
คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคเีครอืขา่ย ระดับเขต ระดับจังหวัด

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. มอบหมายผู้รับผิดชอบจ่ายเงินทดรองราชการแยกจากเจ้าหน้าท่ีวาง
เบิกเงินงบประมาณ

๒. ค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการประจ าวัน

๓. ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กับ
เอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงินเป็นประจ าทุกวันพร้อมลงลายมือ
ช่ือผู้ตรวจสอบในทะเบียนคุม

๔. การควบคุมเงินทดรองราชการแยกต่างหากจากระบบบัญชีปกติ
๕. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการบันทึกรายการ ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน

๖. การจัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญ ครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังตรวจสอบเงินทดรองราชการตรวจสอบ
ยอดคงเหลือของเงินทดรองราชการท่ีมีอยู่จริงในทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการถูกต้อง ได้แก่

     ๗.๑ เงินสด
     ๗.๒ เงินฝากธนาคาร
     ๗.๓ ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ
     ๗.๔ ใบส าคัญเงินทดรองราชการ

๘. ทุกส้ินเดือนให้สรุปรายการเคล่ือนไหวเงินทดรองราชการในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

๙. การจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบงาน KTB Corporate
จัดท ารายงานประจ าเดือน ประกอบด้วย
     ๑๐.๑ รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
     ๑๐.๒ รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการคงเหลือ
     ๑๐.๓ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
     ๑๐.๔ รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ
     ๑๐.๕ จัดท ารายงานและเสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือช่ือ
รับรองความถูกต้อง ประจ าทุกเดือนภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป

๑๑. การจัดส่งรายงานฐานะเงินทดรอง
     ๑๑.๑ การจัดส่งรายงานของหน่วยงานย่อย

๗.

๑๐.

ด้าน เงินทดรองราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

กลุม่ตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ โทรศัพท ์๐๒ ๕๙๐ ๑๕๑๒ โทรสาร ๐๒ ๕๙๐ ๑๕๒๒



คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคเีครอืขา่ย ระดับเขต ระดับจังหวัด

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน เงินทดรองราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

          ๑๑.๑.๑ หน่วยงานส่วนกลาง จัดส่งรายงานให้กองบริหาร
การคลังภายในเวลาท่ีก าหนด

          ๑๑.๑.๒ ระดับจังหวัด จัดส่งรายงานให้คลังจังหวัดตาม
ก าหนด

     ๑๑.๒ ระดับกรมส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการในภาพรวม
ให้กรมบัญชีกลางทราบภายใน ๔๕ วันนับจากวันส้ินปีงบประมาณ

การควบคุมการรับ - จ่ายเงินทดรองราชการ
     ๑๒.๑ การรับคืนเงินตามสัญญายืมเงิน
          ๑๒.๑.๑ กรณีรับคืนเป็นเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงินแยก
เล่มจากการรับเงินปกติ

          ๑๒.๑.๒ กรณีรับคืนเป็นใบส าคัญมีการออกใบรับใบส าคัญ
     ๑๒.๒ การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐาน ได้แก่ สัญญายืมเงินและเอกสาร
ประกอบ และเสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ

     ๑๒.๓ เม่ือมีการจ่ายเงินทดรองราชการให้ประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” ท่ีหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ

     ๑๒.๔ การช าระหน้ีเงินยืมบันทึกรายการส่งใช้ด้านหลังสัญญาเงิน
ยืมทันที และบันทึกส่งใช้ในทะเบียนคุมลูกหน้ี

     ๑๒.๕ น าส่งดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการเป็น
รายได้แผ่นดินตามระเบียบก าหนด

     ๑๒.๖ ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายและบันทึกในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ ก่อนส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้วางเบิก

     ๑๒.๗ จัดท าหลักฐานการส่งมอบใบส าคัญเพ่ือวางเบิก
งบประมาณไว้ต่อกัน ระหว่างเจ้าหน้าท่ีเงินทดรองราชการกับ
เจ้าหน้าท่ีผู้วางเบิก

การเก็บรักษาเงินสด
     ๑๓.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
     ๑๓.๒ ตรวจนับจ านวนเงินสดเก็บรักษา ณ ท่ีท าการไม่เกินจ านวน
เงินท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

     ๑๓.๓ เก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้นิรภัย และระบุ
จ านวนเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันในช่อง “หมายเหตุ”

๑๓.

๑๒.

กลุม่ตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ โทรศัพท ์๐๒ ๕๙๐ ๑๕๑๒ โทรสาร ๐๒ ๕๙๐ ๑๕๒๒



คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคเีครอืขา่ย ระดับเขต ระดับจังหวัด

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน เงินทดรองราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

การบริหารจัดการเงินทดรองราชการ
     ๑๔.๑ วิเคราะห์รายงานฐานะเงินทดรองราชการเสนอผู้บริหาร
ทราบเพ่ือพิจารณาส่ังการ กรณีมีข้อสังเกตในประเด็นต่อไปน้ี

          ๑๔.๑.๑ มีลูกหน้ีค้างนานเกิน ก าหนดส่งใช้ตามสัญญา
          ๑๔.๑.๒ จ านวนใบส าคัญมีจ านวนมาก การหมุนเวียนเงินทด
รองราชการล่าช้า

     ๑๔.๒ กรณีมีลูกหน้ีค้างนานเกินก าหนดสัญญามีการติดตามเป็น
ลายลักษณ์อักษร

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

๑๔.

สรุปผลการสอบทาน

กลุม่ตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ โทรศัพท ์๐๒ ๕๙๐ ๑๕๑๒ โทรสาร ๐๒ ๕๙๐ ๑๕๒๒


