
  

แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ  ส านกังาน........................................................................... 
เร่ืองทีต่รวจสอบ  หลกัประกนัสัญญา 

ประเดน็การตรวจสอบ 1. หลกัประกนัสัญญา ครบถว้น ถูกตอ้ง มีอยูจ่ริง   
                                         2.การรับ  จ่าย  การเก็บรักษา  และการคืนหลกัประกนัสัญญา  
 

วตัถุประสงค์ของการตรวจสอบ  1.เพื่อใหท้ราบวา่หลกัประกนัสัญญา มีอยูจ่ริง ถูกตอ้ง ครบถว้นตรงกบับญัชียอ่ย 
หลกัประกนัสัญญา 
                                                      2.เพื่อใหท้ราบวา่การรบั  จา่ย  การเกบ็รกัษา  และการคนืหลกัประกนัสญัญา  
 เป็นไปตามทีร่ะเบยีบก าหนดหรอืไม่ 
                                                       3. เพ่ือใหท้ราบวา่การเก็บรักษาหลกัประกนัสัญญา ท่ีเป็นหนงัสือค ้าประกนั เก็บรักษาไวใ้น
ท่ีปลอดภยั  เป็นระบบ หรือไม่ 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ       บญัชียอ่ยหลกัประกนัสัญญา รายงานแสดงการเคล่ือนไหวเงินฝากคลงั ณ วนัตดัยอด  , บญัชี
แยกประเภททั้งท่ีจดัท าดว้ยมือและในระบบ  ,   ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ,  หนงัสือค ้าประกนั   
 
จ านวนวนัในการตรวจสอบ ..............วนัท าการ  จ านวน.............คน 
  

 แนวทางการปฏิบัติงาน  

 วธีิการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจสอบ วนัทีต่รวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
1.สอบทานระบบการควบคุมภายใน 
ของหลกัประกนัสัญญาวา่มีความเพียงพอ
เหมาะสมและเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด
หรือไม่ 
2.สอบทานรายละเอียดทะเบยีนคุมหลกัประกนั
สัญญา  เพียง ณ วนัตดัยอด 
        2.1 กรณีท่ีรับเป็นเงินสด   
                    -สอบทานการรับเงินตาม
ใบเสร็จรับเงินกบัทะเบียนคุมหลกัประกนัสัญญา               
                    -สอบทานการน าฝากกบัส าเนาใบน า
ฝาก(เปอินสลิป)และแบบ นส.๐๓ วา่ถูกตอ้ง
ตรงกนัหรือไม่                  
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วธีิการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจสอบ วนัทีต่รวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

  -สอบทานยอดเงินฝาก เงินประกนัสัญญา กบั
บญัชียอ่ยเงินประกนัสัญญา ในรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากคลงั วา่ถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ 
         2.2 กรณีรับเป็นหนงัสือค ้าประกนั 
                   -สอบทานหนงัสือค ้าประกนักบั
ทะเบียนคุมหลกัประกนัสัญญา 
               -ตรวจสอบการเก็บรักษา
หลกัประกนัสัญญา ท่ีเป็นหนงัสือค ้าประกนั 
เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั  เป็นระบบหรือไม่ 
 

3.ตรวจสอบระยะเวลา การน าเงินหลกัประกนั
สัญญาฝากคลงัเป็นไปตามระเบียบ ดงัน้ี 
                - กรณีเงินสดตอ้งน าส่งภายใน 1 เดือน
นบัแต่วนัท่ีรับเงิน 
               -กรณีเป็นเช็คตอ้งน าส่งภายใน 
3 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีรับเงิน 
 

4. ตรวจสอบบญัชียอ่ย/ทะเบียนวา่มีหลกัประกนั
สัญญารายการใดบา้งท่ีครบก าหนดการประกนั
ความช ารุดบกพร่องและยงัไม่ไดส่้งคืน 

   

5.ตรวจสอบรายการหลกัประกนัสัญญา รายท่ี
ครบก าหนดการประกนัความช ารุดบกพร่อง 
ก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา ตามหนงัสือ
ส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) ๑๐๐๒/ว๔๒ 
ลงวนัท่ี ๑๕ กนัยายน ๒๕๓๒ กล่าวคือ
ระยะเวลาค ้าประกนั ๖ เดือน ใหต้รวจสอบความ
ช ารุดบกพร่อง ภายใน ๑๕ วนัก่อนครบก าหนด
ระยะเวลาค ้าประกนั และกรณีค ้าประกนัเกินกวา่ 
๖ เดือนใหต้รวจสอบภายใน ๓๐ วนัก่อนครบ
ก าหนดระยะเวลาค ้าประกนั 
-ตรวจสอบหลกัฐานการอนุมติัการจ่ายคืน/ส่งคืน 
หลกัประกนัสัญญา 
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วธีิการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจสอบ วนัทีต่รวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

สัมภาษณ์เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ  และผูท่ี้
เก่ียวขอ้งเพื่อหาสาเหตุท่ีไม่ปฏิบติัตามระเบียบ 
และ ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหไ้ดห้ลกัฐาน
เพิ่มเติมตามท่ีตอ้งการ 

   

สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และแนวทาง
ปรับปรุงแกไ้ขต่าง ๆ ท่ีไดรั้บจากการตรวจสอบ
ทั้งหมด 

   

สรุปและร่างรายงานผลการปฏิบติังาน    
 
สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
 

                                          ผูจ้ดัท า.................................................. 
                   (.................................................)  
                   วนัท่ี .............................................. 
  

       ผูส้อบทาน............................................  
            (..........................................)  
                     วนัท่ี   .................................... 
   
 

 
 
 


