
แนวทางการควบคุมและการกํากับดูแล 

ดานการเงนิ 

๑ 



แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

โดยใหบันทึกขอมูลการเบิก จาย และ  

ยอดคงเหลือโดยระบุเลมท่ี 

 เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมได 

ใชงานไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย

หรือเสียหาย สําหรับใบเสร็จรับเงินท่ี

นํามาใชรับเงินแลวใหจัดเก็บ

เชนเดียวกับหลักฐานการจายเงิน  

เพ่ือเตรียมพรอมสําหรบัการตรวจสอบ 

 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทุกสวน 

ราชการท่ีมีการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

รายงานใหหนวยการคลังทราบวามีใบเสร็จฯ 

ท่ีอยูในความรับผิดชอบ ตั้งแตเลมใด เลขท่ี

ใดถึงเลขท่ีใด และเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีใช

แลวและยังไมไดใชงานใหผูบริหารทราบ 

อยางชาไมเกินวันท่ี  ๓๑ ต.ค. ของ

ปงบประมาณถัดไป 

 มอบหมายผูทําหนาท่ีเก็บรักษา 

ใบเสร็จรับเงินเปนลายลกัษณอกัษร 

ระเบียบกทม.  

วาดวยการ 

รับเงิน การ

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๕๖, ๕๙ 

และ ๖๒ 
 

 ด  านก ารรบัเงิน การนําสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ 
ประเดน็ที่ 1. ไมไดจัดทําทะเบยีนเพือ่ควบคมุใบเสรจ็รบัเงิน 

๒ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนาํสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ 
ประเด็นที่ ๒. ยกเลิกใบเสร็จรับเงินโดยไมมีตนฉบับติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกใหระบุ 

เหตุผลท่ียกเลิกทุกฉบับ และขีดฆาวา 

ยกเลิกทุกฉบับ และเก็บไวใหครบชุด 

(ตนฉบับและสําเนาทุกฉบับ) 

 รายงานใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิก 

ทุกฉบับใหผูบริหารทราบ 

 

 

 มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ใหกับเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบ 

ความถูกตอง ครบถวนของใบเสร็จรับเงิน

ท่ียกเลิก พรอมรายงานใหผูบริหารทราบ 

เปนลายลักษณอักษร 
 

 

 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๖๑ 
 

 

๓ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนาํสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ 
ประเด็นที่ 3. การแกไขใบเสร็จรับเงินไมถูกตอง 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

การแกไขใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ 

เพื่อแกไข เพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อ 

ผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน หาก

ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงิน

ผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียน

ใหมท้ังจํานวน โดยใหผูรับเงินลงลายมือ

ชื่อกํากับการขดีฆาน้ันไว หรือขีดฆาเลิก

ใชใบเสร็จรับเงินน้ันท้ังฉบับแลวออกฉบบั

ใหมโดยใหนําใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลกิ

ใชน้ันติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

 กํากับดูแลการแกไขใบเสร็จรับเงิน  

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

 ใหระบุสาเหตุ กรณีแกไข 

ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 

 

 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๖๑ 
 

๔ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนาํสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเด็นที่ 4. ไมไดปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินฉบับคงเหลือ 

ที่ยังไมไดใชงานของแตละปงบประมาณ 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 ใบเสร็จรับเงินท่ีเปดใชงานใน 

ปงบประมาณใด ใหใชสําหรับการ     

รับเงิน ภายในปงบประมาณน้ันๆ  

เม่ือขึ้นปงบประมาณใหม ใหใช

ใบเสร็จรับเงิน เลมใหม สวนใบเสร็จ -

รับเงินฉบับใดท่ีคงเหลือยังไมไดใช  

ใหคงติดไวกับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรอื

ประทับตรา “เลิกใช” เพ่ือมิใหนํา

กลับมาใชไดอีก 

 ทุกสิ้นปงบประมาณมอบหมาย 

บุคลากรใหตรวจสอบใบเสร็จรับเงินเลมท่ี

ยังใชไมหมดภายในปงบประมาณวา 

ฉบับท่ียังไมไดใช มีการปรุ เจาะรู หรือ

ประทับตรา “เลิกใช” หรือไม และรายงาน

ให ผูบริหารทราบ 
 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๖๐ 
 

๕ 



 ด  านการรบัเงนิ การนําสงเงิน และการเกบ็รักษาเงนิ 
ประเด็นที่ 5 : การควบคุมใบเสร็จรับเงินที่เจาหนาที่เก็บเงินเบิกไปใชไมรัดกุม 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 การจายใบเสร็จรับเงินใหกับ 
เจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณาจาย
ในจํานวนท่ีเหมาะสมกับลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับ-สง
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 กําหนดแนวทาง/วิธีปฏิบัติในการ 
ควบคุมการเบิกจายเงินและสงคืนเลม
ใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีนําไปใชเก็บเงิน 
เพ่ือไมใหมีการเก็บเลมใบเสร็จรับเงิน 
ไวกับตัว 
 มอบหมายใหมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
รวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีนําไปใชเก็บเงิน
ในแตละวัน ใหนํากลับมาจัดเก็บไวท่ี
สํานักงานเขตใหครบถวนทุกเลม ณ  
สิ้นวันทําการ 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ 57 

๖ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนาํสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเดน็ที ่6. ถือเงินสดไวโดยไมนําสงคลังเปนเวลานาน หรือนําสงแตลาชา 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 คณะกรรมการรับ - สงเงิน เปนผูมี  

หนาท่ีนําเงินสดหรือรายการแทนเงินสด  

โดยใหนําสงฝายการคลังภายในวันท่ี

ไดรับเงิน หรือถานําสงเงินไมทัน ให

นําสงในวันรุงขึ้นหรือวันเปดทําการ

พรอมท้ังระบุเหตุผลท่ีนําสง ไมทันไวดวย 

 จัดใหมีคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
รับ - สงเงิน และมอบหมายหนาท่ี 
ความรับผิดชอบพรอมท้ังกําหนด
หลักเกณฑ วิธีการ การควบคุม  
ในการปฏิบัติหนาท่ี ใหชัดเจน 
 ผูบริหารมอบหมายบุคลากร 
สอบทานการนําเงินสงคลัง 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ 70, ๗๓ 

และ ๗๖ 

 

 ๗ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนําสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ 
ประเด็นที่ 7 : การเก็บรักษาเงนิเกนิวงเงินทีไ่ดรับอนุมัติ 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 จํานวนเงินท่ีเก็บรักษาไวท่ีหนวย 
การคลังตองไมเกิน ๕๐,๐๐๐.-บาท  
เวนแตในกรณีจําเปนใหหัวหนา
หนวยงานอนุมัติขยายวงเงินท่ีเก็บรักษา
ในหนวยการคลังไดเปนคราว ๆ ไป 

 

 กํากับดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินในการ
ตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
หากพบวาจํานวนเงินคงเหลือท่ีเก็บรักษา
เกินกวา ๕๐,๐๐๐.-บาท ใหหัวหนา
หนวยงานอนุมัติขยายวงเงินท่ีเก็บรักษา
ในหนวยการคลังไดเปนคราว ๆ ไป 
 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๗2 

๘ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนาํสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเดน็ที ่8. จัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวันไมถูกตอง ไมเปนปจจุบัน 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินแตละวัน 

 ใหเจาหนาท่ีการเงินสงมอบเงินสด 

คงเหลือ เอกสารแทนตัวเงิน และรายงาน

เงินคงเหลือประจําวันใหกับ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

 

 

 

 ผูบริหารมอบหมายบุคลากรท่ีมีความ  

เหมาะสม สังเกตการณการปฏิบัติหนาท่ี 

ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยไมแจง 

ใหทราบลวงหนาและรายงานผลการ 

สังเกตการณใหผูบริหารทราบ 
 

 
 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๗๐ 
 

๙ 



ด  านก ารรบัเงิน การนําสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเดน็ที ่8. จัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวันไมถูกตอง ไมเปนปจจุบัน 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 เม่ือคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

ตรวจสอบแลว ปรากฎวาถูกตอง  

ใหนําเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 

เขาเก็บ – รักษาในตูนิรภัย และ

กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงาน

เงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลกัฐาน 

 

 

 

 ผูบริหารกําชับคณะกรรมการ        

เก็บรกัษาเงินใหเสนอรายงานเงินคงเหลือ 

ประจําวันตอผูบริหารเพ่ือทราบเปนประจํา

ทุกวันทําการ 
 

 
 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๗๐ 
 

๑๐ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนําสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเดน็ที ่8. จัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวันไมถูกตอง ไมเปนปจจุบัน 
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แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 กรณีจํานวนเงินสดคงเหลือและ 

เอกสารแทนตัวเงินท่ีตรวจนับได 

ไมตรงกับจํานวนซ่ึงแสดงไวในรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน คณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีการเงิน 

ผูนําสงเงินรวมกันบันทึกจํานวนเงินท่ี

ตรวจนับได ไวในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันและลงลายมือช่ือคณะกรรมการ

ทุกคนพรอมดวยเจาหนาท่ีการเงิน...              

 กรณีจํานวนเงินสดคงเหลือ 

ท่ีตรวจนับไดกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันไมตรงกัน ผูบริหารควรกําหนด

แนวทางโดยใหคณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินรวมกับเจาหนาท่ีการเงินผู

นําสงเงิน ตรวจสอบเพ่ือหาสาเหตุ ของ

ขอผิดพลาดท่ีทําใหจํานวนเงิน 

ท่ีตรวจนับไดไมตรงกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน พรอมท้ังรายงานใหทราบ 

ระเบียบกทม. 

วาดวยการ 

รับเงิน การ 

เบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ขอ ๗๐ 
 

๑๑ 



ด  านก ารรบัเงิน การนําสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเดน็ที ่8. จัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวันไมถูกตอง ไมเปนปจจุบัน 

12 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

ผูนําสง แลวนําเงินเขาเก็บรักษาไวใน 

ตูนิรภัย และใหคณะกรรมการเก็บ - 

รักษาเงิน รายงานใหหัวหนาหนวยงาน

ทราบทันที เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

๑๒ 



 ด  านก ารรบัเงิน การนําสงเงนิ  
ประเด็นที่ 9. คําสั่งคณะกรรมการรับ - สงเงินหรือเก็บรักษาเงินไมเปนปจจุบัน 

13 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 ทุกสิ้นปงบประมาณ หรือหาก        

มีการเปลี่ยนแปลงตัวคณะกรรมการ 

รับ - สงเงินหรือเก็บรักษาเงิน  

อันเน่ืองจาก การโอน ยาย เกษียณอายุ

ราชการ หรือเหตุอื่นใด ใหผูรับผิดชอบ

เสนอขอความเห็นชอบปรับปรุงคําสั่ง

แตงต้ัง/มอบหมายหนาท่ีคําสั่งใหม 

ทดแทนคําสั่งเดิม 

 กําหนดระยะเวลาการพิจารณา 

ทบทวนคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - 

สงเงิน และคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง รวมท้ังกรณีมีการ

เปลี่ยนแปลงใด ๆ ระหวางป ใหพิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการฯ ชุดใหม ทดแทน 

 กําชับคณะกรรมการฯ ท่ีไดรับการ 

แตงต้ังปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งท่ีไดรับ

มอบหมายอยางเครงครัด 

ระเบียบ 
กทม. วาดวย 
การรับเงิน
การเบิก
จายเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ขอ ๖๕ และ 
๗๖ 
 

๑๓ 



แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 กรณีคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดครบตาม

จํานวน (ไมนอยกวา 3 คน) ใหเสนอ 

ขอความเห็นชอบเพ่ือแตงต้ัง/

มอบหมายเจาหนาท่ีเปนคณะกรรมการ

แทนชั่วคราว ใหครบจํานวน 

 ถากรรมการเก็บรักษาเงินผูใด 

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีกรรมการได 

ใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาแตงต้ัง

ขาราชการไมตํ่ากวาระดับชํานาญงาน/ 

ชํานาญการ ใหเปนกรรมการแทน

ชั่วคราวใหครบจํานวน 

 

 

 

ระเบียบ 
กทม. วาดวย 
การรับเงิน
การเบิก
จายเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ขอ ๖๘ 
 

 ด  านก ารรบัเงิน การนาํสงเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ  
ประเด็นที่ 10. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทําหนาที่ไมครบตามจํานวน 

หรือมีการปฏิบัติหนาที่โดยไมไดรับมอบหมาย 

๑๔ 



 ด  านก ารจายเงิน  
ประเดน็ที ่๑. เช็ครอการจายคงคางเปนระยะเวลานานและบางฉบบัหมดอายุ 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 จัดทําทะเบียนคุมการจายเช็ค     
โดยใหมีขอมูลครบถวน ไดแก เลขท่ีฎีกา
วันท่ี รายการ จํานวนเงิน ชื่อผูมีสิทธิ  
วันหมดอายุ โดยเฉพาะลายมือชื่อผูรับเงิน 
 ตรวจสอบรายการจายเช็คท่ีผูขาย/ 
ผูรับจางยังไมมารับเช็คจาก ทะเบียนคุม
การจายเช็คเปนประจําทุกเดือน และ
แจงผูขาย/ผูรับจางใหมารับเช็คกอนถึง
วันท่ีเช็คหมดอายุ 

 กําชับใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ทะเบียนคุมการจายเช็คเปนประจํา และ
กําหนดแนวทางการติดตามผูขาย/ผูรับ
จาง ใหมารับเช็คกอนวันหมดอายุของ
เช็ค 
 

 

 หลักการ 
ควบคุม
ภายใน 
 คูมือ 
การบัญชี
กทม.  
 

๑๕ 



 ด  านก ารจายเงิน  
ประเดน็ที ่๒. เช็คสั่งจายทีย่ังไมนํามาขึ้นเงนิ และเปนเชค็หมดอายุ 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

 จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก 
ธนาคารทุกเดือน พรอมท้ังตรวจสอบ
ขอมูลใหถูกตอง เพ่ือใชขอมูลจากงบฯ 
ดังกลาว เปนขอมูลในการแจงเตือน
ผูขาย/ผูรับจาง ใหรีบนําเช็คไปขึ้นเงิน
กอนหมดอายุ 

 ตรวจสอบงบพิสูจนยอดเงนิฝาก- 
ธนาคารทุกบัญชีวามียอดคงเหลือ          
ตรงกับบัญชีธนาคารหรือไม 
 กําชับเจาหนาท่ีใหตรวจสอบ 
รายการเช็คสั่งจายใกลหมดอายุท่ียัง
ไมไดขึ้นเงิน และแจงผูขาย/ผูรับจาง  
ใหรีบนําเช็คไปขึ้นเงินกอนวันหมดอายุ 

 หลักการ 
ควบคุม
ภายใน 
 คูมือ 
การบัญชี 
กทม. 
  
 

๑๖ 



 ดานเงินประกนัสัญญา เงนิประกนัซองและเงนิประกนัความเสียหาย 
ประเด็นที่ 1 เงินประกันที่พนภาระผูกพันแลวแตยังไมไดถอนคืน 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกัน 

ทุกประเภท วามีรายการใดท่ีใกลถึง 

วันครบกําหนดถอนคืนใหแจงผูวางเงิน-

ประกันมาดําเนินการถอนคืน เพื่อไมให

เปนภาระทางบัญชี  

กรณีรายท่ีมีการกําหนดการ 

รับประกันการชํารุดบกพรองกอนคืน

หลักประกันสัญญาใหแจงสวนราชการ

เจาของงานตรวจสอบความชาํรุด

บกพรองกอนการคืนหลักประกันสัญญา 

 กําชับเจาหนาท่ีตรวจสอบทะเบียน- 
คุมเงินประกันทุกประเภทอยางสมํ่าเสมอ 
และดําเนินการถอนคืนตามท่ีระเบียบ
กําหนด 
 

 ขอบัญญัติ  

พัสดุฯ ขอ ๑๓8 

 หนังสือที่  

กท 1304/38 

ลว. 19 ม.ค. 

2558 เร่ือง 

ขอเสนอแนะ ของ

สตง. จากการ

ตรวจสอบรายงาน

การเงินประจําป

งบประมาณ

25๕๕  ๑๗ 



 ดานเงินประกนัสัญญา เงนิประกนัซองและเงนิประกนัความเสียหาย 
ประเด็นท่ี ๒. ไมจัดทําทะเบียนคุมเงินประกัน  

หรือบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมเงินประกันไมครบถวนถูกตอง 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

จัดทําทะเบียนคุมเงินประกัน โดย 

บันทึกรายละเอียดใหครบถวน ถูกตอง 

ไดแก วันท่ีรับเงิน รายการ ผูขาย/ 

ผูรับจาง จํานวนเงิน วันเดือนปท่ีครบ

กําหนดจายคืน วันท่ีจายคืน และ

ลายมือชื่อผูรับเงิน  

สอบทานยอดเงินประกันคงเหลือกับ 

บัญชียอยเงินประกันใหถูกตองตรงกัน 

                               (มีตอ) 

กํากับดูแลใหมีเจาหนาท่ีจัดทํา 

ทะเบียนคุมเงินประกัน และบันทึก

รายละเอียดของเงินประกันใหถูกตอง 

ครบถวน ตามท่ีระเบียบกําหนด 

กําชับใหผูปฏิบัติงานสอบยันยอดเงิน 

รับฝากเงินประกันกับทะเบียนคุมเงิน

ประกันเปนประจํา 
 

คูมือการ

บัญชี กทม. 

๑๘ 



 ดานเงินประกนัสัญญา เงนิประกนัซองและเงนิประกนัความเสียหาย 
ประเด็นท่ี ๒. ไมจัดทําทะเบียนคุมเงินประกัน  

หรือบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมเงินประกันไมครบถวนถูกตอง 

แนวทางปฏิบัติ 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

แนวทางการควบคุม  

สําหรับผูบริหาร 

ระเบียบ  

ท่ีเก่ียวของ 

ใหสวนราชการในสังกัด 

สํานักงานเขต สงสําเนาสัญญาทุกฉบับ  

เพ่ือใหฝายการคลังบันทึกรายละเอียด

ในทะเบียนคุมไดครบถวน ถูกตอง 

 

 

 

 

 ๑๙ 



ขอบคณุ 
ติดตอสอบถาม 

กลุมตรวจสอบสํานักงานเขต 

 สํานกังานตรวจสอบภายใน 

โทร. 02 224 3061 โทร. 1368, 1370 

http://office.bangkok.go.th/iaud 

๒๐ 

http://office.bangkok.go.th/iaud
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