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การใชระบบการควบคุมภายใน 

 กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  ไดกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายในทางดานการบัญชี  ซ่ึง

โดยปกติแลว  จะตองมีการปฏิบัติมากนอยเพียงใด  จึงจะไดมาตรฐานที่ถูกตอง  ตองคํานึงถึงปริมาณงาน  

อัตรากําลัง  และวิธีดําเนินงาน  ดังนั้น  การที่จะลงเห็นวาส่ิงใดดีหรือไมดีนั้นผูเสนอความเห็นมักจะมี

มาตรการวัดวาดีหรือเลวกวามาตรฐานที่กําหนดไว  สวนราชการมีระบบการควบคุมภายในดีหรือไมนั้น  

จําเปนตองพิจารณามาตรฐานการควบคุมภายในของเร่ืองเหลานั้นเสียกอน  แลวจึงจะดําเนินการวัดผลได

อยางมีหลักเกณฑ 

 การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  กรมบัญชีกลางไดกําหนดไวในแตละดานดังนี้   

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับงบประมาณ 

 การควบคุมภายในเกี่ยวกับงบประมาณ  หมายถึง  การวางขั้นตอนวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการทํา

งบประมาณประจําป  ใหมีความคลองตัวเปนไปอยางมีหลักเกณฑต ลอดจนควบคุมการใชจายเงิน

งบประมาณอยางมีประสิทธิภาพมาตรฐานการควบคุมภายในดานงบประมาณควรจะเปนดังนี้ 

 1.กอนที่จะเร่ิมจัดทํางบประมาณ  จะตองใหหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนโครงการ  และแผน

ปฏิบัติงานที่แนนอน 

 2.การประมาณยอดงบประมาณตามแผน  จะตองอาศัยหลักการพยาก รณ  ซ่ึงจะตองนําขอมูลใน

อดีตมาพิจารณา 

 3.ควรใหมีหนวยที่เกี่ยวของทุกหนวยเขาใจถึงวัตถุประสงค  และวิธีการจัดทํางบประมาณ 

 4.ควรกําหนดเวลามาตรฐานในการทํางบประมาณประจําป  ตลอดจนระยะเวลาที่ขอเงินประจํางวด  

เพ่ือกองหรือแผนกจะไดดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณและ เบิกจายเงินไดทันภายในกําหนดเวลา  

ตลอดจนวัดผลการบริหารงบประมาณในแตละหนวยได 

 5.ควรกําหนดใหหนวยที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณทุกหนวยมีระบบการบันทึกดาน

ควบคุมเงินงบประมาณ  เพ่ือจะไดทราบถึงสถานการณงบประมาณที่แตละหนวยรับผิดชอบวาใชเงินอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามขั้นตอนอันเปนผลใหงานที่ดําเนินการไปแลวบรรลุเปหมาย 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในดานการกอหนี้ผูกพัน 

 การควบคุมภายในดานการกอหนี้ผูกพัน  โดยเฉพาะอยางย่ิงดานการจัดซ้ือและการจางนั้น  ถา

พิจารณาอยางลกึซ้ึงแลว  เปนขั้นตอนที่สําคัญย่ิงในระบบการปฏิบัติงานประจําวันอยางหนึ่งกลาวคือ  

ขั้นตอนนี้เปนจุดเร่ิมตนของการจัดหาส่ิงของตางๆ  ที่จําเปนตองใชในการดําเนินงาน   หากการจัดหาหรือ

จางทําขาดประสิทธิภาพ  การดําเนินงานขั้นตอไปในทุกหนวยของสวนราชการนั้น  จะหยุดชะงักและไม ได

ผลงานตามแผนงานที่วางไวในที่สุด  ย่ิงกวานั้นลักษณะงานในขั้นตอนนี้เปนลักษณะงานที่ใหบริการบุคคล

ภายใน  และติดตอกับบุคคลภายนอก  หนวยนี้จึงจําเปนตองใชเจาหนาทีที่ดี  มีมนุษยสัมพันธและปฏิบัติงาน



ดวยความสุจริตยุติธรรม  ฉะนั้น  ระบบการควบคุมภายในจะตอง ควบคุมไดทั้งดาน  คน ระบบ  หรือ

ขั้นตอน  ตลอดจนวัดผลงานที่ดําเนินไปแลว  มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับการกอหนี้ผูกพัน  มีดังนี้ 

 1. ควรใหมีการตรวจสอบยอดงบประมาณทุกคร้ังที่จะเร่ิมดําเนินการกอหนี้ผูกพันเพ่ือปองกันการ

ผูกพันเงินเกินวงเงินงบประมาณ  และอาจจะทําใหมีภาระดานกฎหมายเพ่ิมขึ้น 

 2. ควรจัดสงสัญญาใหหนวยกฎหมายของกรม  หรือกระทรวงตรวจสอบกอนที่จะดําเนินการทํา

สัญญา  และถาเปนเร่ืองใหญ  ควรจะใหกรมอัยการพิจารณาเสียกอน 

 3. ควรใหมีหนวยดําเนินการดานการกอหนี้ผูกพันโดยเฉพาะ  เพ่ือสะดวกในการติดตามสอบถาม  

คุมยอดเงิน  กรณีที่จําเปนจะตองมีหลายหนวย  จะตองวางระบบการควบคุมยอยลงไปตามความเหมาะสม  

โดยยึดหลักเกณฑดานความสามารถจะควบคุมคน  ระบบงานและวิธีดําเนินงานไดอยางใกลชิด 

 4. ควรจะมีการกําหนดมาตรฐานการดําเนินงานในแตละขั้นตอน  การกอหนี้ผูกพัน เพ่ือใชเปน

แนวทางในการเรงรัดและวัดผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนควบคุมมิใหผูปฏิบัติเก็บเร่ืองไวโดยมิไดดําเนินการ 

 5. ควรใหมีการลงบันทึกควบคุมการดําเนินการในหนวยจัดซ้ือจัดหาเพ่ือเรงรัดติดตามผลการ

ดําเนินงานใหเสร็จส้ิน  และดําเนินการเบิก-จายไดทันปงบประมาณ 

 6. ควรใหมกีารสับ เปลี่ยนตัวเจาหนาที่ผูดําเนินการดานจัดซ้ือหรือการจางเปนคร้ังคราวและถา

ปริมาณงานงานดานจัดซ้ือ  และการจางมีมากพอสมควรจะใหมีการแบงหนาที่การจัดซ้ือจัดหาใหเจาหนาที่

หลายคนดําเนินการ  โดยใหมีการสอบยันระหวางกัน  ทั้งนี้  เพ่ือไมใหเจาหนาที่เหลานั้น เขาใจผิดวามีกา

ควบคุมการปฏิบัติงาน  และปองกันมิใหเกิดการทุจริตไดในที่สุด 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับการรับเงินสด 

 มุงพิจารณาถึงผลประโยชนที่สวนราชการไดรับมากที่สุด  และเสียนอยที่สุด  การรับ-จายเงิน  จึงมุง

ควบคมุและตรวจสอบการร่ัวไหลของเงิน  และพิจารณาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่วาซ้ือสัตย  สุจริต  และ

มีความรับผิดชอบตองานที่ปฏิบัติซ่ึงจะเปนผลดีแกทางราชการ 

 จะตองพิจารณาวิธีการควบคุม  นอกจากนั้นจะตองพิจารณาถึงดานประสิทธิภาพของการทํางาน

ของหนวยรับเงินอีกดวย  มาตรฐานการควบคุมภายในดานการรับเงินสดอยางนอยควรมีดังตอไปนี้ 

 1. ควรใชเจาหนาที่ที่มีประสิทธิผล  โดยคัดเลือกแลว  ทั้งจะตองคํานึงถึงความซ่ือสัตยสุจริตเปน

หลัก  เพราะผูทําหนาที่นี้ตองหาคนที่มือสะอาดพอ 

 2. ควรใหมีการควบคุมที่ดี  ดวยการใชเคร่ืองมือ  เคร่ืองรับเงินประกอบการลงบัญชี 

 3. ควรที่จะต้ังหนวยรับเงินใหอยูในที่เปดเผย  สามารถใหผูบังคับบัญชาเห็นไดงายปองกันการ

ยักยอก 

 4. การรับเงิน  ควรมีหนวยงานที่รับเงินนอยที่สุด  เพราะทําใหควบคุมงายการกําหนดใหมีหนวยรับ

เงินตามหนวย  และกระจายกันอยู  ทําใหการควบคุมลําบาก  ถาหนวยงานแหงใดรับเงิน  จํานวนมาก  และ

หลายหนวยงานอาจจะตองวางวิธีการขึ้นมาเปนการโดยเฉพาะ 



 5. การรับเงินเปนเช็ค  ควรใหผูจายระบุช่ือสวนราชการ  โดยเฉพาะใหขีดครอมและขีดฆา “หรือผู

ถือ”  เพ่ือปองกันการนําไปเบิกเงินสด  การรับเช็คดังกลาว  จะตองนําเช็คไปเขาบัญชีโดยเฉพาะ 

 6.  การแบงแยกความรับผิดชอบ  โดยแยกเปนคนเขียนใบเสร็จ  คนรับเงิน  และลงรายการในบัญชี  

เพ่ือสอบยันกัน 

 7.  การบันทึกรายการในสมุดเงินสด  รายการใดที่เกิดขึ้นควรที่นําไปลงสมุดบัญชีทันทีเพ่ือจะได

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือไดทันทวงที 

 8.  ถาการรับเงินมีหลายหนวย  หนวยตางๆ  จะตองรวบรวมหลักฐานสําเนาใบเสร็จ  และจํานวน

เงินสงแผนกคลังทุกวันทําการ 

 9.  การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร  จะตองตรวจสอบหลักฐานการนําสงฝากจากใบนําฝาก (Pay-

in)  กับยอดใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ใหตรงกนั 

 นอกจากนั้นยังจะตองตรวจสอบตนขั้วเช็ค  ที่มีการเบิกตัวเงินสดมาจายจริง 

 การรับใบแจงยอดเงินฝากธนาคารใหธนาคารสงมาโดยตรงถงึหัวหนาสวนราชการเพ่ือใหหนวยรับ

จายเงินและหนวยบัญชี  ตรวจสอบ  สอบยันกัน 

 10.  ควรใหมีการจัดทํารายงานการรับเงินสดเสมอ  โดยแบงประเภทของเงินที่รับ เพ่ือพิสูจนกับตัว

เงินและรายการเงินที่รับจริงๆ  ใหมียอดตรงกัน 

 11.  ควรใหมีการสับเปลี่ยนตัวบุคคลเปนคร้ังคราวตามเวลาและโอกาสหรือมีการสับเปลี่ยนหนาที่

กนัภายในกอง  แผนก  หรือหนวย  โดยใหทกุคนสามารถทาํงานได 

 12.  ผูตรวจสอบภายในควรเขาตรวจสอบนบัเงินโดยตรงเสมอ  และตามแตโอกาสจะอํานวยโดยไม

ตองเขาแจงใหผูรับการตรวจนับทราบลวงหนา 

 

แบบมาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินสด 

 แบบตางๆ  ที่อาจจะเปนชองทางใหเกิดการทุจริตขึ้นได  และจะเปนผลเสียแกทางราชการเปนอยาง

มาก  ก็ใชวิธีปองกันและควบคุมมิใหเกิดกรณีดังกลาวขึ้น  โดยดําเนินการ  ดังตอไปนี้ 

 1.  การจายเงินทุกคร้ัง  ผูจายจะตองไดรับเอกสารแสดงการอนุมัติโดยผูมีอํานาจอยางสมบูรณ  นั่น

หมายความวาเอกสารทุกขั้นตอนอยูครบและถูกตองขั้นตอนดังกลาว  ไดแก การกอหนี้ผูกพั น  การขอเบกิ

และการจาย 

 2.  เอกสารทุกใบที่ผูจายเงินไดจายไปแลว  ใหขีดฆา  หรือประทับตราวาไดเบิกเงินไปแลวเพ่ือ

ปองกันการนําเอกสารดังกลาวมาเบิกซํ้าอีกคร้ังหนึ่ง 

 3.  ควรกําหนดวิธีการควบคุมเจาหนาที่ที่รับหลักฐานการขอเบิกใหรัดกุมและรีบดําเนินการจายเงิ น

ทันที  โดยมิชักชา 

 4.  ควรแบงแยกหนาที่ใหชัดเจน  และสามารถตรวจสอบเช็คระหวางเจาหนาที่ดวยกันไดโดยอาจจะ

แยกผูจายเงินไวเปนเอกเทศ 



 5.  ในกรณีที่สวนราชการมีเงินทดรองราชการ  หรือเงินอื่นใด  ทํานองเดียวกันที่สามารถเก็บไวใช

จายได  ควรแยกออกตางหาก  เพ่ือสะดวกในการควบคุม   

 6.  ปองกันมิใหมีการเซ็นรับเงินกอนที่จายเงิน  หรือการขอใหออกใบเสร็จรับเงินกอนที่จะได

จายเงิน  โดยแจงใหผูจายเงินทราบวาเปนการปฏิบัติไมถูกตอง 

 7.  กรณีที่มิไดจายเงินสด  หรือมีเงินฝากธนาคาร  ก็ควรเอาระบบธนาคารเขามาชวย โดยใชเช็คแทน

การจายเงินสด  ก็อาจจะชวยปองกันการทุจริตได 

 8.  การจายเงินเปนเช็ค  โดยปกติ  จะตองจายโดยระบุช่ือผูรับ โดยตรงเพ่ือปองกันการผิดตัวและถา

เปนไปไดควรจะใหมีการโอนบัญชีแทนการจายเงินสด 

 9.  การส่ังจายเช็ค  ผูมีอํานาจส่ังจายหรือผูลงนามไม ควรเปนผูถือเช็คเอง  ควรจะใหฝายที่ไม

เกี่ยวของเปนผูถือไว  และเปนไปไดควรมีการลงนามรวมกันอยางนอยสองคน 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับรายไดแผนดิน 

 การควบคุมภายในเกี่ยวกับรายไดแผนดินนั้น  จะพิจารณาในลักษณะของการควบคุมและตรวจสอบ

เกี่ยวกับวิธีการประเมินราคา  และจัดเก็บรายไดใหเต็มเม็ดเต็มหนวย  และปองกันการร่ัวไหลเกี่ยวกับรายได

แผนดิน  ซ่ึงเกิดขึ้นไดทั้ง 3 ขั้นตอน  ดังกลาวขั้นตน  มาตรฐานการควบคุมภายในที่จักไดกลาวถึงหัวขอขอนี้  

จะมุงพิจารณาควบคุมเนนหนักในขั้นตอนที่ 1 และ 2 คอื  ขัน้ตอนการประเมนิราคา  หรือการวางหลกัเกณฑ

การจัดเก็บ  และการแจงและติดตามทวงถามผูเกี่ยวของมาชําระสวนขั้นตอนการจัดเก็บและรับเงินรายไดนั้น  

จะใชวิธีการควบคุมภายในเชนเดียวกับการรับเงินสด 

 จุดร่ัวไหล  ทําใหจัดเก็บรายไดไมเต็มที่  จะเนนพิจารณาที่เจาหนาที่ผูประเมินรายไดปฏิบัติงานอยาง

ซ่ือสัตย  และยุติธรรมเพียงใดเปนเกณฑ  การคํานวณตัวเลขเพ่ือหายอดจํานวนภาษีตรงตามความเปนจริง

หรือไม  นอกจากนั้นการติดตามทวงถาม  กระทํากันอยางไดผลมากนอยเพียงใด  โดยไมมี รายการที่ตอง

ติดตามทวงถามมาก  ฉะนั้น  มาตรฐานการควบคุมภายในควรจะเปนดังนี้ 

 1.  การจัดเก็บรายไดประเภทใดก็ตาม  จะตองมีระเบียบขอบังคับคําส่ังคูมือหรือขอกําหนดตางๆ  

ซ่ึงกําหนดไวเปนแนวทางในการปฏิบัติ  เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมในการประเมินและจัดเก็บรายไดอยางชัด

แจง 

 2.  ควรแยกหนาที่ผูประเมิน  ผูแจง  และผูจัดเก็บออกจากนั้น  เพ่ือใหมีการสอบยัน (Internal  

Cheek)  ระหวางกันอีกดวย 

 3.  ควรจัดใหมีการใชสําเนาเอกสารในการจัดเก็บแจกจายไปยังหนวยที่เกี่ยวของ  และอยางนอยควร

มีสําเนาแจกจายใหผูประเมิน  เพ่ื อเก็บเปนหลักฐานประกอบการประเมินคร้ังตอไป  นอกจากนั้นควรมี

สําเนาสงใหหนวยติดตามทวงถามเพ่ือทราบผลการทวงถามวามีผูมาชําระกี่ราย และจะตองทวงถามซํ้ากับ

ผูใด  สําเนาสงกองคลังเพ่ือจะไดทราบยอดการจัดเก็บ  และสําเนาสุดทายสงหนวยจัดเก็บเก็บเปนหลักฐาน  

วิธีนี้ทําใหทุกหนวยสามารถทราบผลการดําเนินงานดานจัดเก็บรายไดทันทีโดยไมตองรอหรือสอบถามจาก



หนวยจัดเก็บ  ซ่ึงนอกจากจะทําใหลาชา  ขาดความคลองตัวแลว  ยังไมสามารถจะตรวจสอบและทักทวง

หนวยจัดเก็บกรณีที่ผิดพลาดไดทันทีอีกดวย 

 4.  วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บ  จะตองอําน วยความสะดวกใหกับผูมาชําระเงินอยางเต็มที่  ทั้งในดาน

สถานที ่ เวลา  และแบบฟอรม 

 5.  ควรใหมีการสับเปลี่ยนตัวผูปฏิบัติงานในดานการประเมินและการจัดเก็บเปนคร้ังคราวและ

ตรวจสอบผลงานระหวางคนกอนและคนปจจุบันวาแตกตางกันเพียงใด  และถามีการแตกตางกันควรจะ

ทราบสาเหตุดวย 

 6.  ควรใหมีการจัดทํารายงานเงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บไดเปนประจําเสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ  

เพ่ือประโยชนในทางสถิติและการวิเคราะหขอมูลตางๆ 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ 

 การวางหลักเกณฑการควบคุมภายใน  เกี่ยวกับเงินงบประมาณ นั้นสําหรับในหัวขอนี้จะกลาวเนน

หลักถึงนโยบาย  และการวางวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณวารัดกุมและมีประสิทธิภาพเหมาะกับ

งานเพียงใด  สวนการบริหารเงินนอกงบประมาณนั้น  อาจจะใชหลักเกณฑการควบคุมภายในดานรับ- จาย  

การกอหนี้ผูกพันการจัดทํางบประมาณ    ตลอดจ นการบริหารดานพัสดุ  และรายไดเชนเดียวกับเงินใน

งบประมาณ  ซ่ึงไดกลาวไวแลวขางตน  เพราะวิธีการเหมือนกัน จะแตกตางกันที่ระเบียบปฏิบัติ  ซ่ึงใช

ระเบียบแยกออกจากระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับเงินในงบประมาณมาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินนอก

งบประมาณที่ควรจะพิจารณาถึงมีหัวขอดังนี้ 

 1.  สวนราชการควรจะตองมีกําหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-จายเงิน  ตลอดจนขอบังคับอื่นๆ  

ของงบประมาณแตละประเภทใหแนชัดเพ่ือใชเปนแนวในการปฏิบัติงาน  และจะตองไดรับความเห็นชอบ

จากกระทรวงการคลงักอน 

 2.  ในกรณีที่เปนเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินทุน  เงินกู  และมีปริมาณงานเปนจํานวนมาก  

ควรจะแยกการดําเนินงานดานเงินนอกงบประมาณเหลานี้ออกจากเงินในงบประมาณเพื่อสามารถจะติดตาม

และควบคุมอยางใกลชิด 

 3.  ควรใหมีการวางแผนแบงงานใหเหมาะสม  โดยยึดหลักเกณฑที่วาไมใ หบุคคลคนเดียว

รับผิดชอบงานดานรับจายเงิน  ตลอดจนจัดซ้ือจัดหาและจัดเก็บรายไดทั้งหมด  ซ่ึงจะเปนชองทางกอใหเกิด

การทุจริตไดงาย 

 4.  ในกรณีที่เปนเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินทุนหมุนเวียน  จะตองมีระบบบัญชีเฉพาะขึ้น  

เพ่ือลงบันทึกและควบคุมทั้งดานการรับและ จาย  ตลอดจนแสดงฐานะการเงินเปนระยะๆ  ซ่ึงระบบเหลานี้

จะตองไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังกอน 



 5.  ควรกําหนดใหมีวิธีการควบคุมด านการบริหารเงินนอกงบประมาณใหเหมาะสมและรัดกุม  

วิธีการและมาตรฐานการควบคุม  ทั้งดานการรับ  การจาย  การกอหนี้ผูกพัน  ฯลฯ  อ าจจะใชหลกัเกณฑ

เดียวกับที่ไดกลาวแลว  เกี่ยวกับการควบคุมเงินในงบประมาณ  แยกเปนเร่ืองตางๆตามแตละดานขางตน 

 6.  เงินนอกงบประมาณบางประเภทอาจจะมีวิธีการเพ่ิมเติมจากเงินในงบประมาณ  เชน  มีการคิด

ตนทุน  มีการขาย  มีการซ้ือ  ฯลฯ  เชนนี้ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษาและวางระบบการควบคุมเปนพิเศษ

เฉพาะเร่ืองไป 

 

เงินยืม 

 ความหมาย  วิธีการ  และขัน้ตอน 

 เงินยืมในระบบราชการ  หมายความวา  สวนราชการจายเงินที่ใหเจาหนาที่ผูเปนขาราชการยืมเปน

คาใชจาย  หรือสํารองไวในการดําเนินการในระยะเวลาหนึ่ง  และต้ังผูยืมเปนลูกหนี้โดยผูยืมจะตองสงใชคืน

เงินยืมภายในเวลาที่กําหนด  ซ่ึงอาจจะอยูในรูปเงินสดหรือใบสําคัญ  เพ่ือหักลางเงินยืม  การใหยืมเนในสวน

ราชการม ี3 ประเภท  คือ  การใหยืมเงินจากเงินในงบประมาณการใหยืมเงินจากเงินนอกงบประมาณ  และ

การใหยืมเงินจากเงินทดรองราชการ 

 ในการยืมเงินประเภทใดก็ตาม  ผูยืมจะตองทําสัญญารับรองการยืมเงินขึ้นตามแบบที่

กระทรวงการคลังกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานวายืม  ระบุจํานวนเงินที่ยืมกําหนดจะชดใชคืนเมื่อใด   เมื่อถึง

กําหนดลูกหนี้หรือผูยืมจะตอรวบรวมใบสําคัญตางๆ  หรือเงินสดที่เหลือนําสงเพ่ือชดใชคืนเงินยืม 

 ในการลงบันทึกนั้น  จะลงบันทึกเปน  2  ขั้นตอน  คือ  ลงรายการต้ังผูยืมเปนลูกหนี้ตามสัญญา

รับรองการยืมเงิน  เมื่อผูยืมหรือลูกหนี้นําเงินหรือใบสําคัญมาชดใชก็จะลงบันทึกหักลางยอดลูกหนี้  

ใบสําคัญที่ไดรับจะรวบรวมไปต้ังฎีกาเบิกจากคลังเพ่ือชดใชคืนเงินยืมต อไป  การลงบันทึกรายการในบัญชี

ตามคูมือการบัญชี  ใหศึกษารายละเอียดไดจากคูมือบัญชีสวนราชการ 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในดานเงินยืม 

 ในการวางมาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินยืมนั้น  ไดพิจารณาเปน  2  ดาน  คือ ดาน “การ

ปองกัน ” หมายความวา  วิธีการไมใหเกิดหนี้คางชําระและอาจสูญไดในทีสุด  และดาน “ การรักษา ”  

หมายความวา  การวางมาตรการที่จะรักษาหนี้ที่ใหยืมไปแลวมิใหสูญ  มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับ

เงินยืมมีดังนี้  คือ   

 1.  ควรจะตองมีการพิจารณาประมาณการเงินยืมใหเหมาะสมเพ่ือมิใหยืมเงินเกินความจําเปน  และผู

ยืมมีภาระจะตองชดใชในที่สุด  โดยปกติแลวจะพิจารณาวงเงินที่ยืมพอดีหรือเกือบจะพอกับคาใชจายที่

ประมาณวาจะเกิดขึ้น  เพ่ือใหผูยืมใชประหยัด  และไมมีเหลือในมือมากเกินไป  เพราะอาจจะใชหมดและ

ติดตามทวงถามใหชดใชยุงยาก 



 2.  การพิจารณ า  ควรพิจารณาใหยืมเงินโดยเบิกจายเงินงบประมาณมาชดใชเปนอันดับแรกเพราะ

เงินงบประมาณมีการติดตามผลโดยใกลชิดทุกเดือน  และจะตองโอนปดบัญชีทุกปนอกจากนั้นผูตรวจสอบ

ภายนอก  (ส.ต.ง.) ซ่ึงตรวจเงินงบประมาณประจําปตัดปทุกปจะชวยตรวจสอบเรงรัด  และทวงถามลูกหนี้

ใหอีกดานหนึ่ง 

 3.  ไมควรใหลูกหนี้เงินยืม  ยืมเงินงวดใหมในขณะหนี้เกายังคางชําระ 

 4.  ควรใหมีการวางขั้นตอนในการติดตามทวงหนี้  ในกรณีที่ลูกหนี้ไมนําเงินมาชําระวาจะมีวิธีทวง

ถามอยางไรจึงจะเหมาะสม  และไมรุนแรงเกินไปยกเวนกรณีจําเปน 

 5.  ใหมีการกําหนดหนาที่ของผู รับผิดชอบดานเงินยืม  ตลอดจนกําหนดตัวบุคคลที่เหมาะสม  

เพ่ือใหการดําเนินงานทั้งดานกอหนี้  และทวงหนี้เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 6.  ควรใหมีการลงบันทึกควบคุมลูกหนี้  เพ่ือสามารถจะติดตามทวงถามอยางใกลชิด 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในเกี่ยวกับบัญชี 

 ประโยชนเบื้องตนของบัญชีนั้น  เพ่ือใชควบคุมการใชจายเงิน  และนําผลจากการลงบันทึกนั้นมาใช

ในการวิเคราะหปญหา  และวางแผนตอไป  ฉะนั้น  เพ่ือใหการลงบันทึกดานบัญชีเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  มาตรฐานการควบคุมภายในควรจะมีดังนี้ 

 1.  ตรวจสอบระบบการจัดทําบัญชี  ตลอดจนวิธีปฏิบัติเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนดไว

หรือไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแลว 

 2.  ควรใหมีการติดตามเกี่ยวกับการผลัดสงใบสําคัญ  เพ่ือจะไดทราบวาเจาหนาที่ของสวนราชการ

ไดดําเนินการรวบรวมเอกสารการจายเงิน  มาจัดทํางบเดือนอยางมีประสิทธิภาพหรือไม 

 3.  รายการที่ลงบัญชีจะตองมีเอกสารประกอบรายการทุกคร้ัง 

 4.  ตองเก็บรักษาเอกสารประกอบรายการตลอดจนระบบการจัดเก็บที่ดีคนหาไดงายและรวดเร็ว 

 5.  ควรวางแผนแบงงานการบันทึกรายการใหเหมาะสมและมีลักษณะสอบยันกันได  เชน ใ ห

เจาหนาที่คนหนึ่งรับผิดชอบดานลงบันทึกขั้นตน และอีกคนหนึ่งลงบันทึกขั้นปลาย  เปนตน 

 6.  การโอนแกไขหรือปรับปรุงบัญชี  ควรจะตองผานใหผูมีอํานาจอนุมัติรายการเสียกอนทุกคร้ังที่

จะนํารายงานดังกลาวมาลงบัญชี 

 7.  ควรใหมีการจัดทํางบทดลองเปนระยะๆ  ตามความเหมาะสม  เพ่ือตรวจสอบการลงบนัทกึ  และ

ยืนยันยอดวาถูกตองเสียช้ันหนึ่งกอนวา  การลงรายการดังกลาวไดมีการลงทั้งดานเดบิตและเครดิต 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการควบคุมภายในดานพัสดุ 

 การพิจารณาถึงวิธีการควบคุมภายในพัสดุ  จะพิจารณาทั้งดาน “ปองกัน ”  กลาวคือ  จะตองมี

มาตรการปองกันมิใหซ้ือพัสดุมาเก็บไวมากเกินจําเปนและดาน  “รักษา”  หมายถึง  วิธีการที่ใชในการเก็บ

รักษาพัสดุมิใหสูญหายหรือเสียหาย  มาตรฐานการควบคุมภายในดานพัสดุควรจะมีดังนี้ คือ   

 1.  เอกสารการ รับ- จาย  พัสด ุ ควรจะมอียางนอย 2 สําเนาเก็บไวที่ ผูเบิก-จาย  และผูลงบัญชีพัสดุ

เพ่ือตรวจสอบกัน 

 2.  เอกสารที่สงเจาหนาที่พัสดุ  ควรจะมีราคาแสดงไวเพ่ือประโยชนในการคิดตนทุนตอไป 

 3.  ควรแยกหนาทีร่ะหวางผูรบั-จาย  พัสด ุ และลงบญัชีพัสดุเปนไปไดควรเปนตางหนวยงานกัน 

 4.  ใชหลักการติดราคาตนทุนพัสดุหลักเดียวกันตลอด 

 5.  ควรใหมีระบบตลอดจนระเบียบปฏิบัติการเบิก- จาย  และคุมยอดพัสดุตลอดจนดานรับคืน  

สงคืน  เพ่ือใหดําเนินงานไปในแนวเดียวกัน 

 6.  ใหมีการตรวจนับพัสดุเปนคร้ังคราวหรืออยางนอยปละคร้ัง 

 7.  ควรกําหนดขอบเขตอํานาจหนาที่  และความรับผิดชอบ ของหัวหนาหนวยพัสดุใหชัดเจน  เพ่ือ

ไมใหมีปญหากรณีที่ตองการหาตัวผูรับผิดทางแพงและอาญา 

 8.  ควรจะมีการวิเคราะหรายงานดานพัสดุ  ซ่ึงจะมีปญหาทั้งดานพัสดุขาดหรือเกิน  พัสดุประเภท

เคลื่อนไหวชาหรือไมเคลื่อนไหวเลย  เพ่ือเสนอแนะวิธีการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 

 

มาตรฐานการควบคุมภายในดานครุภัณฑ 

 ครุภัณฑสวนใหญ  เปนสินทรัพยถาวรประเภทเคลื่อนที่ได  และจะมีเพ่ิมขึ้นตามขนาดของการขยาย

สวนราชการ  ฉะนั้น  ในการควบคุมจะตองพิจารณาทั้งดานปองกันและรักษาทรัพยสินไมใหสูญหาย  หรือ 

 1.  ควรใหมีการกําหนดรหัสครุภัณฑแตละประเภท  เพ่ือสะดวกในการติดตามและควบคุม 

 2.  ตองมีการจดบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ อาจจะอยูในรูปบัตรหรือทะเบียนแลวแตเหมาะสม  

และจะตองมีรายละเอียดเพียงพอที่จะใชเปนประโยชนตอไป 

 3.  ควรใหมีการจดบันทึกแยกประเภทครุภัณฑ  และแยกตามหนวยที่รับผิดชอบเพ่ือสะดวกในการ  

รวบรวม  ติดตาม  และสอบถาม 

 4.  การโอน  ยาย  ตัดจําหนาย  จะตองวางระบบการควบคุมใหรัดกุม  เพ่ือใหผูเกี่ยวของทราบและ

ลงบันทึกไดครบถวน  ทันเหตุการณ 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการควบคุมภายในดานยานพาหนะ 

 ยานพาหนะ  นอกจากจะตองมีระบบการควบคุมภายในตามหลักเกณฑการควบคุมครุภัณฑแลว  ยัง

มีสวนเกี่ยวของกับการใชจายอื่นๆ  ตลอดจนผลการปฏิบัติงานประจําวันที่จะตองควบคุมเพ่ิมเติม  เพราะ

ยานพาหนะจะมีคาใชจายเกิดขึ้นเปนประจําทุกวัน  ฉะนั้น  มาตรฐานการควบคุมภายในควรจะเพ่ิมเติม

นอกเหนือจากการควบคุมครุภัณฑทางอื่น  ดังนี้คือ 

 1.  ควรใหมีพนักงานขับรถประจํารถ  เพ่ือดูแลรักษารถใหอยูในสภาพดีและใชงานไดอยูเสมอ 

 2.  กรณีที่สวนราชการมียานพาหนะมาก  ควรจัดใหมีหนวยควบคุมเคร่ืองจักรและยานพาหนะ  เพ่ือ

รับผิดชอบเคร่ืองจักรและยานพาหนะขึ้นโดยเฉพาะ 

 3.  ควรใหมยีามควบคมุการเขาออกของรถ 

 4.  การนํารถไปใชควรตองมีการขออนุมัติทุกคร้ัง 

 5.  ควรใหมรีะบบรายงานการใชรถ  ระยะทาง  เวลา  และสภาพรถเปนประจํา 

 6.  การเติมน้ํามันรถควรใชระบบเงินเช่ือ  เพ่ือปองกันมิใหทุจริตไดงาย 

 7.  ควรใหมีหลักเกณฑการควบคุมคาใชจายเกี่ยวกับยานพาหนะทั้งหมด 

 8.  ควรจัดใหมีการทําทะเบียนประวัติรถทุกคัน  เพ่ือตรวจสอบผลการปฏิบัติงานตลอดจนใชสถิติ 

เหลานี้เปนหลักการวางแผนงบประมาณ  การซอม  การซ้ือขายแลกเปลี่ยนในทะเบียนประวัติรถจะตอง

ประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

      - รายละเอียดเกี่ยวกับรถ  วันที่ซ้ือ  ราคาซ้ือ  ฯลฯ 

      - ประสิทธิภาพการทํางาน 

      - สถิติคาใชจายในการซอม  และบํารุงรักษา 

      - สถิติการใชน้ํามันรถ 

      - สถิติการใชตามระยะทาง 

      - รายละเอียดระบบ  และรายการที่ซอมใหญ 

     -  อัตราคาเส่ือมราคา  และคาเส่ือมราคาที่คิดสะสมถึงปจจุบัน 

  

 

 

 


