
กิจกรรมให้ค ำปรึกษำและเสนอแนะ
แนวทำงปฏิบัติงำน

ด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี
ณ สพข. 2 และสพด.ในสังกัด
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รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย

พรบ.วินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

ระเบียบระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน     
กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

ระเบียบกรมบัญชีกลำงเกี่ยวกับแนวปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง

ระเบียบเฉพำะที่เกี่ยวข้อง
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พรบ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 บัญญัติ

มาตรา ๓๗ หน่วยงำนของรัฐจะก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ำยเงินได้ก็แต่โดยอำศัยอ ำนำจที่มีอยู่

มาตรา ๓๘ ให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยเงินมีหน้ำที่ในกำรตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินของ

หน่วยงำนของรัฐให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยหรือกฎ หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้จ่ำย

มาตรา ๓๙ กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงิน 
ส่งคลัง ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี
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การเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
ตามเอกสารงบประมาณของส านักงบประมาณ
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ตัวอย่าง รายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามงบประมาณรายจ่าย
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แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565



7กำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ห้าม/ไม่ควร ด ำเนินกำรก่อนกิจกรรม/โครงกำรจะด ำเนินงำนเสร็จสิ้น 
และไม่จ ำเป็นต้องรอใกล้สิ้นปีงบประมำณ



ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
➢ ทะเบียนคุมเงินประจ างวด

บันทึกควบคุมเป็นรายกิจกรรมย่อย และให้สอบทานกับรายงานสถานะ           
การใช้จ่ายงบประมาณของระบบ GFMIS 

➢ ทะเบียนคุม ขบ 

บันทึกควบคุมเลขที่ ขบ และ วดป. น าเข้าข้อมูล  ลักษณะการจับคู่เอกสาร                                                                                          
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*ช่องรายการของทะเบียนคุมทั้ง 2 ประเภท ให้ระบุรายละเอียดรายจ่ายให้ชัดเจน



9



ค าสั่งหรือมอบหมายผู้มีสิทธิปฏิบัติงานในระบบ GFMIS
1. สิทธิผู้บันทึก เพ่ือบันทึก ปรับปรุงข้อมูลและเรียกรายงานในระบบ

2. สิทธิผู้อนุมัติเบิกเงิน (อม.1) เพ่ือขอเบิกเงินจากคลัง (เฉพาะด้านเบิกจ่าย)

3. สิทธิผู้อนุมัติจ่ายเงินและน าเงินส่งคลัง (อม.2) เพ่ืออนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้   

หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรงและการน าเงินส่งคลัง
การควบคุม 
1. ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน
2. เจ้าของสิทธิ์ต้องก าหนดรหัสผ่านและเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน    

ทุก 3 เดือนด้วยตนเอง
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ระวัง รำยงำนที่เรียกออกมำจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำย
จะมีชื่อเจ้ำของสิทธิ วัน/เดือน/ปี และ เวลำ แสดงเป็นหลักฐำน
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การอนุมัติรายการขอเบิก (สิทธิ อม.1)

กำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกภำยในหน่วยงำนมีกำรอนุมัติ 2 ขั้นตอน 
คือ บันทึกอนุมัติเอกสำรขอเบิก (ขั้นที่ 1) และบันทึกอนุมัติเอกสำร         
ขอจ่ำย (ขั้นที่ 2) 

* กำรอนุมัติเอกสำรขอเบิก (สิทธิ อม.1) มีอ ำนำจหน้ำที่ต้อง
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรขอเบิกเงิน คือ เอกสำร
ใบส ำคัญคู่จ่ำย



การเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิเข้าปฏิบัติงาน
“สิทธิผู้ปฏิบัติงาน เป็นสิทธิเฉพาะตัว”

กรณีเปลี่ยนแปลงชั่วคราว
ผู้มีสิทธิ (เจ้าของสิทธิ) แจ้งหน่วยงานมีค าสั่ง/มอบหมายบุคคลอื่นปฏิบัติหน้าที่แทน

ในช่วงระยะเวลาที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยระบุช่วงระยะเวลาให้ชัดเจน

กรณีเปลี่ยนแปลงถาวร
หน่วยงานแจ้งกรมบัญชีกลางพร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิเข้าปฏิบัติงาน
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การตรวจสอบรายงานจากระบบ GFMIS
1. รายการขอเบิกเงิน

รายงานสรุปการขอเบิกเงิน
(รายการขอเบิกเงิน)        

เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ที่ได้รับการอนุมัติจ่ายเงินแล้ว

2. การรับเงินจากคลัง
ก่อนจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงนิหรือเจ้าหนี้ ต้องได้รับเงินจากคลังก่อน  

หลักฐานประเภทการจ่ายเงินและจ านวนเงิน     BANK STATEMENT

3. ปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ GFMIS ที่เกี่ยวข้องกับตัวเงิน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานพร้อมเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง
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“ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบต้องไม่ใช่ผู้ถือสิทธิบันทึกข้อมูล”



แบบฟอร์มตัวอย่าง
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การควบคุมอุปกรณ์ส าหรับปฏิบัติงานในระบบ GFMIS



การก าหนดบุคคลผู้ใช้สทิธิ์เขา้ใช้งานในระบบ 
KTB Corporate online หัวหน้าหน่วยงานผูเ้บิกแต่งตั้ง/

มอบหมายผู้ใช้งานในระบบ (Company User)
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1. Company User Maker แต่งตั้งจากผู้ปฏิบัติหน้าที่เป็นหน้าที่การเงินเพื่อท าหน้าที่
จ่ายเงิน 1 คน (แทน 1 คน)
รับเงิน 1 คน (แทน 1 คน)

2. Company User Authorizer แต่งตั้งจากผู้ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน

เพื่ออนุมัติการโอนเงินและน าเงินส่งคลัง
พิจารณาแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ าพนักงานราชการ                       

ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
เจ้าของสิทธิ์ต้องก าหนดรหัสผ่านและเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านทุก 3 เดือน

ด้วยตนเอง
ผู้ดูแลระบบ Company Administrator เป็นของหน่วยงานส่วนกลาง                 

ไม่เกี่ยวกับหน่วยงานเบิกจ่ายส่วนภูมิภาค
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การควบคุมภายใน ในการจ่ายเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate online

1. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้ผูม้ีสิทธิรบัเงนิทีแ่จ้งความประสงค์

ไว้ในแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB
2. ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ KTB เป็นหลักฐานการจ่าย

และให้ประกอบใบส าคัญคู่จ่าย
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การตรวจสอบการจ่ายเงิน

18

ทุกสิ้นวันท าการให้ตรวจสอบแต่ละรายการให้ถูกต้องตรงกัน ระหว่าง
รายงานจากระบบ 2 รายงาน 

– รายงานสรุปการโอนเงิน (Detail Report)

– รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement)

กับ

ทะเบียนคุมการโอน

เลขที่ธนาคาร ชื่อผู้มีสิทธิ จ านวนเงิน เลขที่

เสียภาษี

เลขที่ ขบ 02 รายการ E - mail เบอร์โทรศัพท์

ผู้ตรวจสอบต้องไม่ใช่ ผู้ถือสิทธิ Company Maker
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รูปแบบรายงานที่ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของหน่วยงานในระบบ GFMIS 

กรณีผู้รับเงินจำกหน่วยงำนไม่จัดส่งใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษีขำย
ให้กับหน่วยงำนให้ด ำเนินกำร ดังนี้

1. เรียกรำยงำนแสดงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน
เรียบร้อยแล้ว

2.  หลักฐำนกำรจัดส่งใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้เจ้ำหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินทำงไปรษณีย์ และกำรติดตำมให้ผู้มีสิทธิรับเงินจัดส่ง
ใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงำน

3. มีหนังสือแจ้งส ำนักงำนสรรพำกรพื้นที่ในท้องที่ภูมิล ำเนำหรือ
สถำนประกอบกำรของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทรำบ

แหล่งที่มำ : หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว 81 ลว. 25 พ.ค. 2548



การรับ – น าส่งเงินผ่านระบบ KTB และการตรวจสอบ
1. ใบแจ้งช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน)
2. บัตรเดบิต/เครดิต ผ่านเครื่อง EDC
3. QR Code ผ่านเครื่อง EDC
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การตรวจสอบรายงานรับ - น าส่ง
รายงานสรุปยอดรับช าระเงิน/

e - statement
ใบเสร็จรับเงิน
Payment Slip

ตรวจสอบการน าเงินส่งคลัง
เอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอ

ท ารายการเสร็จ e - statement

*การรับและน าส่งเงินผ่านระบบ KTB ไม่ต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน*

(ออกใบเสร็จรับเงิน)

“ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบต้องไม่ใช่ผู้ถือสิทธิ์ Company User Maker ”“ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบต้องไม่ใช่ผู้ถือสิทธิ์ Company User Maker ”



แนวปฏิบัติการเงิน
• 1. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและกรรมการเก็บรักษาเงิน               

(ค านึงถึงความเหมาะสม ระบุต าแหน่งให้ชัดเจน กรมมอบอ านาจให้     
ผอ สพข. แต่งตั้ง และเจ้าหน้าที่การเงินไม่ควรท าหน้าที่กรรมการเก็บ
รักษาเงินในขณะเดียวกัน)

• 2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ

• 3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน

• 4. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน                                                    

(สอบยันให้ตรงกับรายงานฯ จากระบบ GFMIS)

• 5. การออกใบเสร็จรับเงิน
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ค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เกิดขึ้นในกิจกรรม/โครงการเดียวกัน 

ให้ใช้รหัสบัญชีแยกประเภทเดียวกัน

รหัสบัญชีแยกประเภท (รหัส G/L)

(ผังบัญชีมาตรฐาน V2560 เว็บไซต์ กรมบัญชีกลางหรือกองคลัง) 
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การจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์

• กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง งบประมำณที่ใช้ในกำรจัดหำครุภัณฑ์ พิจำรณำ
จำกหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยของส ำนักงบประมำณ

• กำรบันทึกรหัสบัญชีแยกประเภทของครุภัณฑ์ที่จัดหำ พิจำรณำ
จำกผังบัญชีมำตรฐำนของกรมบัญชีกลำง
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รำคำซื้อ รวมถึงค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ เพื่อให้สินทรัพย์นั้นๆอยู่ในสถำนที่ 
(ค่ำขนส่ง) และสภำพที่พร้อมจะใช้งำน (ค่ำติดตั้งและกำรประกอบ)      
ได้ตำมควำมประสงค์ของหน่วยงำน

การวัดมูลค่าเริ่มแรกสินทรัพย์เมื่อรับรู้รายการ

แหล่งที่มา : คู่มือการบัญชีภาครัฐ เร่ือง ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์



หลักการวิเคราะห์บันทึกสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย
1. ค่าซ่อมบ ารุง เกิดขึ้นเป็นประจ า (ค่าแรง, ค่าวัสดุสิ้นเปลือง ชิ้นส่วนอะไหล่ชิ้นเล็ก)  
วัตถุประสงค์ เพื่อการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา บันทึก “ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา”
2. การเปลี่ยนแทน เช่น เปลี่ยนพื้นผิวถนนใหม่ เป็นต้น สินทรัพย์ที่ได้มีลักษณะ   
เช่นเดียวกับสินทรัพย์เดิม บันทึกจ าหน่ายชิ้นส่วนที่เปลี่ยนและบันทึกใหม่เข้ามา
3. การปรับปรุงเพื่อให้สินทรัพย์มีคุณภาพหรือมีประสิทธิภาพดีขึ้นกว่าเดิม หรือ อายุ
การใช้งานนานขึ้นกว่าเดิม เช่น ปรับปรุงอาคารส านักงาน โดยการเปลี่ยนกระเบื้องปูพื้น                  
เปลี่ยนฝาเพดานหรือกั้นแบ่งห้อง เป็นต้น ต้องจ าหน่ายส่วนที่ปรับปรุงและบันทึกส่วนใหม่เข้า
4. การตรวจสอบสภาพครั้งใหม่ ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อค้นหาสิ่งผิดปกติให้ทรัพย์สิน    
ใช้งานอย่างต่อเนื่อง
5. การต่อเติม
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*2,3,4,5 บันทึกเป็นสินทรัพย์ของหน่วยงาน

แหล่งที่มา : หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว 43 ลว. 29 ม.ค. 2562
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ข้าราชการอ้างว่า
ไม่รู้กฎหมาย

และระเบียบแบบแผนในหน้าที่





ขอบคุณค่ะ
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กลุ่มตรวจสอบภายใน 
โทรศัพท์/โทรสาร : 02-579-2529 

e-mail : aud_1@ldd.go.th
http://www1.ldd.go.th/FLddwebsite/WEB_AUD/index.htm
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