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  เอกสารวิชาการฉบับนี้เป็นความตั้งใจของข้าพเจ้าที่ต้องการให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานทุกท่านได้มีความรู้และความเข้าใจด้านการเงิน  โดยเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับใบเสร็จรับเงิน 
ซึ่งพวกเราทุกคนต้องเกี่ยวข้องในชีวิตประจ าวัน  ประกอบกับการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายใน
ท าให้ได้รับทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของน้อง ๆ ในหน่วยรับตรวจต่าง ๆ การสอดส่อง 
ควบคุม  ก ากับ  และดูแล  ยังไม่เพียงพอจากผู้บริหารหรือฝ่ายที่ท าหน้าที่ทางการบริหารทุกระดับ 
  การจัดท าเอกสารกล่าวถึงการรับเงินสดและการออกใบเสร็จรับเงินหรือการจ่ายเงิน            
และได้รับใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย  การได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่ต่อมาสูญหาย หรือกรณีทางราชการ
จ่ายเงินให้ผู้เบิกแล้ว  จัดเก็บใบส าคัญคู่จ่ายไม่ดีเกิดสูญหายจะต้องปฏิบัติอย่างไร  ใบเสร็จรับเงิน
ภาษาต่างประเทศจะต้องด าเนินการเพื่อส่งเบิกจ่ายอย่างไร  วิธีการควบคุมและก ากับดูแลใบเสร็จรับเงิน        
ควรปฏิบัติอย่างไร  เป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ทางด้านการเงินบางท่านยังไม่มีใครสอนให้เขาเกิดความเข้าใจ 
อีกท้ังเป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบภายในหากหน่วยงานได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง  ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
  ข้าพเจ้าหวังว่าเอกสารในมือท่านเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อตัวท่านผู้อ่าน ต่อผู้สนใจ            
ใฝ่หาความรู้  ท าให้เกิดความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้  มีเอกสารอ้างอิงเพ่ือใช้ในการสนทนาหรือบอกกล่าว
ต่อไปได้  เป็นการส่งเสริมและช่วยให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องในสังคมราชการต่อไป 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในกรมส่งเสริมการเกษตรพบว่า
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่โดยเฉพาะในศูนย์ปฏิบัติการต่าง ๆ ซึ่งเป็นหน่วยส่วนกลางที่มีส านักงาน
ต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาคและเป็นหน่วยรับตรวจในความรับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายในระดับกรมยังไม่เข้าใจ
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินจึงท าให้ปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามขั้นตอนที่ควรจะต้องด าเนินการ 
เพราะความไม่เข้าใจหรือไม่มีองค์ความรู้หรือมีองค์ความรู้ยังไม่เพียงพอ การไม่มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ          
ตามสายงาน คือ เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีในทุกหน่วยเบิกจ่ายของศูนย์ประเภทต่าง ๆ ของกรมส่งเสริม
การเกษตร การไม่ควบคุม ก ากับดูแลอย่างจริงจังของหน่วยงานส่วนกลาง ไม่มีการสอนงานที่มีประสิทธิภาพ
อย่างเกิดประสิทธิผล ท าให้การปฏิบัติงานในขั้นตอนการรับเงินยังปฏิบัติไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระเบียบ
ก าหนด อีกท้ังขาดการเอาใจใส่ สอดส่อง และก ากับดูแลที่เพียงพอจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา            
ก็ไม่มีความรู้ในเรื่องนี้อย่างเพียงพอ ซึ่งอาจเป็นช่องทางให้เกิดการรั่วไหลของเงินราชการ เกิดการทุจริต
แบบไม่ตั้งใจ ผู้เขียนจึงขอเสนอแนะวิธีการที่ถูกต้องในกระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน เนื่องจาก           
เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นในการกระท างานหรือธุรกรรมที่ต้องเก่ียวข้องกับเม็ดเงินหรือตัวเงินนั่นเอง             
ได้แก่ การซื้อขายสินค้าหรือบริการต่างที่เราพบเห็นกันทั่วไป แม้ตัวเราเองก็เป็นหนึ่งในกระบวนการนั้น           
ไม่ว่าจะเป็นผู้ซื้อหรือผู้ขายก็ตาม เงินหรือเงินตราเป็นทรัพย์สินที่เปลี่ยนมือได้ง่าย ไม่สามารถแสดง  
ความเป็นเจ้าของให้เห็นได้ที่ตัวเหรียญเงินตราหรือธนบัตรต้องมีวิธีการควบคุมและก ากับดูแลอย่างดี   
เพ่ือให้มันคงอยู่ครบถ้วนทุกจ านวน ซึ่งคู่มือเล่มนี้จะช่วยผู้ปฏิบัตงิานให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ได้อย่างถูกต้อง ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมดูแลผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด เกิดความมั่นใจ
ในการะบวนการรับเงินเป็นไปโดยถูกต้อง รวมทั้งจะสามารถตรวจพบข้อผิดพลาดหรือรายการผิดปกติที่
เกิดขึ้นทั้งโดยเจตนาและไม่มีเจตนา และผู้ตรวจสอบภายในสามารถใช้คู่มือเล่มนี้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ
ได้เช่นกัน 

 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายอย่างถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง เป็นการสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้ มีความ
มั่นใจช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  2.  เป็นเครื่องมือให้ผู้บังคับบัญชาและผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลกระบวนงานขั้นตอนการรับเงิน 
ใช้ก ากับดูแลผู้ปฏิบัติงาน 
  3.  ส่งเสริมให้น าระบบการควบคุมภายในมาใช้เป็นเครื่องมือในการลดจุดอ่อนหรือความ 
เสี่ยงที่เกิดจากความผิดพลาดในการปฏิบัติงานทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา 
  4.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางประกอบการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ 

 
 



 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนงานการรับเงินสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน

ตามท่ีระเบียบและกฎหมายก าหนด 
2.  ผู้บังคับบัญชาและผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลสามารถก ากับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่         

โดยใช้ระบบการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
3.  ผู้ตรวจสอบภายในสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาระบบการควบคุมภายใน          

เพ่ือวางแผนการตรวจสอบ 
 

ขอบเขต 
เอกสารเล่มนี้ใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องท าหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเฉพาะ           

ในกระบวนงานขั้นตอนการรับเงินสดเท่านั้น การควบคุมภายในในการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 
ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

กรม หมายถึง กรมส่งเสริมการเกษตรซึ่งเป็นหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่มีส านักงาน
ตั้งอยู่ที่กรุงเทพมหานคร และมีหน่วยงานย่อยภายใต้สังกัดกระจายอยู่ทั่วประเทศ 

ศูนย์ หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการที่เป็นหน่วยงานส่วนกลางแต่มีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
กระจายกันอยู่ทั่วประเทศ ประกอบด้วยศูนย์ จ านวน ๖ ประเภท ได้แก่ 

๑.  ประเภทศูนย์พืชสวน จ านวน ๑๓ ศูนย์ คือ 
 ๑.๑  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดเชียงใหม่ 

๑.๒  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดเชียงราย 
๑.๓  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดน่าน 
๑.๔  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดนครราชสีมา 
๑.๕  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดยโสธร 
๑.๖  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดเลย 
๑.๗  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๑.๘  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดสมุทรสาคร 
๑.๙  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดระยอง 
๑.๑๐  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดกระบี่ 
๑.๑๑  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
๑.๑๒  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดยะลา 
๑.๑๓  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดหนองคาย 
 

๒.  ประเภทศูนย์พันธุ์พืชเพาะเลี้ยง จ านวน ๑๐ ศูนย์ คือ 
 ๒.๑  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดล าพูน 

๒.๒  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดพิษณุโลก 
๒.๓  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดมหาสารคาม 
๒.๔  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดอุดรธานี 
๒.๕  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดบุรีรัมย์ 



 

 

๒.๖  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดนครราชสีมา 
๒.๗  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดสุพรรณบุรี 
๒.๘  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดชลบุรี 
๒.๙  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดนครศรีธรรมราช 
๒.๑๐  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดตรัง 
 

๓.  ประเภทศูนย์ผึ้ง จ านวน ๕ ศูนย ์
 ๓.๑  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดเชียงใหม่ 

๓.๒  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดพิษณุโลก 
๓.๓  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดขอนแก่น 
๓.๔  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดจันทบุรี 
๓.๕  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดชุมพร 
 

๔.  ประเภทศูนย์บริหารศัตรูพืช จ านวน ๙ ศูนย ์คือ 
 ๔.๑  ศูนยบ์ริหารศัตรูพืช จังหวัดเชียงใหม่ 

๔.๒  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดพิษณุโลก 
๔.๓  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดนครราชสีมา 
๔.๔  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดขอนแก่น 
๔.๕  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดชัยนาท 
๔.๖  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดชลบุรี 
๔.๗  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดสุพรรณบุรี 
๔.๘  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
๔.๙  ศูนย์บริหารศัตรูพืช จังหวัดสงขลา 
 

๕.  ประเภทศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จ านวน ๖ ศูนย์ คือ 
 ๕.๑  ศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

๕.๒  ศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จังหวัดล าพูน 
๕.๓  ศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จังหวัดเชียงใหม่ 
๕.๔  ศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จังหวัดเชียงราย 
๕.๕  ศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จังหวัดเลย 
๕.๖  ศูนย์ส่งเสริมการเกษตรที่สูง จังหวัดกาญจนบุรี 
 

6.  ประเภทศูนย์จักรกลเกษตร จ านวน ๔ ศูนย์ คือ 
 ๖.๑  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดพิษณุโลก 

 ๖.๒  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดชัยนาท 
 ๖.๓  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดร้อยเอ็ด 
 ๖.๔  ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดเพชรบุรี 
 

๗.  ศูนย์ส่งเสริมเยาวชนเกษตร จังหวัดกาญจนบุรี 
 



 

 

  หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยรับตรวจในความรับผิดชอบผู้ตรวจสอบภายในกรมส่งเสริม
การเกษตร คือ หน่วยงานส่วนกลางที่มีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานของราชการส่วนภูมิภาค 
ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร 
  ผู้ท าหน้าที่ด้านการเงิน หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
รับเงินและจ่ายเงินของหน่วยงาน 
  ผู้ท าหน้าที่ด้านบัญชี หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
ในการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของหน่วยงาน โดยต้องไม่เป็นบุคลเดียวกับผู้ท าหน้าที่ด้านการเงิน 
  ผู้ท าหน้าที่ด้านพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของหน่วยงาน 
  หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยรับตรวจ 
  ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของกรมส่งเสริมการเกษตร 
  การรับเงิน หมายถึง การรับเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน 

การจ่ายเงิน หมายถึง การจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน 
ผู้มีหน้าที่ก ากับดูแล หมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับในหน่วยรับตรวจ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ หมายถึง ผู้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดให้ควบคุมและ

ก ากับดูแลชั้นเหนือถัดไปของหน่วยรับตรวจ 
ระบบการควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กลุ่มบุคคล

ผู้ท าหน้าที่ในการบริหารงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานหมายถึง การรับเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินรายได้แผ่นดินในหน่วยรับตรวจร่วมกันก าหนดขึ้นมา เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผล            
ว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 
 
ข้อตกลงเบื้องต้น 

การด าเนินการในคู่มือนี้มุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ตรวจสอบภายในใช้ระบบการ
ควบคุมภายในเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่การควบคุมและก ากับดูแลและการติดตามตรวจสอบ 
เพราะระบบการควบคุมภายในจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นจุดอ่อน หรือความเสี่ยงของกระบวนการ/           
วิธีปฏิบัติในการท างาน เนื่องจากในระบบการควบคุมภายในนั้นหัวใจก็คือกระบวนการท างานนั่นเอง 
ผู้เกี่ยวข้องต้องมองให้เห็น Flow Chart ของการท างานมองหาจุดเสี่ยงแล้วก าจัดมันเสียด้วยการท าอย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเพ่ือลดความเสี่ยง มิได้กล่าวถึงการบันทึกบัญชีหรือจุดที่จะต้องรับรู้ทางบัญชี           
ตามระบบ GFMIS หากผู้จัดเก็บและจ่ายเงินจะต้องบันทึกการรับรู้ในระบบบัญชีท่านก็จะต้องทราบหรือ         
หาเอกสารอ่ืนศึกษาเอง เพราะเอกสารวิชาการฉบับนี้มุ่งเน้นเรื่องใบเสร็จรับเงินเท่านั้น 

 
 

 
 
 
 



 

 

บทที่ ๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
สาระของใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า receipt หรือหลายคนมักเรียกสั้น ๆ ว่า ใบเสร็จ  
เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว การออกเอกสาร
ดังกล่าวบางกรณีอาจออกเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ในใบเสร็จรับเงินทั่วไปมักระบุรายการสินค้า          
หรือบริการที่ซื้อขายกันและราคาท่ีตกลงช าระ ซึ่งอาจระบุข้อมูลภาษีที่เก่ียวข้องที่ผู้รับช าระเงินเก็บและ
น าส่งรัฐบาลอีกด้วย 

ส าหรับทางราชการเมื่อมีการจ่ายเงินจะต้องได้รับใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน        
ซึ่งผู้รับเงินออกให้หรืออาจเป็นใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดให้ใช้ 
เป็นหลักฐานการจ่าย ซึ่งโดยปกติหลักฐานที่เป็นใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 

1.  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2.  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4.  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5.  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ท่านผู้อ่านอาจเคยสังเกตใบเสร็จรับเงินที่ท่านได้รับจากผู้ขายของเมื่อเราช าระเงินให้ผู้ขาย ซึ่งเป็นร้านหรือ
บริษัทก็ดี ห้างหุ้นส่วนก็ดี บางทีเราจะเห็นค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” หรือบางทีในใบเสร็จรับเงินระบุเล่มที่ 
และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงินนั้น หรือมีช่องให้ลงลายมือชื่อผู้รับของก็ตาม เหล่านี้ไม่ใช่สาระส าคัญของนิยาม
ใบเสร็จรับเงินของทางราชการ ฉะนั้น จะมีหรือไม่มี จะลงลายมือชื่อหรือไม่ลงลายมือชื่อก็ได้ อย่าเก็บมา
เป็นประเด็นให้การตรวจสอบหลักฐานก่อนจ่ายเงินเสียเวลาแก่ผู้เบิกเงิน 
  กรณีส่วนราชการออกใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าหน้าที่หรือบุคคลภายนอก ท่านเคยสังเกต
ใบเสร็จรับเงินที่ท่านได้รับจากกองคลังหรือหน่วยงานของท่านหรือไม่ มีรายการครบตามหลักเกณฑ์ตามที่
ระเบียบก าหนดหรือไม่ ในกรมส่งเสริมการเกษตรจะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินที่ส่วนกลางและให้ทุกหน่วยงาน          
ในสังกัดเบิกใบเสร็จรับเงินไปใช้ ซึ่งกรมได้ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดเป็นแบบที่ใช้
กันมานานมากทีเดียว ก็ไม่ได้ผิดอะไรเพราะท าตามแบบเขา แต่ถ้าพัฒนาให้ได้สาระครบตามระเบียบ              
จะดีกว่าไหม ทางแก้ง่าย ๆ แค่ท าตรายางที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานมาประทับเพิ่มต่อท้าย
ส านักงานก็จะสมบูรณ์แบบ เวลาออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับแล้ว เมื่อเกิดปัญหาผู้ถือใบเสร็จรับเงินสามารถ
ติดต่อผู้ออกใบเสร็จรับเงินได้ทันที 
  ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายต่าง ๆ เป็นภาษาต่างประเทศ เป็นหน้าที่            
ผู้เบิกจะต้องเขียนค าแปลของใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายที่น ามายื่นเบิกให้ครบสาร ๕ ข้อของ
ใบเสร็จรับเงิน และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกลงลายมือชื่อรับรองการแปลด้วย 
 
 
 



 

 

รูปแบบของใบเสร็จรับเงิน 
จ าแนกตามประเภทของหน่วยงานอาจแบ่งได้เป็น ดังนี้  
1.  หน่วยงานราชการ รูปแบบของใบเสร็จรับเงินจะต้องปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

หรือตามท่ีได้ขอตกลงไว้กับกระทรวงการคลัง ซึ่งอย่างน้อยต้องมีรายการครบ ๕ องค์ประกอบ คือ ชื่อ 
สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร สุดท้ายคือลายมือชื่อของผู้รับเงิน ให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อย
หนึ่งฉบับ ต้องพิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 

2.  ภาคเอกชน การออกใบเสร็จรับเงินก็ข้ึนอยู่กับกิจการหรือธุรกิจที่ประกอบการ 
รูปแบบก็ก าหนดขึ้นเองโดยความเห็นชอบของผู้มีอ านาจ  
 
การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

การควบคุมใบเสร็จซึ่งถือเป็นเอกสารส าคัญ หากสูญหายหรือมีผู้ใดลักขโมยไปก็จะเกิด 
ความยุ่งยากแก่ผู้เกี่ยวข้องทันทีเพราะอาจน าไปใช้จัดเก็บเงินโดยมิชอบ จึงต้องจัดท าทะเบียนควบคุม
ใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ ใบเสร็จรับเงินห้าม ขูด ลบ เพ่ือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด            
ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่า
เลิกใช้ใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดต้นฉบับไว้กับ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
  กรณีหน่วยงานจัดจ้างพิมพ์ใบเสร็จรับเงินไว้ใช้เอง เพ่ือให้หน่วยงานย่อยมาเบิกไปใช้จะต้อง
จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายให้ชัดเจน รัดกุม ตรวจสอบได้ มีขั้นตอนและวิธีการอนุมัติเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
จากคลังเช่นเดียวหรือต่างจากการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานหรือไม่ มีเกณฑ์การจ่ายเหมาะสมกับลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติหรือไม่ จะต้องควบคุมว่าจ่ายใบเสร็จรับเงินให้แก่หน่วยงานใด เมื่อใด หน่วยงานย่อยมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ผู้ใดเป็นผู้มาเบิกและรับใบเสร็จรับเงิน 
  การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ต้องควบคุมจ านวนว่าเบิกมาจ านวนเท่าใด 
เหมาะสมหรือไม่ เล่มใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด ผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบดูแลเก็บรักษา ต้องจัดให้มีหลักฐานการ
รับส่งใบเสร็จรับเงินด้วย 
 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน  

โดยปกติใบเสร็จรับเงินส าหรับปีงบประมาณใดก็ใช้ส าหรับปีงบประมาณนั้นเท่านั้น  
หมายถึง เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ก็ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณเก่าฉบับใด          
ที่ไม่ได้ใช้ให้ผู้ท าหน้าที่ด้านการเงินต้องคงติดไว้กับเล่มและต้องปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้ 
เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป ดังนั้น ก่อนถึงปีงบประมาณใหม่ก็จะต้องเตรียมเบิกใบเสร็จรับเงิน
ส าหรับใช้รับเงินในปีงบประมาณใหม่ให้เพียงพอด้วย 

การออกใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นเวลารับเงินให้ผู้ท าหน้าที่ด้านการเงินน าเงินที่ได้รับ           
พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนส่งหัวหน้าด้านการเงิน โดยจัดท าหลักฐานการรับ – ส่ง ระหว่างกัน
ไว้ด้วย หัวหน้าด้านการเงินต้องตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับกับหลักฐานและรายการที่บันทึกในบัญชีเงินสด 



 

 

ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ โดยให้รวมยอดเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับเลขที่ใดถึงเลขที่ใด          
และจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย กรณี
หน่วยงานมีขนาดเล็กและมีเจ้าหน้าที่เพียงคนเดียว ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการเป็นลายลกัษณ์อักษรตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บถูกต้อง แสดงยอดเงิน       
รวมรับตามใบเสร็จทกุฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับ           
ไว้ด้วย 

การรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี คือ ๑๕.๓๐ น. แล้วนั้น ให้ผู้ท าหน้าที่                
ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในวันที่รับนั้น แต่ให้ระบุเวลารับเงินและหมายเหตุว่าปิดบัญชีแล้ว 
โดยให้บันทึกการรับเงินในวันท าการรุ่งขึ้น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ ๓ 
การตรวจสอบและก ากับดูแล 

 
 
การตรวจสอบในหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน 

กิจกรรมการรับเงินที่เกี่ยวข้องกับใบเสร็จรับเงิน การรับเงินเป็นกิจกรรมที่มีความเสี่ยง
เนื่องจากอาจเกิดความผิดพลาดพลั้งเผลอ ทั้งเจตนา และไม่เจตนาในการทุจริต จึงต้องมีการด าเนินงาน 
และการควบคุมท่ีรัดกุมเพ่ือให้การรับเงินเป็นไปโดยถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถป้องกันความเสียหาย            
ที่อาจเกิดจากการทุจริตได้ เวลาท าการปกติในการรับเงินของทางราชการ คือ ระหว่างเวลา ๐๙.๐๐ น.           
– ๑๕.๓๐ น. การรับเงินของหน่วยงานมีผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ท าหน้าที่ด้านการเงินต้องรับผิดชอบในการ
จัดเตรียมใบเสร็จรับเงินและหรือหลักฐานการรับเงินประเภทอ่ืน ๆ ให้เพียงพอที่จะใช้ในแต่ละปีงบประมาณ 
ใบเสร็จรับเงินต้องมีหมายเลขก ากับเล่ม หมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ และต้องมีส าเนา
เย็บติดเล่มอย่างน้อย ๑ ฉบับ การรับเงินสดทุกครั้งต้องออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงินโดยต้องมีลายมือชื่อ
ผู้รับเงินพร้อมตัวบรรจงในวงเล็บ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท หากมีการรับเงิน
ประเภทใดเป็นประจ าและบ่อยครั้ง จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้น               
ก็สามารถกระท าได้ รับเงินทุกครั้งต้องออกใบเสร็จรับเงินทันที ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระครบตามระเบียบ 
หากมีสาระไม่ครบแต่ใช้ตามแบบรูปที่กรมบัญชีกลางหรือระเบียบก าหนดให้ท าก็ถือว่าสามารถท าได้           
แต่มีข้อสังเกตที่น่าพิจารณาว่าเมื่อออกใบเสร็จรับเงินไปแล้วหากเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย ผู้เกี่ยวข้องจะทราบ
ได้อย่างไรว่าใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นหน่วยงานย่อยใดเป็นผู้ออก มีที่ตั้งอยู่ที่ใด และมีวิธีการติดต่อสื่อสารอย่างไร 
บางครั้งการท างานถูกต้องไม่ผิดเพราะหาที่มาที่ไปได้ แต่การที่สภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลงไปหน่วยงานมิได้
ปรับเปลี่ยนบริบทบางอย่างเพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในมีประสิทธิภาพก็อาจเป็นจุดอ่อนของหน่วยงานได้ 
การรับเงินเมื่อสิ้นวันต้องมีผู้ตรวจสอบการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินที่ออกในวันนั้นตามหลักฐานการรับเงิน 
และต้องส่งหลักฐานต่อไปยังเจ้าหน้าที่บัญชีทันทีทุกวันที่ปิดบัญชีการรับเงิน ใบเสร็จรับเงินที่ใช้งานอยู่และ
ยังไม่ได้น าออกมาใช้รับเงินต้องเก็บรักษาอย่างปลอดภัยและมีผู้รับผิดชอบอย่างเป็นทางการ หัวหน้า
ผู้รับผิดชอบดูแลด้านการเงินและหัวหน้าหน่วยงานต้องสอดส่ง ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้
เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบมิให้เกิดข้อผิดพลาดหรือเกิดความบกพร่องอันเอ้ือประโยชน์ให้มีการกระท า
ทุจริตได้ 

กิจกรรมการจ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับใบเสร็จรับเงิน การจ่ายเงินจากทางราชการเมื่อ
จ่ายเงินออกไปแล้วจะได้รับหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน ซึ่งผู้รับเงินจากทางราชการไปจะออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ทางราชการไว้เป็นหลักฐาน หรือกรณีจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานก็จะได้รับหลักฐานที่เป็นใบเสร็จรับเงิน
ที่ผู้เบิกได้ส ารองจ่ายไปก่อนแล้วน ามาเบิกคืนจากทางราชการ บางครั้งเจ้าหน้าที่ผู้เบิกไม่ได้รับหลักฐานซึ่งเป็น
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินแต่จะใช้ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายอย่างอ่ืนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การจ่ายเงินที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วมีรายการไม่ครบสาระ ๕ ข้อ ตามท่ีระเบียบก าหนด ซึ่งลักษณะไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงินต่อส่วนราชการและเมื่อจ่ายเงินแล้วให้ผู้เบิกท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น 
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเงินจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้วให้
ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง 



 

 

พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่าย ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและ
ป้องกันมิให้ผู้หนึ่งผู้ใดน ากลับมาใช้เบิกได้อีก สิ้นวันเมื่อปิดบัญชีการจ่ายเงินแล้วต้องรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ส่งให้ผู้มีหน้าที่บันทึกบัญชีต่อไป 
 
การดูแลเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

การควบคุมใบเสร็จรับเงินในคลังหรือในสต๊อก  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคลังจะต้องเก็บ
ใบเสร็จรับเงินไว้ในที่ปลอดภัย เมื่อจ้างพิมพ์และโรงพิมพ์ส่งใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องครบถ้วน คณะกรรมการ
ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องจัดเก็บในที่ที่ปลอดภัยและต้องควบคุมอย่างรัดกุม ต้องบันทึก
ในทะเบียนควบคุมใบเสร็จรับเงินทันที การเบิกใบเสร็จรับเงินไปใช้ควรให้หน่วยงานท าหนังสือขอเบิก
ใบเสร็จรับเงิน โดยต้องระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับใบเสร็จรับเงิน การจ่ายใบเสร็จรับเงินเจ้าหน้าที่ต้องพิจารณา
ความจ าเป็นและเหมาะสมของจ านวนที่ขอเบิกกับภารกิจของหน่วยงานและให้เบิกไปเพียงพอกับการใช้           
ในแต่ละปีงบประมาณ ต้องมีผู้มีอ านาจอนุมัติซึ่งทราบและเข้าใจระเบียบและการใช้ใบเสร็จรับเงินเป็น
ผู้อนุมัติก่อน แล้วจึงจ่ายใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่ตามชื่อบุคคลที่ระบุในหนังสือขอเบิก สาระของหนังสือ
ขอเบิกนอกจากระบุชื่อผู้มารับใบเสร็จรับเงินที่ เบิกแล้วจะต้องแสดงให้เห็นว่ายอดยกมาของใบเสร็จที่               
ขอเบิกในแต่ละปีงบประมาณจ านวนเท่าใด ใช้ไประหว่างปีจ านวนเท่าใด คงเหลือจ านวนเท่าใด จะขอเบิกครั้งนี้
จ านวนเท่าใด เพ่ือผู้อนุมัติจะได้ใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติได้ถูกต้อง ใบเสร็จรับเงินที่เบิกไปแล้วหมดความจ าเป็น
ในการใช้ไม่ให้เก็บไว้ที่หน่วยงานต้อส่งคืนต้นสังกัด ดังนั้น เพ่ือให้เกิดการบริหารใบเสร็จรับเงินอย่างได้ผล
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับกรมควรท าแผนการบริหารใบเสร็จรับเงิน ซึ่งต้องแสดงช่วงเวลาที่หน่วยงาน 
ต้องเช็คสต๊อกใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานตนเอง ระยะเวลาให้เบิกใบเสร็จรับเงิน ช่วงเวลาจัดท ารายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงินส่งกองคลัง ถึงแม้ระเบียบจะมีกรอบระยะเวลาในการรายงาน หากแต่เราปล่อยให้          
ทุกคนกระท าตามที่ระเบียบก าหนดผู้รับผิดชอบก็จะไม่สามารถควบคุมหรือปิดจุดอ่อนที่เป็นความเสี่ยงได้ 

การเบิกใบเสร็จรับเงินออกมาใช้รับเงิน  ผู้ท าหน้าที่ด้านการเงินต้องส ารวจความพร้อม     
ของใบเสร็จรับเงินที่จะต้องเตรียมไว้ใช้ในการรับเงินก่อนขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้พร้อมและเพียงพอใช้ 
ตลอดทั้งปี พร้อมกับส ารวจใบเสร็จรับเงินที่เบิกใช้แล้วและที่คงเหลืออยู่ จัดท าหนังสือขอเบิกใบเสร็จรับเงิน
ที่แสดงจ านวนยอดใบเสร็จรับเงินยกมา บวกเบิกมาใช้ระหว่างปี หัก เบิกใช้ระหว่างปี แสดงยอดคงเหลือ
ปัจจุบัน ระบุชื่อผู้มารับใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิกนั้น 

การดูแลใบเสร็จรับเงินขณะปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ด้านการเงินควรเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน
ที่น าออกใช้ขณะปฏิบัติงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกในการหยิบใช้ และเก็บไว้ในที่ปลอดภัย หากเกิด 
สูญหายต้องรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือและผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลทันที 

ใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือถูกลักขโมย  หากใบเสร็จรับเงินถูกขโมยไม่ว่าใบเสร็จรับเงินนั้น
จะเก็บอยู่ที่ใดหรือใช้อยู่ที่ไหน แสดงว่ามีจุดอ่อนและความเสี่ยงที่นั่น ต้องรีบรายงานผู้บังคับบัญชาและ
ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนที่สถานีต ารวจทันทีที่ทราบและรับรู้ว่าใบเสร็จรับเงินสูญหาย              
ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือหาสาเหตุที่เกิดขึ้น ติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าว                
ไว้ที่หน่วยงานในที่พบเห็นและตรวจสอบได้ง่ายเพ่ือป้องกันมิให้มีการออกหรือรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน
ดังกล่าว ท าหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหายดังกล่าวให้ทุกส่วนราชการทราบเพ่ือป้องกัน
การน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลักฐานในการเบิกเงินจากทางราชการ ท ากิจกรรมปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน
หรือความเสี่ยงที่ต้นเหตุ 



 

 

การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน 

จัดท ารายงานส่งให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค เพ่ือรับทราบ
ว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบ เล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป ซึ่งรูปแบบการรายงานสามารถ
จัดท าได้หลายรูปแบบแต่ต้องคงสาระตามระเบียบให้ครบถ้วนตามรูปแบบต่าง ๆ ที่เสนอมาพร้อมเอกสาร
วิชาการเล่มนี้ 
 
หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

ผู้เบิกได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย โดยยังไม่ได้น าหลักฐานไปส่งเบิกเงิน              
ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ ดังนั้น เจ้าหน้าที่          
ที่ท าหลักฐานหายต้องติดต่อผู้ออกใบเสร็จรับเงินขอให้ถ่ายเอกสารส าเนาใบเสร็จรับเงินคู่ฉบับทีอ่ยู่ติดเล่ม 
ซ่ึงออกให้กับเจ้าหน้าที่ผู้นั้น แล้วให้ผู้รับเงินรับรองก็สามารถน ามาใช้เป็นเอกสารเพ่ือส่งเบิกเงินได้แล้ว            
ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ เจ้าหน้าที่ต้องท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์
ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่ายเงิน 
แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป
ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาคแล้วแต่กรณี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้          
และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้นเพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่าย 

ใบเสร็จรับเงินเกิดสูญหายหลังจากผู้ท าหน้าที่ด้านการจ่ายเงินได้จ่ายเงินของทางราชการแล้ว 
กระทรวงการคลังสั่งการให้ถือปฏิบัติโดยให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีประสบปัญหานี้แต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือท าการสอบสวนถึงสาเหตุและพฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหาย แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

1.  กรณีพบว่าเกิดจากการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ให้ด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 

2.  กรณีเอกสารสูญหายโดยไม่ได้เกิดจาการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ก่อนอื่นต้องให้
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย ซึ่งในการแจ้งความให้แสดงถึง
สาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหาย และให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งของส านักงานต ารวจแห่งชาติ
เป็นหลักฐานประกอบในการด าเนินการ ดังนี้  

๒.๑  กรณเีอกสารนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย  ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร              
ซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ กรณีท่ีไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารดังกล่าวได้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรอง
การจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้ 
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ ส่วนกลางให้เสนออธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่า ส่วนภูมิภาคให้เสนอ  
ผู้ว่าราชการจังหวัด และเม่ือได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานการจ่ายได้ และรายงานให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

 



 

 

2.2  กรณีเป็นเอกสารอ่ืนที่ไม่ใช่หลักฐานการจ่าย  ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร
นั้นก่อน หากไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้และมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้
หน่วยงานในสังกัดใช้เอกสารอ่ืนที่มีสาระส าคัญที่จะสามารถน ามาใช้เป็นหลักฐานแทนเอกสารที่สูญหาย           
นั้นได ้และรายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภำคผนวก 

 
ค าชี้แจง 
  ในส่วนของภาคผนวก ประกอบด้วยระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องและผู้อ่าน
เอกสารวิชาการฉบับนี้ควรทราบ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจเพ่ิมมากขึ้น  

ภาคผนวกท่ี  ๑  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง              
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ภาคผนวกท่ี  ๒  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ ว ๗๒ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๔๑ 

 ภาคผนวกท่ี  ๓  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๓๔๒๗ ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๖ 
 ภาคผนวกท่ี  ๔  แบบการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ภาคผนวกท่ี  5  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 


