  ควรใหมีการกําหนดรหัสครุภัณฑแตละประเภท  เพ่ือสะดวกในการติดตามและควบคุม 

 2.  ตองมีการจดบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ อาจจะอยูในรูปบัตรหรือทะเบียนแลวแตเหมาะสม  

และจะตองมีรายละเอียดเพียงพอที่จะใชเปนประโยชนตอไป 

 3.  ควรใหมีการจดบันทึกแยกประเภทครุภัณฑ  และแยกตามหนวยที่รับผิดชอบเพ่ือสะดวกในการ  

รวบรวม  ติดตาม  และสอบถาม 

 4.  การโอน  ยาย  ตัดจําหนาย  จะตองวางระบบการควบคุมใหรัดกุม  เพ่ือใหผูเกี่ยวของทราบและ

ลงบันทึกไดครบถวน  ทันเหตุการณ 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการควบคุมภายในดานยานพาหนะ 

 ยานพาหนะ  นอกจากจะตองมีระบบการควบคุมภายในตามหลักเกณฑการควบคุมครุภัณฑแลว  ยัง

มีสวนเกี่ยวของกับการใชจายอื่นๆ  ตลอดจนผลการปฏิบัติงานประจําวันที่จะตองควบคุมเพ่ิมเติม  เพราะ

ยานพาหนะจะมีคาใชจายเกิดขึ้นเปนประจําทุกวัน  ฉะนั้น  มาตรฐานการควบคุมภายในควรจะเพ่ิมเติม

นอกเหนือจากการควบคุมครุภัณฑทางอื่น  ดังนี้คือ 

 1.  ควรใหมีพนักงานขับรถประจํารถ  เพ่ือดูแลรักษารถใหอยูในสภาพดีและใชงานไดอยูเสมอ 

 2.  กรณีที่สวนราชการมียานพาหนะมาก  ควรจัดใหมีหนวยควบคุมเคร่ืองจักรและยานพาหนะ  เพ่ือ

รับผิดชอบเคร่ืองจักรและยานพาหนะขึ้นโดยเฉพาะ 

 3.  ควรใหมยีามควบคมุการเขาออกของรถ 

 4.  การนํารถไปใชควรตองมีการขออนุมัติทุกคร้ัง 

 5.  ควรใหมรีะบบรายงานการใชรถ  ระยะทาง  เวลา  และสภาพรถเปนประจํา 

 6.  การเติมน้ํามันรถควรใชระบบเงินเช่ือ  เพ่ือปองกันมิใหทุจริตไดงาย 

 7.  ควรใหมีหลักเกณฑการควบคุมคาใชจายเกี่ยวกับยานพาหนะทั้งหมด 

 8.  ควรจัดใหมีการทําทะเบียนประวัติรถทุกคัน  เพ่ือตรวจสอบผลการปฏิบัติงานตลอดจนใชสถิติ 

เหลานี้เปนหลักการวางแผนงบประมาณ  การซอม  การซ้ือขายแลกเปลี่ยนในทะเบียนประวัติรถจะตอง

ประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

      - รายละเอียดเกี่ยวกับรถ  วันที่ซ้ือ  ราคาซ้ือ  ฯลฯ 

      - ประสิทธิภาพการทํางาน 

      - สถิติคาใชจายในการซอม  และบํารุงรักษา 

      - สถิติการใชน้ํามันรถ 

      - สถิติการใชตามระยะทาง 

      - รายละเอียดระบบ  และรายการที่ซอมใหญ 

     -  อัตราคาเส่ือมราคา  และคาเส่ือมราคาที่คิดสะสมถึงปจจุบัน 

  

 

 

 


