
   

                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                     

 

 

 

                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



บทนํา 

 

  ตามท่ีกรมบัญชีกลาง ได้มีการปรับเปลี่ยนบทบาทและหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัด
จากระบบการรับ –  เบิกจ่ายเงินด้วยระบบ CGD (The Comptraller General’s Department)  มาเป็น
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System : GFMIS) เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ 
โดยเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๗ เป็นต้นมา  ซึ่งพบปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ยังมีข้อผิดพลาดและเกิดการทุจริต สาเหตุเกิดจากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในด้านการเงิน 
การบัญชี และการพัสดุ และบางส่วนราชการให้ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง        
ซึ่งมีความรับผิดชอบไม่เพียงพอ ทําให้เกิดการทุจริตได้ง่าย 

  สํานักงานคลังจังหวัดราชบุรี  ซึ่งเป็นศูนย์กลางในการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ การเงินการคลัง จึงตระหนักถึงความสําคัญในการควบคุมและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เพื่อป้องกันการทุจริตเงินของแผ่นดิน โดย “การจัดทําคู่มือ          
การตรวจสอบเงินของแผ่นดิน เพื่อป้องกันการทุจริต ” วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการป้องกันการทุจริต   
ในการดําเนินงานการเบิกจ่ายเงิน การรับ – นําเงินส่งคลัง และการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน 
เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดาํเนินงานต่อไป 

 

 

              สํานักงานคลังจังหวัดราชบุรี 

            เมษายน ๒๕๕๖ 

                        

  



สารบัญ 

                                  หนา้ 

ส่วนที่ ๑     ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ๑ 
 
ส่วนที่ ๒     ๒.๑ การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ  ๓ 
                ๒.๒ การตรวจสอบการรับและนําส่งเงิน   ๗  
                ๒.๓ การตรวจสอบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ๘ 
 
ส่วนที่ ๓     การควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การนําเงินส่งคลัง ๙ 
                และการเก็บรักษาเงิน           
 
               ภาคผนวก   

 

 



๑ 
 

ส่วนที ่๑ 

ความรู้เกี่ยวกบัการปฏบิตัิงานในระบบ GFMIS 

 

  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) เป็นเครื่องมือในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงาน   
การคลังภาครัฐ โดยสามารถให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ทรัพยากรในภาครัฐรวมทั้งการกําหนดนโยบายการคลัง และการปรับบทบาทของภาครัฐให้สอดคล้อง
กับทิศทางเศรษฐกิจของประเทศได้อย่างทันท่วงที  แต่การนําระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้
ปฏิบัติงานให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ย่อมเกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย  ถ้าไม่มีการควบคุมที่ดีและถูกต้อง  
ดังนั้น ส่วนราชการควรต้องคํานึงถึงการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS      
(Risk Management) ประกอบด้วย ๔ M คือ คน เงิน เครื่องมือ และการจัดการ 
  ความเสี่ยง คือ เหตุการณ์หรือการกระทําที่อาจจะเกิดขึ้น และมีผลทําให้องค์กร
เสียหายหรือไม่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมายที่กําหนด 
  ดังนั้น ผู้บริหารของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ในกระบวนงานในการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานร่วมกัน โดยสาระสําคัญของการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 
  ๑. ระบบงบประมาณ : FM 
  ๒. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง : PO 
  ๓. ระบบการเงินและบัญชี : FI 
  ๔. ระบบการเบิกจ่ายเงิน : AP 
  ๕. ระบบรับและนําส่งเงิน : RP 
  ๖. ระบบสินทรัพย์ : FA 
  ๗. ระบบบัญชีแยกประเภท : GL 
  8. อุปกรณ์การทํางานในระบบ  GFMIS ได้แก่ เครื่อง GFMIS Terminal อุปกรณ์ 
Token Key ที่ใช้กับ GFMIS Web Online  
  9. สิทธิการใช้งานในระบบ GFMIS Web Online  
      9.1 ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง บันทึกตรวจรับ ด้วยรหัส
ผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx10  ใช้ Token Key พ้ืนสีขาว  
      9.2 ระบบงบประมาณ ได้แก่ บันทึกเอกสารสํารองเงิน ตรวจสอบสถานะเงิน
งบประมาณด้วยรหัสผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx10  ใช้ Token Key พ้ืนสีขาว 
      9.3 ระบบรับและนําส่งเงิน ได้แก่ บันทึกจัดเก็บ และนําส่งรายได้ ด้วยรหัส
ผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx10   ใช้ Token Key พ้ืนสีขาว และถ้ากรณีบันทึกนําส่งรายได้แทนหน่วยงาน
อ่ืน และอนุมัตินําส่งแทนกัน ใช้ Token Key พ้ืนสีส้ม 



๒ 

 

      9.4 ระบบเบิกจ่าย ได้แก่ บันทึกการขอเบิกเงินด้วยรหัสผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx 10   
ใช้ Token Key พ้ืนที่ขาว และอนุมัติขอเบิกใช้รหัสผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx๐1 ใช้ Token Key พ้ืนสีฟ้า 
หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกใช้รหัส xxxxxxxxxx๐๒ ใช้ Token Key พ้ืนสีส้ม 
      9.5 ระบบบัญชีแยกประเภท ได้แก่ บันทึกรายการบัญชี/ปรับปรุงบัญชีด้วยรหัส
ผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx10  ใช้ Token Key พ้ืนสีขาว 
      9.6 ระบบสินทรัพย์ ใช้รหัสผู้ใช้งาน xxxxxxxxxx10  ใช้ Token  Key  พ้ืนสีขาว 
 
  ปัจจัยเสี่ยงเกี่ยวกับการควบคุม  ประกอบด้วย 
  1) ความปลอดภัย ปัจจัยเสี่ยงได้แก่ ขาดผู้ที่รับผิดชอบสิทธิที่ชัดเจน ดังนั้นให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดทําคําสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร กําหนดบุคคลท่ีจะได้รับ
มอบหมาย กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และกําหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานผู้เบิก เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ัง 
  2) ความถูกต้อง ปัจจัยเสี่ยงได้แก่ เจ้าหน้าที่ไม่ทราบว่ารายการใด ระบบบันทึก     
ให้อัตโนมัติ และไม่ทราบว่ากรณีต้องการยกเลิกรายการไปแล้ว ระบบประมวลผลให้แล้วหรือไม่
อย่างไร ดังนั้นต้องกําหนดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะของข้อมูลนําเข้าทุกครั้งที่นําข้อมูลเข้าระบบ 
  3) การนําส่ง ปัจจัยเสี่ยงได้แก่ เจ้าหน้าที่ไม่เข้าใจหรือไม่ระมัดระวังหรือประมาท
เลินเล่อ หรือทุจริตในการนําเข้ารายการ เช่น นําเข้ารายการซ้ําซ้อน นําเข้ารายการไม่ถูกต้อง นําเข้า
รายการที่ไม่ได้เกิดขึ้นจริง  ดังนั้น ต้องกําหนดให้มีการจัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดของข้อมูลก่อน
การนําเข้าสู่ระบบงาน และกําหนดให้มีการแบ่งแยกหน้าที่เพื่อทําการสอบทานงานระหว่างกัน      
อย่างสม่ําเสมอ 
  4) การประมวลผล ปัจจัยเสี่ยง ได้แก่ เมื่อพบว่าข้อมูลที่ส่งเข้าระบบบันทึกผิดพลาด 
โดยไม่ทราบว่าแต่ละกรณีจะแก้ไขอย่างไร ดังนั้นต้องกําหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ความสําคัญ
กับการสอบทานข้อมูลที่บันทึกกับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง จัดทําทะเบียนคุมการปรับปรุง       
การแก้ไขบัญชี (บช.) ในระบบ GFMIS 
  5) การติดตาม ปัจจัยเสี่ยงได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานไม่เรียกรายงานในแต่ละช่วงการ
ปฏิบัติงานมาสอบทานความถูกต้อง ทําให้ช่วงเวลาที่จะปรับปรุงแก้ไขข้อมูลไม่ทันในระยะเวลาที่กําหนด 
ดังนั้น ต้องกําหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีมีการเรียกรายงานจากระบบ GFMIS ออกมา
ตรวจสอบเป็นประจําทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

ส่วนที ่2 
 

2.1 การตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิของสว่นราชการ 

 
 

เรื่องทีต่รวจสอบ วัตถุประสงค ์ วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบใบสําคัญ เพื่อให้ทราบว่าเอกสารต่าง ๆ ที่นํามา สอบทานการตรวจสอบใบสําคัญ ดังนี้ 
  เบิกเงินมีความถูกต้อง ตามระเบียบที่ 1. เอกสารที่ต้องทํารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบ 
  เกี่ยวข้องหรือไม่ สํานักนายกฯ ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไข 
    เพิ่มเติม ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ เหตุผลความจําเป็น 
    รายละเอียดของพัสดุ ราคามาตรฐาน วงเงินที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง และขออนุมัติแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 
    โดยเจ้าหน้าที่พัสดุต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วจงึให้หัวหน้าส่วนราชการ 
    ให้ความเห็นชอบ 
    2. เอกสารที่เป็นค่าสาธารณูปโภค ต้องทําเรื่องขอ 
    อนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    โดยมีเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้เซ็นขอเบิก 
    3. เอกสารที่เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ต้องมีเอกสารประกอบรายงาน คือ บันทึกขออนุมัติ 
    ไปราชการ และหนังสือที่แจ้งให้ไปราชการ โดยผู้จัดทํา 

    
รายงานจะต้องรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

2. กรณีจ่ายตรงโดยผ่าน PO เพื่อให้ทราบว่าผู้มีสิทธิรับเงินได้สร้าง สอบทานกรณจี่ายตรงโดยผ่าน PO ดังนี้ 
  หลักผู้ขายกับผู้จ่ายเงินแล้ว 1. ตรวจสอบใบเสนอราคา และใบส่งของหรือใบ 
    แจ้งหนี้ของผู้มสีิทธิรับเงิน 
    2. ตรวจสอบรายงานดังต่อไปนี้ 
    2.1 รายงานขอซื้อขอจ้าง 

    
2.2 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง 

    2.3 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
    2.4 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    2.5 รายงานการตรวจรับพัสดุ 
    2.6 เอกสารส่งเบิกเงิน โดยเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้เซ็น 
    ขอเบิกเงิน 
      



๔ 

 

 

เรื่องทีต่รวจสอบ วัตถุประสงค ์ วิธีการตรวจสอบ 

3. การแต่งต้ังบุคคลทําหน้าที่ เพื่อให้ทราบว่าใบเสร็จรับเงินที่นํามา สอบทานการแต่งต้ังบุคคลทําหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกเงิน ขอเบิกมีความถูกต้องตามระเบียบที่ หลักฐานการขอเบิกเงินงบกลาง เช่น 
งบกลาง เกี่ยวข้องหรือไม่ 1. เงินค่ารักษาพยาบาล กรณีที่ผู้มสีิทธินําใบเสร็จ 
    รับเงินจากสถานพยาบาลทั้งภาครัฐหรือเอกชนมา 
    ขอเบิก บุคคลที่ได้รับการแต่งต้ัง (ต้องมีองค์ความรู้ 
    ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบค่ารักษาพยาบาล) ตรวจ 
    สอบว่ารายการในใบเสรจ็รับเงินที่นํามาขอเบิก 
    สามารถเบิกได้หรือไม่ได้ 
    2. เงินช่วยการศึกษาบุตร ต้องมีการตรวจสอบสิทธิ 
    บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย อายุเริ่มต้น - สิ้นสุด บุคคล 
    ที่ได้รับการแต่งต้ังต้องตรวจสอบว่ารายการในใบเสรจ็ 
    รับเงินที่นํามาขอเบิก รายการใดที่เบิกได้และเบิกไม่ได้ 

    
และต้องมีการจัดทําทะเบียนคุมสิทธิของข้าราชการ
และลูกจ้างประจํา 

    
4. สัญญายืมเงนิ เพื่อควบคุมบุคลากรที่ยืมเงินจาก สอบทานสัญญายืมเงิน ดังนี้ 
  ส่วนราชการไปแล้วมีการส่งคืนภายใน 1. ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมหรือไม ่
  กําหนดเวลาหรือไม่ 2. สัญญายืมเงนิ จัดทําขึ้น จํานวน 2 ฉบับ โดยผู้ยืม 
    ได้กรอกรายละเอียด และลงลายมือชื่อครบถ้วน 
    และเจ้าหน้าทีก่ารเงินเก็บใบยืมไว้ 1 ฉบับ และคืน 
    สําเนาใบยืมใหผู้้รับเงิน 1 ฉบับ 
    3. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมืในงบประมาณ หรือ 
    นอกงบประมาณแล้วแต่กรณ ี

5. การเบิกเงินจากคลังโดย 
การบันทึกเข้าระบบ GFMIS 
web online 
  

สอบทานการเบิกเงินจากคลัง โดยการบันทึกเข้าระบบ 
GFMIS web online ดังนี้ 

เพื่อให้ทราบว่าจํานวนเงินที่หน่วยงาน
เบิกเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
  1. ตรวจสอบวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการจะต้อง 
  เป็นวันเดียวกัน ในกรณทีี่เป็นเงินเดือน หรือเงินอื่นที่ 

    จ่ายสิ้นเดือน วันที่ผ่านรายการจะต้องเป็นวันที่ 
    กรมบัญชีกลางกําหนด 
    2. เลขที่อ้างอิง แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัส 
    กิจกรรมหลกั จะเปลี่ยนแปลงตามปีงบประมาณ 
    หน่วยงานต้นสังกัดจะเป็นผู้แจ้งให้หน่วยงานภูมิภาค 
    รับทราบ 
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    3. จํานวนเงิน และเอกสารการขอเบิกเงินจะต้องตรง 
    กับ SAP R/3 ซึ่งเป็นเอกสารการบัญชี 

    
4. เอกสารขอเบกิเงิน (ขบ.)ให้บันทึกไว้ในทะเบียนคุมใบขอเบกิเงิน 
งปม. เพื่อใหผู้้เบกิรับทราบรายการขอเบิกถูกต้องตรงกบัหลกัฐาน 

6. ทะเบียนคุมเงินประจํางวด เพื่อให้ทราบว่าในการเบิกเงินแต่ละครั้ง สอบทานทะเบียนคุมเงินประจํางวด ดังนี้ 
  มีเงินเพียงพอในการขอเบิก 1. หนังสือการโอนเงินงบประมาณจากหน่วยงานต้น 
    สังกัด 
    2. เอกสารการขอเบิกเงินเมื่อหักยอดจากเงิน 
    ประจํางวดแล้ว จะต้องมียอดคงเหลือที่ถูกต้องตรงกัน 

    
ในระบบ GFMIS 
 

7. ทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย เพื่อให้ทราบว่าการเบิกเงินงบกลาง สอบทานทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง ดังนี้ 
งบกลาง แต่ละประเภท 1. เอกสารการขอเบิกเงินที่เป็นงบกลาง จะต้องบันทึก 
    ทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ 
    GFMIS (งบกลาง) เพื่อให้ผู้เบิกรับทราบรายการขอเบิก 
    ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 

    
2. บันทึกไว้ในทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง 
 

8. การจ่ายเงิน เพื่อให้ทราบว่าได้จ่ายเงินตามหลัก สอบทานการจ่ายเงิน ดังนี้ 
  เกณฑ์วิธีการเงื่อนไขที่กําหนด 1. กรณีที่จ่ายเงินเป็นเงินสด ต้องเรียก statement 
    bank จากธนาคารกรุงไทย ว่ากรมบัญชีกลางโอนเงิน 
    ให้แล้วหรือยัง ซึ่ง statement bank จะต้องตรงกับ 
    ยอดขอเบิก เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คจ่ายเงินให้ 
    กับผู้รับเงินแลว้ ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินจะต้องลงวันที่  
    ในเอกสารให้ครบถ้วน พร้อมทั้งลงวันที่ให้เรยีบร้อย 
    เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องให้ผู้รับเงินเซ็นชื่อรับเงินใน 
    สมุดคุมทะเบียนการจ่ายเช็คด้วย และเจ้าหน้าที่  
    การเงินจะต้องทําบันทึกรายการจ่ายชําระเงินในระบบ 
    web online 
    2. กรณีที่จ่ายเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน จะต้อง 
    ตรวจสอบรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของ 
    ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยเรียกรายงานจากระบบ GFMIS 
    โดยวันที่โอนเงินในรายงานจะต้องตรงกับวันที่ใน 
    ใบเสร็จรับเงิน 
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    3. เมื่อถึงวันสิ้นเดือน เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลัง 
    จังหวัด จะเรียกแบบยืนยันรายงานการขอเบิกเงิน 
    จากคลัง ในระบบ GFMIS ส่งให้ส่วนราชการตรวจสอบ 
    ความถูกต้อง และแจ้งผลการตรวจสอบส่งคืนให ้
    สํานักงานคลังจังหวัด 
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2.2  การตรวจสอบการรบัและนาํส่งเงนิ 

เรื่องทีต่รวจสอบ วัตถุประสงค ์ วิธีการตรวจสอบ 

การรับและนําส่งเงิน เพื่อให้ทราบว่าการรับและนําส่งเงิน สอบทานการรับและนําส่งเงิน ดังนี้ 
  เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 1. การรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องออกใบเสร็จ 
    รับเงินเป็นหลักฐานว่ารับเงินมาจากใคร 
    2. ใบเสร็จรับเงิน ต้องใช้ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง 
    กําหนด โดยให้มีสําเนาเย็บติดไว้กับเล่ม 1 ฉบับ   
    และเมื่อสิ้นปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงินจะต้อง 
    รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบว่า ใบเสร็จรับเงิน  
    ใช้ไปแล้วต้ังแต่เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
    2. การนําส่งเงิน จะต้อง Print ใบนําฝากเงินจากระบบ 
    GFMIS ที่ระบุว่า การนําส่งเงินนั้นเป็นการส่งเงิน 
    ประเภทใด เช่น รายได้แผ่นดิน เบิกเกินส่งคืน หรือ 
    เงินฝากคลัง และต้องมีใบนําส่งเงินจากธนาคารที่คืน 
    กลับมาเป็นหลกัฐานว่ายอดเงินจะต้องตรงกัน 
    3. นําหลักฐานการนําส่งเงินมาบันทึกในระบบ  
    web online  ซึ่งการบันทึกในระบบจะต้องเป็นวัน 
    เดียวกันที่รับเงิน โดยการบันทึก นส02-1 การนําส่ง 

    
แบบผ่านรายการ และ นส01 การรับเงินของ
หน่วยงาน 

    เมื่อบันทึกในระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะได้เอกสาร 
    รายงานการรับรายได้และนําเงินส่งคลัง  
    4. กรณีการรบัและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน ต้องบันทึก 
    ในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
    5. เมื่อถึงวันสิ้นเดือน สํานักงานคลังจังหวัดจะเรียก 
    รายงานการนําส่งเงินในระบบ GFMIS ประจําเดือน 
    ส่งให้ส่วนราชการตรวจสอบเอกสารว่าการนําส่งเงิน 
    ในเดือนนั้น ถกูต้องหรือไม่  
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2.3 การตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิของส่วนราชการ 

เรื่องทีต่รวจสอบ วัตถุประสงค ์ วิธีการตรวจสอบ 

รายงานเงินคงเหลือ เพื่อให้ทราบว่ายอดเงินคงเหลือ สอบทานรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ดังนี้ 
ประจําวัน ประจําวันที่เก็บรักษามีความถูกต้อง 1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบยอดเงินคงเหลือกับ 
  หรือไม่ หลักฐานที่เกี่ยวข้องร่วมกับคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
    2. หัวหน้าส่วนราชการต้องแต่งต้ังข้าราชการเป็น 
    คณะกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย 2 คน 
    3. แยกสกุลเงินเป็นแต่ละประเภท เพื่อนําสกุลเงินนั้น 
    มาบันทึกในรายงานเพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
    4. นําเงินที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 
    แล้ว ไปเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
    5. กรณีทีม่ีการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ เมื่อสิ้นวัน 
    ทําการ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ังให้คุมเงินทดรอง 
    ราชการ จะต้องนําเงินมาเก็บไว้ในตู้นิรภัยในลักษณะ 
    หีบห่อ โดยเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องบันทึกไว้ในช่อง 
    หมายเหตุในรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 
    6. ใส่วันที ่ในวันที่ไม่มีการรบั-จ่ายเงิน 
    7. ตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน และคณะ 
    กรรมการเก็บรกัษาเงินว่าลงลายมือชื่อถูกต้องครบถ้วน 
    หรือไม่ 
    8. นํารายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน เสนอหัวหน้า 
    ส่วนราชการลงลายมือชื่อ 
    9. เมื่อถึงวันสิ้นเดือน เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องเรียก 
    รายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบว่า 
    รายงานเงินสดคงเหลือตรงกับเงินสดในงบทดลอง 
    หรือไม่ 
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ส่วนที ่3 

การควบคุมเกีย่วกบัการเบกิจ่ายเงนิจากคลัง การนําเงินส่งคลัง และการเกบ็รักษาเงนิ 

 ปัจจุบันการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS บางครั้งส่วนราชการอาจจะบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS ไม่ถูกต้อง แต่ถ้ามีการจัดทําทะเบียนคุมต่างๆ ขึ้น จะทําให้การบันทึกข้อมูลไม่มีการผิดพลาด 
เป็นการป้องกันการทุจริตได้อีกทางหนึ่ง  จึงควรจัดทําทะเบียนคุมและรายงาน ดังนี้ 
 1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ – นอกงบประมาณ 
 3. ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 4. ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 
 5. ทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง 
 6. ทะเบียนคุมแสดงยอดคงเหลือตามระบบ GFMIS  และระบบบัญชีมือ 
 7. ทะเบียนคุมการปรับปรุงแก้ไขบัญชี (บช.ในระบบ GFMIS) 
 8. ทะเบยีนคุมใบขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขบ.) 
 9. ทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS  
 10. ทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินงบกลางในระบบ GFMIS  
 11. ทะเบียนคุมการสร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย 
 12. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 13. รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
 14. รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 15. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 16. รายการฐานะเงินทดรองราชการ 
 
 รายงานงบเดือนที่จะต้องดําเนินการส่งให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ ๑๕         
ของเดือน  โดยให้ส่วนราชการเรียกรายงานจากระบบ GFMIS ประกอบด้วย   
 1. งบทดลองประจําเดือน 
 2. รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 3. รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดิน 
 4. รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 5. รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
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