
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ส านักตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
แบบตรวจสอบเงินทดรองราชการหน่วยงานย่อย 

 
หน่วยรับตรวจ ...................................................................................................................... 

วันที่เข้าตรวจสอบ  วันที่ .............. เดือน ................................. พ.ศ. .................. 
 
1.วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพ่ือให้ทราบว่า การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินทดรองราชการของหน่วยงานถูกต้องตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของหน่วยงานจากเงินรายได้ พ.ศ.  2552 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ. 2552 
 
2.ขอบเขตหารตรวจสอบ 
 1. ความถูกต้องครบถ้วน ของเงินทดรองจ่ายและการบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
 2. สุ่มเอกสารหรือหลักฐาน ในช่วงเวลาตั้งแต่......................................... ถึง .........................................  
 3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง ได้แก่  
 
-สัญญาการยืมเงิน 
-ใบมอบฉันทะ / หนังสือมอบอ านาจ 
-ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค/สมุดจ่ายเงิน 
-ส าเนาใบเสร็จรับเงิน / ส าเนาใบรับใบส าคัญ 
-ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือยืนยันยอดลูกหนี้ 
-ต้นขั้วเช็ค 
-หนังสือติดตามทวงหนี้ 

-ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
-รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจ าวัน 
-ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
-หลักฐานใบส าคัญจ่าย 
-รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจ าเดือน 
-สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

3.เครื่องมือช่วยตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 
 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของหน่วยงานจากเงินรายได้  
          พ.ศ. 2552 
 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้  
          พ.ศ. 2552 
 4. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 และแก้ไข     
           เพ่ิมเติม ( ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2553 
 5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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4. วิธีการตรวจสอบ 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 

หลักฐานและวิธกีารตรวจสอบ 
ผลด าเนินงาน  

 
จัดท า 

 
ไม่จัดท า 

จัดท า 
ไม่เป็น
ปัจจุบนั 

หมายเหตุ 

1. การยืมเงินของหน่วยงาน     

1.การยืมเงินของหน่วยงาน 
(ระเบียบฯ ข้อ 4,5,6,และ 7) 
 
 

1.หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ
ของหน่วยงาน 
2.ใบเบิกเงินทดรองราชการ 
3.หัวหน้าหน่วยงานเป็นผูล้งนามยมืเงิน 
4.หนังสือหรือใบเบิกเงินทดรองราชการ 
5.หลักฐานการเบิกจ่าย 
 

    

2.การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(ระเบียบฯ ข้อ 10) 

1.หนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(ประเภทออมทรัพย์และกระแสรายวัน) 
2.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

    

3.การเก็บรักษาเงินสดเพื่อส ารอง
จ่ายไม่เกิน 50,000 บาท 
(ระเบียบฯ ข้อ 7) 

1.ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
2.ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 

    

4.การรายงานฐานะเ งินทดรอง
ราชการ (ระเบียบฯ ข้อ 14) 

1.รายเดือนภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
2.ประจ าปีภายในวันที่  15 ของเดือน
ตุลาคม 
 

    

5.การรายงานฐานะเ งินทดรอง
ราชการตามรอบระยะเวลา 
(ระเบียบฯ ข้อ 15) 

1.การจัดส่งรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการให้ส านักตรวจสอบภายใน 
* รายเดือน 
* รายไตรมาส 
* สิ้นปีงบประมาณ 
 

   เฉพาะกองคลัง
และพัสด ุ
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ประเด็นการตรวจสอบ 

 
หลักฐานและวิธกีารตรวจสอบ 

ผลด าเนินงาน  

 
จัดท า 

 
ไม่จัดท า 

จัดท า 
ไม่เป็น
ปัจจุบนั 

หมายเหตุ 

2. การยืมเงินของบุคลากร     

1.สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ
จัดท าขึ้น จ านวน 2 ฉบับ 
(ระเบียบฯ ข้อ 5,7,11)  

1.สัญญาการยมืเงินของบุคลากร 
2.รูปแบบของสัญญาการยมืเงิน 
3.การระบุวันครบก าหนดส่งคืน 
4.ต้นเรื่องและประมาณการยมืเงิน 
5.วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
6.ผู้มีอ านาจในการอนุมตั ิ

    

2.งบประมาณค่า ใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน 
 

1.หมวดรายการ / ค่าใช้จ่ายทีไ่ดร้บัอนุมัต ิ
2.ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
 

    

3.ผู้ยืมเงินทดรองราชการไม่มีหนี้
ค้างช าระ (ระเบียบฯ ข้อ 10) 

1.สัญญาการยมืเงิน 
2.ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวเงินทดรอง
ราชการ 
 

    

3. การจ่ายเงินทดรองราชการ     

1.จ่ายเงินให้ผู้ยืมตามสัญญาการยืม
เงิน หรือผู้รับมอบฉันทะ 
(ระเบียบฯ ข้อ 8)  

1.สัญญาการยมืเงิน 
2.ใบมอบฉันทะ 
3.เปรียบเทียบลายมือช่ือผู้ยืม / ผูร้ับเงิน 
หรือ ผู้รับมอบฉันทะ 
4.เปรียบเทียบวันท่ีรับเงินกับวันท่ีอนุมัต ิ
 

    

2.การบันทึกรายการจ่ายเงิน 
ยืมทดรองราชการ (ระเบียบฯ  
ข้อ 9)  

1.สมุดจ่ายเงิน / เช็ค และผู้ยมืลงนาม
ครบถ้วน 
2.สัญญาการยมืเงิน 
3.ต้นขั้วเช็คสั่งจ่าย 
4.การจ่ายเงินไม่เกิน 5 วันท าการก่อนกร
ปฏิบัติราชการ 
5.การยกเลิกสัญญาการยืมเงิน เมือ่พ้น
ระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
6.บันทึกการส ารองจ่ายเงินทดรองราชการ 
(รจ.) 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 

หลักฐานและวิธกีารตรวจสอบ 
ผลด าเนินงาน  

 
จัดท า 

 
ไม่จัดท า 

จัดท า 
ไม่เป็น
ปัจจุบนั 

หมายเหตุ 

4. การส่งคืนเงินทดรองราชการ     

1.การส่งใช้คืนเงินทดรองราชการ 
(ระเบียบฯ ข้อ 12) 

1.สัญญายืมเงิน 
2.สอบทานวันวันครบก าหนดและการสลัก
หลังในสัญญาการยืมเงิน 
3.หลักฐานการจา่ยและเงินเหลือจา่ย 

    

2.การรับช าระเงินยืมเป็นเงินสด 
หรือใบส าคัญ (ระเบียบฯ ข้อ 13) 

1.สัญญาการยมืเงิน 
2.ใบรับใบส าคัญ 
3.ใบเสร็จรับเงิน (กรณมีีเงินคงเหลือ) 
4.สมุดบญัชีเงินฝาก 

    

3.การคิดดอกเบี้ยกรณีส่งใช้คืนเงิน
ยืมไม่ตรงตามก าหนด 
(ระเบียบฯ ข้อ 17) 

1.สัญญาการยมืเงินเทียบกับวันครบ
ก าหนด 
2.ใบเสร็จรับเงิน 
3.ดอกเบี้ยกรณีผดินัดร้อยละ 7.5 ต่อปี 

    

5. การติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ     

1.การติดตามแจ้งหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ (ระเบียบฯ ข้อ 16) 

1.สัญญายืมเงิน 
2.หนังสือติดตาม / จ านวนหน้ีที่คา้งช าระ 
3.ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

    

2.การจัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืม
ประจ าเดือนและรายงานเงินทดรอง
ราชการคงเหลือ (ระเบียบฯ ข้อ 18) 
 

1.รายงานลูกหนีเ้งินยืมประจ าเดือน 
2.รายงานเงินทดรองราชการคงเหลือ 
3.การรายงาน 
  ภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
  รายไตรมาส 
  สิ้นปีงบประมาณ 

    
 

เฉพาะกอง
คลังและพัสด ุ

6. กรรมการเก็บรักษาเงิน      

1.การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
(ระเบียบฯ กค. ข้อ 82-83) 

1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ของหน่วยงาน 
2.การเก็บรักษากุญแจนิรภัย 

    

2.กรณีกรรมการผู้ใดไมส่ามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ มีการแต่งตั้ง
กรรมการแทนครบตามจ านวน  
(ระเบียบฯ กค. ข้อ 84) 

1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ของหน่วยงาน 
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ประเด็นการตรวจสอบ 

 
หลักฐานและวิธกีารตรวจสอบ 

ผลด าเนินงาน  

 
จัดท า 

 
ไม่จัดท า 

จัดท า 
ไม่เป็น
ปัจจุบนั 

หมายเหตุ 

3.การปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการ
เก็บรักษาเงิน (ระเบียบฯ กค.  
ข้อ 89 วรรคสอง) 

1.รายงานคงเหลือ 
2.ใบตรวจนับเงินทดรองประจ าวัน 
3.การลงนามของกรรมการ 

    

7. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ     

1.ตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงิน 
ทดรองราชการ (ระเบียบฯ ข้อ 79) 

1.การจัดเก็บเงินสดคงเหลือและเอกสาร
แทนตัวเงินไว้ในตู้นิรภัย 

    

2.ตู้นิรภัยตั้งไว้ในท่ีปลอดภัย 
(ระเบียบฯ ข้อ 79) 

1.สถานท่ีตั้งของตู้นิรภัย     

8. หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่     

1 . ก ารมอบหมายหน้ าที่ ค ว าม
รับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ี 

1.ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าท่ี 

    

2.การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

1.สัญญายืมเงิน 
2.บัญชีเงินฝากธนาคาร 
3.ใบรับใบส าคัญ 
4.ใบเสร็จรับเงิน 
5.สมุดจ่ายเงิน 
6.ต้นขั้วเช็ค 

    

3.การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
(ระเบียบฯ กค. ข้อ 88) 

1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวันน าเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 
2.เงินสดคงเหลือในมือ 
3.เงินฝากธนาคาร 
4.สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

    

4.รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษา
เงิน เมื่อวันสิ้นวันท าการ 

1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2.ความครบถ้วนการลงนามของกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

    

5.การจัดใบเบิกเพื่อส่งใช้คืนเงินยืม
ทดรองราชการ 

1.ใบเบิกเงินรายได ้
2.หลักฐานการจา่ยเงิน / ใบส าคญัคู่จ่าย 
3.ทะเบียนขอเบิกเงินจากกองคลัง 
และพัสด ุ

    

6.การจัดท ารายละเอียดลูกหนี้ 
เงินทดรองราชการ (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 18) 

1.ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวเงินทดรอง
ราชการ 
2.จ านวนลูกหนี้ท่ีค้างช าระ 
3.จ านวนหน้ีที่ค้างช าระ 
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ประเด็นการตรวจสอบ 

 
หลักฐานและวิธกีารตรวจสอบ 

ผลด าเนินงาน  

 
จัดท า 

 
ไม่จัดท า 

จัดท า 
ไม่เป็น
ปัจจุบนั 

หมายเหตุ 

7.การจัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 1.แฟ้มการจัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 
2.จัดเรียงเอกสารตามล าดับก่อน-หลัง 

    

8.การจัดท างบกระทบยอดเงิน 
ฝากธนาคาร 

1.งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
(บัญชีออมทรัพย์) 
2.ใบแจ้งรายการ (Statement) 
3.ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

    

9.การจัดท ารายงานฐานะ 
เงินทดรองราชการประจ าเดือน 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 14) 

1.ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
2.รายงานลูกหนี ้
3.รายงานใบส าคญั 
4.รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5.ใบตรวจนับเงินทดรองประจ าวัน 
6.งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7.สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
8.ใบแจ้งรายการ (Statement) 

    

 
สรุปผล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินทดรองราชการของหน่วยงาน 
  ถูกต้องตามระเบียบฯ 
  บางประเด็นมีการปฏิบัติไม่ถูกต้อง ได้แก่ 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
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