
 

 

 

สรุปขอตรวจพบจากการตรวจสอบ 

ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ 

และสํานักงานตรวจสอบภายใน 

พรอมขอเสนอแนะและวิธีปฏิบัติที่ดี 

 

 

 

 

 

 



ดานควบคุมภายใน 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

1. ไมมีทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงินใหตรวจสอบและมี
ใบเสร็จสญูหาย จํานวน 1 ฉบับ โดยไมมีสําเนาไวให 
ตรวจสอบ การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน ยังไม
เปนไปในแนวทางเดียวกัน รายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินไมตรงกับทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนคุม
วัสดุ (ใบเสร็จรบัเงิน) ไมแสดงรายละเอียดจํานวนเลม 
และเลขที่ของรายการยอดยกมา เจาหนาทีไ่มได
ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินที่บรรจุใน
หีบหอวาตรงกับรายละเอียดในใบสรุปดานหนาหีบหอ
ทําใหเลขที่เลมไมตรงกับทะเบียนคุม  
- คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไมไดตรวจ
นับพัสดุประเภทใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด 
ตามขอบัญญัติฯ (ขอ 149) 
2. การจายใบเสร็จรับเงินใหกบัผูใชงาน ไมเรียงลําดับ
เลมที่ อีกทั้งใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวไมไดมีการรวบรวม
แยกตามประเภทของใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบวา
มีอยูครบถวนหรือไม ซึ่งไมเปนไปตามหลักการควบคุม
ที่ดี 
3. ใบเสร็จรับเงินไมไดใชงานแลวแตยังคงเก็บรักษาไว 
(ใบเสร็จรับเงินคาบริการรักษาความสะอาดแบบเดิม
ซึ่งกรุงเทพมหานครยกเลิกแลว) 
4. ใบเสร็จรับเงินที่ไมไดใชแลวในปงบประมาณ ไมได
เจาะปรุ หรือประทับตราเลิกใชและมีการนํา
ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือของปงบประมาณเดิมมาใช
ตอเน่ืองในปงบประมาณถัดไป 
 
5. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่เลขที่ เลมที่ไมตรงกับ
ทะเบียนคุมใบเสร็จฯ และหลกัฐานใบเบิกจายที่รับ
จากฝายการคลังและกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

1. ใหจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินใหถูกตอง 
ครบถวนและปฏิบัติงานในเรื่องใบเสร็จรับเงินให
ถูกตองตามที่ระเบียบกําหนดและดําเนินการใหเปน
ปจจุบัน และในกรณีใบเสร็จสูญหาย ใหดําเนินการ
ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางกําหนด กําชับใหมีการ
บันทึกการรับ-จายใบเสร็จรับเงินทุกครั้งอยาง
สม่ําเสมอ และใหมีการตรวจสอบใบเสร็จรบัเงิน
คงเหลือกับทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
2. การเบิกจายใบเสร็จรับเงินเพ่ือนําไปใชงาน ควร
จายเรียงลําดับเลมที่ และใบเสร็จรับเงินฯ ทีใ่ชแลว
ตองรวบรวมจัดเก็บใหครบถวนทุกประเภทตาม
ปงบประมาณ 
 
3. ใหดําเนินการสงคืนใบเสรจ็รับเงินที่ไมไดใชงาน
แลวใหกับหนวยงานที่จายใบเสร็จรับเงินตามระเบียบ 
 
4. พิจารณาสั่งการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 ขอ 60 ในสวนของ
ใบเสร็จรับเงินอยางเครงครัด 
5. ขอใหตรวจสอบขอเท็จจรงิกรณีใบเสร็จรบัเงินไม
ตรงตามทะเบียนคุม 
 

 



ดานการจัดซือ้จัดจาง 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจและอนุมัติฎีกาเปนคาจัดซื้อลาชาเกินกวา 
15 วันและเบิกเงินใหกับผูขายลาชาเกินกวา 7 วัน
นับจากวันที่ไดรับแจงใหชําระหน้ี และมีการเบิกจาย
คาจัดซื้อพัสดุหรือจางทําของเกินกวา 8 วันทําการ  
 
 
 
 
2. จัดซื้อวัสดุราคาสูงกวาราคาตลาด 
 
 
3. การจัดหาพัสดุมีลักษณะเปนการแบงซื้อแบงจาง
ซึ่งดําเนินการจัดซื้อวัสดุโดยลักษณะของวัสดุที่จัดซื้อ
เปนวัสดุประเภทเดียวกัน จากผูขายรายเดียวกันและ
ดําเนินการในชวงวันเวลาใกลเคียงกัน โดยใชวิธีตกลง
ราคา 

1. ใหพิจารณาดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริงวาเพราะเหตุใดการดําเนินการจึง
ลาชาและใหพิจารณาหาผูรับผิดชอบทางละเมิดตอ
เงินที่มีการจายไปโดยไมเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด
และควรกําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 (ขอ 22, 36) โดยเครงครัด 
2. ใหต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจรงิ หากพบ
การกระทําผิดใหดําเนินการทางละเมิดและกฎหมายที่
เกี่ยวของตอไป 
3. ใหพิจารณากําชับในการจัดซื้อจัดจางหากพัสดุโดย
สภาพเปนพัสดุประเภทเดียวกันใหจัดซื้อจดัหาพรอม
กันเพ่ือมิใหเปนการหลีกเลี่ยงการปฏิบัติตามระเบียบ
พัสดุ 

 



ดานบญัชแีละการเงนิ 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

1. เงินรับฝาก – เงินประกันสัญญาและเงินประกัน
ความเสียหายที่พนภาระผูกพันแตยังไมคืนใหคูสญัญา 
และมียอดคางนานโดยไมมีขอมูลวาเปนของรายใด
และพบเงินประกันสัญญาที่ไมทราบกําหนดเวลา 
พนภาระผูกพัน รวมทั้งไมไดจัดทําทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมการรับ-จาย ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานครกําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
2. เงินรับฝาก – เงินประกันซอง มีรายละเอียดการรับ
เงินประกันซองใหตรวจสอบไมครบถวน สงผลใหมีเงิน
ประกันซองที่ยังไมไดดําเนินการถอนคืนผูรับจางเปน
จํานวนมาก 
 
3. เงินรับฝาก-เงินประกันสังคม มีขอมูลการนําสงเงิน
ประกันสังคมใหตรวจสอบ ไมครบถวน (เกิดจากกรณี
เจาหนาที่ทุจรติไมนําสงเงินประกันสังคม) 
4. ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินรับฝากเงินค้ําประกัน
ลูกจางตํ่ากวาเงินฝากธนาคารตามสมุดคูฝาก  
ซึ่งผลตางเทากับดอกเบ้ียเงินฝาก ณ  วันสิ้นงวด 
5. ไมไดจัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
จําแนกตามปงบประมาณ และจําแนกตามรายการที่
ไดรับจัดสรรตามแนวทางกําหนด 
 
 
 
 
6. บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารไมตรงกับใบแจงยอด
ของธนาคาร 
 
7. ลูกหน้ีเงินยืมใชในราชการมีการสงใชเงินยืมลาชา 
 

1. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเงินประกัน
สัญญาเงินประกันความเสียหายที่ยังมีภาระผูกพันและ
จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันใหครบถวน สวนเงิน
ประกันที่พนภาระผูกพันตามสัญญาแลวใหดําเนินการ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
ขอ 138 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 2555 ขอ 11 และหนังสือ
กรุงเทพมหานครที่ กท 1304/38 ลงวันที่ 19 
มกราคม 2558 เรื่อง ขอเสนอแนะของสํานักงาน
การตรวจเงินแผนดินจากการตรวจสอบรายงาน
การเงินประจําปงบประมาณ 2555 เพ่ือมิใหเปน
ภาระทางบัญชีของหนวยงาน 
2. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเงินรับฝาก-เงิน
ประกันซอง เพ่ือดําเนินการคืนเงินดังกลาวใหกับผู
วางเงินประกันโดยเร็วตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ขอ 138 
3. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเงิน
ประกันสังคมทีค่งคางในบัญชีวาเปนของผูใด  
ตองนําสงกองทุนประกันสังคมตามกฎหมายหรือไม 
4. กําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบนําสมุดคูฝากธนาคาร
ไปปรับรายการดอกเบ้ียเงินฝากใหเปนปจจุบัน และ
บันทึกบัญชีใหถูกตองตามงวดบัญชี 
5. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามบัญชีเงินนอก
งบประมาณวาประกอบดวยรายการใดบาง บันทึก
บัญชีถูกตอง ครบถวนหรือไม เพ่ือควบคุมเงินรับจาย
แตละประเภทใหเปนไปตามวัตถุประสงค พรอมทั้ง
จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจําแนกตาม
ปงบประมาณและจําแนกตามรายการที่ไดรับจัดสรร
ตามแนวทางที่กําหนด 
6. ใหดําเนินการติดตามนําฝากเงินเขาบัญชีของ
หนวยงานโดยเร็วและสั่งกําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ใหปฏิบัติงานดวยความรอบคอบระมัดระวัง 
7. ใหติดตามและเรงรัดการชดใชเงินยืมราชการให
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กําหนดตามระเบียบ



ดานบญัชแีละการเงนิ 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

 
 
 
8. เงินยืมใชราชการสงใชลาชาเกินกวาระยะเวลาที่
กําหนดโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบมิไดดําเนินการ
เรงรัดหรือเรียกชดใชเงินยืมใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
9. มีการยืมเงินราชการ เพ่ือจายคาเชาที่พัก 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม สาํหรับโครงการสัมมนา
ศึกษาดูงาน โดยไมเปนไปตามระเบียบกําหนด 
เน่ืองจากยืมเงินเพ่ือจายใหกับบริษัทดําเนินการแทน
หนวยงาน 
10. ไมไดแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 ขอ 65 โดยยังใชคําสั่งแตงต้ังฯ ซึ่ง
เปนคําสั่งที่อางอิงระเบียบฯ ที่ยกเลิกแลว 
11. เงินคงเหลือเก็บรักษาในแตละวันเกินกวาวงเงินที่
ไดรับอนุญาตใหเก็บรักษา และขั้นตอนการอนุมติของ
หัวหนาหนวยงานมีการลงนามเฉพาะการรับทราบ
จํานวนเงินที่รักษาเทาน้ัน ไมไดมีการอนุมัติขยาย
วงเงินเก็บรักษาแตอยางใด 
 
 
 
12. มีการใหบุคคลที่ไมไดเปนกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
ลงลายมือช่ือแทนกรรมการเก็บรักษาเงิน ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน 
 
13. หัวหนาฝายการคลังซึ่งเปนกรรมการเก็บรักษา
เงินเปนผูเปดตูนิรภัยโดยเปนผูถือกุญแจตูนิรภัย และ
ทําหนาที่ประจํารหัสตูนิรภัยแตเพียงผูเดียว 
 
 
14. คณะกรรมการรับ - สงเงินของฝายตาง ๆ ยกเวน
ฝายการคลัง เมื่อไดรับเช็คสั่งจายจากฝายการคลังจะ
นําเช็คไปขึ้นเงินและนําเงินสดมาจายเงินใหแกผูรับ

กรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 ขอ 51 , 52 
8. ใหต้ังกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณีการไมสงใช
เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดและไมไดดําเนินการ
เรงรัดติดตามการชดใชเงินยืมของหนวยงาน 
9. ใหต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณีการ
ดําเนินการจัดจาง การยืมเงิน และการจายเงินที่ไม
เปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
10. ใหมีการทบทวนคําสั่งใหมใหเหมาะสมโดยให
กําหนดความรับผิดชอบของกรรมการเก็บรกัษาเงินใน
การถือกุญแจตูนิรภัยและหนาที่ประจํารหัสตูนิรภัยให
ชัดเจน 
 
11. ใหตรวจสอบสาเหตุที่เงินคงเหลือสูงกวาวงเงินที่
ไดรับอนุญาตใหเก็บรักษาและพิจารณาหาแนว
ทางแกไขใหถกูตองและใหสัง่การกําชับหัวหนา
หนวยงานลงนามอนุมัติขยายวงเงินเก็บรักษาในกรณี
มีเงินคงเหลือประจําวันเกินกวาวงเงินอนุญาตตามที่
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.2555 ขอ 72 กําหนด 
12. ขอใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
พรอมทั้งสั่งกําชับมิใหมีการปฏิบัติเชนน้ีอีก  
      แตงต้ังคณะกรรมการช่ัวคราวกรณี
คณะกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดครบ 3 คน 
13. ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
กรณีผูไดรับคําสั่งแตไมปฏิบัติหนาที่ พรอมทัง้กําชับ
กรรมการเก็บรกัษาเงินใหถือปฏิบัติตามระเบียบ และ
หากพบวามีการดําเนินการในลักษณะเชนน้ีอีกให
พิจารณาโทษตามควรแกกรณ ี
14. ใหพิจารณาขอบเขตหนาที่คณะกรรมการรับ - 
สงเงินของฝายตาง ๆ ใหชัดเจนเพ่ือมิใหเกดิปญหา
ในทางปฏิบัติ  



ดานบญัชแีละการเงนิ 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

เงินโดยตรง ซึ่งตามระเบียบฯ การทําหนาที่ของคณะ
กรรมการฯ ไมมีหนาที่จายเงินใหกับผูรับเงินโดยตรง 
15. ลายมือช่ือผูรับเงินตามหลักฐานการจายมีลายมือ
ช่ือไมตรงกับลายมือช่ือตามเอกสารการลงช่ือ
บุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการและใบสมัคร 
16. หนวยงานดําเนินการตออายุสัญญาใหเชาสถานที่
ลาชาลวงเลยกําหนดสิ้นสุดสญัญาเชา และผูเชาบาง
รายยังไมมีการทําสัญญาใหม ทําใหผูเชาชําระคาเชา
ในอัตราเดิมอาจสงผลใหกรุงเทพมหานครเกดิความ
เสียหาย 
17. สัญญาเชาสถานที่จําหนายอาหารวางและ
เครื่องด่ืม ไมไดนําเงินสงฝายการคลังตามเวลาที่
กําหนด 
18. เอกสารประกอบฎีกาเบิกจายมีขอผิดพลาดเบิก
ผิดงบประมาณโครงการ จัดทําบันทึก ขออนุมัติ เบิก
จายเงิน พิมพรายละเอียดจํานวนเงิน การอางอิง 
เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน วัน เดือน ป ที่ดําเนินการไม
ถูกตองตามหลักฐาน ฎีกาเบิกจายไมแนบเอกสาร
บันทึกขออนุมัติเงินประจํางวด หรือแนบไมถูกตอง
และคาใชจายในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธไมแนบ
มติของคณะอนุกรรมการ 
19. การเบิกจายตามฎีกาโดยเอกสารหลักฐานการ
จายไมถูกตองหรือไมมีหลักฐานการจาย เชน 
ใบเสร็จรับเงิน 
20. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินไมได
เก็บรวมไวกับฎีกาเบิกจายเงิน และใบสําคญัคูจายมิได
ประทับตราจายเงินแลว และลงลายมือช่ือวันเดือนป
กํากับไว แตจะประทับตราจายเงินแลวเฉพาะหนา
ฎีกาเทาน้ัน 

 
 
15. ใหแตงต้ังกรรมการสอบขอเท็จจริงวาเพราะ 
เหตุใดลายมือช่ือผูรับเงินกับลายมือช่ือในเอกสาร
แตกตางกัน 
16. เมื่อใกลถงึระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญา ใหแจง
คูสัญญามาดําเนินการขอตออายุสัญญาใหเสร็จสิ้น 
กอนสิ้นสุดระยะเวลา หรือตามเง่ือนไขการตออายุ
สัญญา เพ่ือมิใหเกิดความลาชาขึ้นอีก 
 
17. ใหต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณี
เจาหนาที่ไมนําเงินรายไดสงคลังหรือนําสงเงินลาชา 
 
18. กําชับเจาหนาที่ที่จัดทําเอกสารการเบิกจายของ
หนวยงานในสังกัดใหมีการตรวจสอบรายละเอียด 
พรอมเอกสาร หลักฐานใหครบถวน ถูกตองและให
ฝายการคลังเพ่ิมความระมัดระวัง ตรวจสอบ 
เอกสารประกอบฎีกาใหครบถวน ถูกตองกอนการ
เบิกจายอยางเครงครัด 
 
 
19. ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจรงิ 
 
 
20. ใหเจาหนาที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบอยาง
เครงครัด ในกรณีที่จายเงินแลวตองประทับตรา 
"จายเงินแลว" ทุกครั้ง 
 

 



 

 

 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงิน             

ดวยตนเอง (Self-Audit Checklist) 

 



 
แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 

(สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 
ฝายรกัษาความสะอาดและสวนสาธารณะ และฝายเทศกจิ 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน 

      - การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและ

ถูกตอง (ใบเสรจ็รับเงินและใบนําสงเงิน) 

       - การรับชําระเงินดวยเช็คธนาคาร กําหนดใหระบุสั่งจาย 

ในนามหนวยงานและขีดครอมเช็คหรือไม  

      - ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของเช็คกอนรับเช็ค 

      - ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง 

     - จัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน โดยแสดงรายละเอียด

จํานวนใบเสร็จรับเงินยกมา เบิกจาย คงเหลือ ถูกตองครบถวน 

และเปนปจจุบัน 

     - กอนนําสงเงินในแตละวัน ใหงบหลังใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดทาย และสอบทานจํานวนเงินใหถูกตองกับใบเสร็จรับเงิน 

โดยบันทึกเลมที่ เลขที่ใบเสรจ็รับเงิน และลงลายมือช่ือผูรับเงิน

และผูนําสงเงิน 

     - ผูออกใบเสร็จรับเงินเปนผูที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่ง 

     - นําสงเงินในวันที่รับเงิน ถานําสงไมทันใหนําสงในวันรุงขึ้น

หรือวันเปดทําการ และระบุเหตุผลที่นําสงไมทันไวใน 

ใบนําสงเงิน 

     - ใบนําสงเงินมีการลงช่ือหัวหนาหนวยงานเปนผูสง และ

หัวหนาฝายการคลังหรือผูที่ไดรับมอบหมายในหนวยการคลัง

เปนผูลงช่ือรับเงิน 

2. การจายเงนิ 

     - การจายเงินทุกประเภทมีเอกสารใบสําคัญประกอบการ

จายเงินครบถวนและถูกตองตามระเบียบ 

     - การจัดซื้อจัดจาง ใหทําใบขอเบิกโดยเร็ว อยางชาไมเกิน    

7 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับแจงใหชําระหน้ี 

   

 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
 (สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

ฝายการคลัง 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน และการเกบ็รกัษาเงิน 

     - ฝายการคลังมีการแบงแยกหนาที่ดานการรับเงิน โดย 

มิใหเจาหนาทีผู่รับเงินปฏิบัติหนาที่ดังตอไปน้ี 

          1) บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

          2) นําเงินสดฝากธนาคาร 

          3) กระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

          4) เก็บรักษาเงินสด 

     - กําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงินระหวางเจาหนาที่

ผูรับเงินกับคณะกรรมการรับ - สงเงินหรือคณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินเปนลายลักษณอักษร 

     - การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและ

ถูกตอง (ใบเสรจ็รับเงิน ใบนําสงเงิน และใบเปย-อิน) 

     - การรับชําระเงินดวยเช็คธนาคาร กําหนดใหระบุสั่งจาย 

ในนามหนวยงานและขีดครอมเช็คหรือไม  

      - ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของเช็คกอนรับเช็ค 

      - เงินสดที่ไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ไดรับเงิน 

     - ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง 

     - จัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน โดยแสดงรายละเอียด

จํานวนใบเสร็จรับเงินยกมา เบิก จาย คงเหลือ ถูกตอง

ครบถวน และเปนปจจุบัน 

     - สรุปยอดเงินที่ไดรับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงิน และจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

     - เจาหนาที่ประจําเครื่องรับเงินเปนผูสรุปยอดการรับเงิน

ใหคณะกรรมการรับ - สงเงิน เพ่ือนําเงินฝากธนาคาร 

     - คณะกรรมการรับ - สงเงิน มีการทดสอบความถูกตอง

ของยอดเงินในใบเสร็จรับเงินเปรียบเทียบกับใบสรุปการรับเงิน

ประจําวันที่นําฝากธนาคารและตัวเงิน กอนการนําฝากธนาคาร 

     - ผูออกใบเสร็จรับเงินเปนผูมีสิทธิเขาถงึระบบดวยตนเอง 

   

 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
 (สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

     - ผูออกใบเสร็จรับเงินเปนผูที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่ง  

     - หากไมไดใชงานระบบการเงินรับ (MIS2) มีการออกจาก

ระบบทุกครั้ง 

     - มีสถานทีแ่ละตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงินสดอยาง

ปลอดภัย 

     - นําเงินสดที่ไดรับฝากธนาคารภายในวันที่ไดรับเงิน หรือ

วันทําการถัดไป 

     - บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยงาน 
     - การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตองระหวาง 
ผูสงกับผูรับเงิน พรอมลงลายมือช่ือผูรับเงินทุกครั้ง 
     - กรณีมีการเก็บรักษาเงินเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติ (เกิน 
50,000.-บาท) มีการขออนุมัติขยายวงเงินที่เก็บรักษาจาก
หัวหนาหนวยงาน 
     - เสนอขอความเห็นชอบ เพ่ือแตงต้ังคณะกรรมการแทน
ช่ัวคราว กรณีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ไดครบตามจํานวน (ไมนอยกวา 3 คน)  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
(สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

2. การจายเงนิ 

     - แบงแยกหนาที่ระหวางผูจายเงินกับผูบันทึกบัญชี มใิห

บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหนาที่รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงาน 

      - มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมดุเช็คธนาคาร 

ที่ยังไมไดใชงาน 

     - การใชงานเช็คเรียงตามลําดับเลขที ่

      - กําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหน่ึงคนรวมกันลงนาม  

ในเช็คที่สั่งจาย  

     - ลงรายละเอียดการจายเงินที่ตนขั้วเช็คและตัวเช็คถูกตอง

ตรงกัน 

     - มีการสั่งจายเช็คเปนเงินสดหรือไม 

     - เช็คที่ลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาที่อ่ืนที่มิใช 

ผูจัดเตรียมเช็คเพ่ือจายชําระ 

     - ใบสําคัญคูจาย ผูจายเงินประทับตรา “จายเงินแลว” 

และลงลายมือช่ือพรอมวันเดือนปกํากับไว สวนหลักฐานอ่ืน

ประทับตรา “จายเงินแลว” 

     - จัดทําทะเบียนคุมการจายเช็คเปนปจจุบันและมีขอมูล

ครบถวน 

     - เก็บรักษาตนขั้วเช็คที่ใชงานแลวเรียงตามลําดับเลขที่

กอนหลังและแยกตามปงบประมาณ 

     - จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน เพ่ือ

ตรวจสอบวามีเช็คที่ยังไมไดนํามาขึ้นเงิน 

     - ตรวจสอบเช็คที่ใกลถึงกําหนดวันหมดอายุจากทะเบียน

คุมการจายเช็ค 

     - กรณีเช็ครอการจายคงคางเปนระยะเวลานาน ไดเรงรัด

ติดตามใหผูขาย/ผูรับจางมารับเช็ค 

     - กรณีเช็คที่ถึงวันหมดอายุแตผูขาย/ผูรบัจางยังไมนําไป 

ขึ้นเงินไดแจงใหผูขาย/ผูรับจางมาติดตอเพ่ือออกเช็คฉบับใหม 

   

 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
(สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

3. เงนิประกนัสญัญา เงนิประกนัซอง และเงินประกนั 

ความเสียหาย 

     - จัดทําทะเบียนคุมเงินประกัน โดยบันทึกวันที่รับเงิน 

รายการผูขาย/ผูรับจาง จํานวนเงิน วันเดือนปที่ครบกําหนด

จายคืน วันที่จายคืน และลายมือช่ือผูรับเงิน      

     - เงินประกันที่ใกลถึงวันครบกําหนดถอนคืน ไดแจง           

ผูวางเงินประกันใหมาดําเนินการถอนคืน 

     - การรับประกันการชํารุดบกพรอง ใหแจงสวนราชการ

เจาของงาน ตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืน

หลักประกันสญัญา 

     - สอบทานยอดเงินประกันคงเหลือกับบัญชียอยเงินประกัน

ใหถูกตองตรงกัน 

     - แจงสวนราชการสังกัดสํานักงานเขต สงสําเนาสัญญาให

ฝายการคลัง เพ่ือบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคมุ 

   

 
 

 
 

 
 



 

 

 

แบบประเมินผลการควบคุมและ 

กํากับดูแลดานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
(สําหรบัผูบรหิารหรือบุคคลที่ไดรบัมอบหมาย) 

ฝายรกัษาความสะอาดและสวนสาธารณะ และฝายเทศกจิ 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน 

     - จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงินเพ่ือ

มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

     - กําชับใหคณะกรรมการฯ ที่ไดรับการแตงต้ัง ปฏิบัติ

หนาที่ตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย อยางเครงครัด 

     - พิจารณาทบทวนคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงิน 

อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

     - สังเกตการณการปฏิบัติงานของคณะกรรมการรับ - สงเงิน 

วาเปนไปตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

     - กําหนดแนวทางการรายงานใบเสรจ็รับเงินที่ใชงานแลว

และยังไมไดใชงานใหผูบริหารทราบ รวมทั้งสอบยันยอดกับ

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

     - สอบทานความครบถวน (ตนฉบับและสําเนาทุกฉบับ) 

ของใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก 

     - เมื่อสิ้นปงบประมาณ มีการสุมตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน

เลมที่ยังใชงานไมหมดในปงบประมาณวาฉบับที่ยังไมไดใชงาน

มีการปรุ เจาะรู หรือประทับตรา "เลิกใช" 

- สุมตรวจสอบการนําสงเงิน โดยตรวจสอบจํานวนเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน และใบนําสงเงิน ใหถูกตองตรงกันอยาง

สม่ําเสมอ 

2. การจายเงนิ 

     - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย              

ใหถูกตองครบถวนกอนการอนุมัติเบิกจายเงิน 

     - ควบคุม กํากับดูแล ระยะเวลาการเบิกจายเงินใหถูกตอง 

เปนไปตามแนวทางที่กําหนด 

     - กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหเปนไปตาม

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

   

 
 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
(สําหรบัผูบรหิารหรือบุคคลที่ไดรบัมอบหมาย) 

ฝายการคลัง 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน และการเกบ็รกัษาเงิน 

     - จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงิน โดย

มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

     - จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน โดย

มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

     - กําชับใหคณะกรรมการฯ ที่ไดรับการแตงต้ัง ปฏิบัติหนาที่

ตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย อยางเครงครัด 

     - พิจารณาทบทวนคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงิน 

และคณะกรรมการเก็บรักษาเงินอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

     - สังเกตการณการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ  

วาเปนไปตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

     - กําหนดแนวทางการรายงานใบเสรจ็รับเงินที่ใชงานแลว

และยังไมไดใชงานใหผูบริหารทราบ รวมทั้งสอบยันยอดกับ 

ใบสรุปการรับเงินประจําวัน และทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 

     - สอบทานความครบถวน (ตนฉบับและสําเนาทุกฉบับ) 

ของใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก 

     - เมื่อสิ้นปงบประมาณ มีการสุมตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน

เลมที่ยังใชงานไมหมดในปงบประมาณวาฉบับที่ยังไมไดใชงาน

มีการปรุ เจาะรู หรือประทับตรา "เลิกใช" 

- สุมตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการนําสงเงิน/

การนําเงินฝากธนาคาร 

- สังเกตการณการตรวจนับเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน

โดยไมแจงใหผูเก็บเงินและคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

ทราบลวงหนา 

- รับทราบรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือทุกวันทําการ 

   

 
 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
 (สําหรบัผูบริหารหรือบคุคลทีไ่ดรบัมอบหมาย) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

2. การจายเงนิ 

     - ตรวจสอบตนขั้วเช็คกับตัวเช็ความีรายละเอียดครบถวน

ถูกตองตรงกันกอนลงนาม 

     - ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายกอนการลงนาม

ในเช็คสั่งจาย 

     - สอบทานความถูกตองของเช็ครอการจายกับรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวัน 

     - มีการสุมสอบทานความถูกตอง ครบถวนของการบันทึก

รายละเอียดในทะเบียนคุมการจายเช็ค 

     - ตรวจสอบความถูกตองของงบพิสูจนยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

     - ตรวจสอบวามีเช็คที่ยังไมไดนํามาขึ้นเงินเปนเวลานาน

จากงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

     - กําหนดแนวทางการติดตามเช็คคางจายเปนเวลานาน

และเช็คที่ยังไมนํามาขึ้นเงิน 

     - ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายใหถูกตอง

ครบถวนกอนการอนุมัติเบิกจายเงิน 

     - ควบคุม กํากับดูแล ระยะเวลาการเบิกจายเงินใหถูกตอง 

เปนไปตามแนวทางที่กําหนด 

     - กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหเปนไปตาม

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

   

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
 (สําหรบัผูบริหารหรือบคุคลทีไ่ดรบัมอบหมาย) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

3. เงนิประกนัสญัญา เงนิประกนัซอง และเงินประกนั 

ความเสียหาย 

     - มอบหมายและกํากับดูแลใหมีเจาหนาที่จัดทําทะเบียน

คุมเงินประกัน และบันทึกรายละเอียดของเงินประกันตามที่

ระเบียบกําหนด 

     - กําชับผูปฏิบัติงานสอบยันยอดเงินรับฝากเงินประกัน  

กับทะเบียนคุมเงินประกันเปนประจํา 

     - กําชับเจาหนาที่ใหตรวจสอบวันครบกําหนดถอนคืน  

จากทะเบียนคุมเงินประกันทุกประเภท และดําเนินการถอนคืน

ตามที่ระเบียบกําหนด 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




