
 

 

 

สรุปขอตรวจพบจากการตรวจสอบ 

ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ 

และสํานักงานตรวจสอบภายใน 

พรอมขอเสนอแนะและวิธีปฏิบัติที่ดี 

 

 

 

 

 

 



ดานควบคุมภายใน 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

1. ไมมีทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงินใหตรวจสอบและมี
ใบเสร็จสญูหาย จํานวน 1 ฉบับ โดยไมมีสําเนาไวให 
ตรวจสอบ การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน ยังไม
เปนไปในแนวทางเดียวกัน รายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินไมตรงกับทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนคุม
วัสดุ (ใบเสร็จรบัเงิน) ไมแสดงรายละเอียดจํานวนเลม 
และเลขที่ของรายการยอดยกมา เจาหนาทีไ่มได
ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินที่บรรจุใน
หีบหอวาตรงกับรายละเอียดในใบสรุปดานหนาหีบหอ
ทําใหเลขที่เลมไมตรงกับทะเบียนคุม  
- คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไมไดตรวจ
นับพัสดุประเภทใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด 
ตามขอบัญญัติฯ (ขอ 149) 
2. การจายใบเสร็จรับเงินใหกบัผูใชงาน ไมเรียงลําดับ
เลมที่ อีกทั้งใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวไมไดมีการรวบรวม
แยกตามประเภทของใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบวา
มีอยูครบถวนหรือไม ซึ่งไมเปนไปตามหลักการควบคุม
ที่ดี 
3. ใบเสร็จรับเงินไมไดใชงานแลวแตยังคงเก็บรักษาไว 
(ใบเสร็จรับเงินคาบริการรักษาความสะอาดแบบเดิม
ซึ่งกรุงเทพมหานครยกเลิกแลว) 
4. ใบเสร็จรับเงินที่ไมไดใชแลวในปงบประมาณ ไมได
เจาะปรุ หรือประทับตราเลิกใชและมีการนํา
ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือของปงบประมาณเดิมมาใช
ตอเน่ืองในปงบประมาณถัดไป 
 
5. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่เลขที่ เลมที่ไมตรงกับ
ทะเบียนคุมใบเสร็จฯ และหลกัฐานใบเบิกจายที่รับ
จากฝายการคลังและกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

1. ใหจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินใหถูกตอง 
ครบถวนและปฏิบัติงานในเรื่องใบเสร็จรับเงินให
ถูกตองตามที่ระเบียบกําหนดและดําเนินการใหเปน
ปจจุบัน และในกรณีใบเสร็จสูญหาย ใหดําเนินการ
ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางกําหนด กําชับใหมีการ
บันทึกการรับ-จายใบเสร็จรับเงินทุกครั้งอยาง
สม่ําเสมอ และใหมีการตรวจสอบใบเสร็จรบัเงิน
คงเหลือกับทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
2. การเบิกจายใบเสร็จรับเงินเพ่ือนําไปใชงาน ควร
จายเรียงลําดับเลมที่ และใบเสร็จรับเงินฯ ทีใ่ชแลว
ตองรวบรวมจัดเก็บใหครบถวนทุกประเภทตาม
ปงบประมาณ 
 
3. ใหดําเนินการสงคืนใบเสรจ็รับเงินที่ไมไดใชงาน
แลวใหกับหนวยงานที่จายใบเสร็จรับเงินตามระเบียบ 
 
4. พิจารณาสั่งการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 ขอ 60 ในสวนของ
ใบเสร็จรับเงินอยางเครงครัด 
5. ขอใหตรวจสอบขอเท็จจรงิกรณีใบเสร็จรบัเงินไม
ตรงตามทะเบียนคุม 
 

 



ดานการจัดซือ้จัดจาง 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจและอนุมัติฎีกาเปนคาจัดซื้อลาชาเกินกวา 
15 วันและเบิกเงินใหกับผูขายลาชาเกินกวา 7 วัน
นับจากวันที่ไดรับแจงใหชําระหน้ี และมีการเบิกจาย
คาจัดซื้อพัสดุหรือจางทําของเกินกวา 8 วันทําการ  
 
 
 
 
2. จัดซื้อวัสดุราคาสูงกวาราคาตลาด 
 
 
3. การจัดหาพัสดุมีลักษณะเปนการแบงซื้อแบงจาง
ซึ่งดําเนินการจัดซื้อวัสดุโดยลักษณะของวัสดุที่จัดซื้อ
เปนวัสดุประเภทเดียวกัน จากผูขายรายเดียวกันและ
ดําเนินการในชวงวันเวลาใกลเคียงกัน โดยใชวิธีตกลง
ราคา 

1. ใหพิจารณาดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริงวาเพราะเหตุใดการดําเนินการจึง
ลาชาและใหพิจารณาหาผูรับผิดชอบทางละเมิดตอ
เงินที่มีการจายไปโดยไมเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด
และควรกําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 (ขอ 22, 36) โดยเครงครัด 
2. ใหต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจรงิ หากพบ
การกระทําผิดใหดําเนินการทางละเมิดและกฎหมายที่
เกี่ยวของตอไป 
3. ใหพิจารณากําชับในการจัดซื้อจัดจางหากพัสดุโดย
สภาพเปนพัสดุประเภทเดียวกันใหจัดซื้อจดัหาพรอม
กันเพ่ือมิใหเปนการหลีกเลี่ยงการปฏิบัติตามระเบียบ
พัสดุ 

 



ดานบญัชแีละการเงนิ 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

1. เงินรับฝาก – เงินประกันสัญญาและเงินประกัน
ความเสียหายที่พนภาระผูกพันแตยังไมคืนใหคูสญัญา 
และมียอดคางนานโดยไมมีขอมูลวาเปนของรายใด
และพบเงินประกันสัญญาที่ไมทราบกําหนดเวลา 
พนภาระผูกพัน รวมทั้งไมไดจัดทําทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมการรับ-จาย ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานครกําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
2. เงินรับฝาก – เงินประกันซอง มีรายละเอียดการรับ
เงินประกันซองใหตรวจสอบไมครบถวน สงผลใหมีเงิน
ประกันซองที่ยังไมไดดําเนินการถอนคืนผูรับจางเปน
จํานวนมาก 
 
3. เงินรับฝาก-เงินประกันสังคม มีขอมูลการนําสงเงิน
ประกันสังคมใหตรวจสอบ ไมครบถวน (เกิดจากกรณี
เจาหนาที่ทุจรติไมนําสงเงินประกันสังคม) 
4. ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินรับฝากเงินค้ําประกัน
ลูกจางตํ่ากวาเงินฝากธนาคารตามสมุดคูฝาก  
ซึ่งผลตางเทากับดอกเบ้ียเงินฝาก ณ  วันสิ้นงวด 
5. ไมไดจัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
จําแนกตามปงบประมาณ และจําแนกตามรายการที่
ไดรับจัดสรรตามแนวทางกําหนด 
 
 
 
 
6. บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารไมตรงกับใบแจงยอด
ของธนาคาร 
 
7. ลูกหน้ีเงินยืมใชในราชการมีการสงใชเงินยืมลาชา 
 

1. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเงินประกัน
สัญญาเงินประกันความเสียหายที่ยังมีภาระผูกพันและ
จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันใหครบถวน สวนเงิน
ประกันที่พนภาระผูกพันตามสัญญาแลวใหดําเนินการ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
ขอ 138 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 2555 ขอ 11 และหนังสือ
กรุงเทพมหานครที่ กท 1304/38 ลงวันที่ 19 
มกราคม 2558 เรื่อง ขอเสนอแนะของสํานักงาน
การตรวจเงินแผนดินจากการตรวจสอบรายงาน
การเงินประจําปงบประมาณ 2555 เพ่ือมิใหเปน
ภาระทางบัญชีของหนวยงาน 
2. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเงินรับฝาก-เงิน
ประกันซอง เพ่ือดําเนินการคืนเงินดังกลาวใหกับผู
วางเงินประกันโดยเร็วตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ขอ 138 
3. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเงิน
ประกันสังคมทีค่งคางในบัญชีวาเปนของผูใด  
ตองนําสงกองทุนประกันสังคมตามกฎหมายหรือไม 
4. กําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบนําสมุดคูฝากธนาคาร
ไปปรับรายการดอกเบ้ียเงินฝากใหเปนปจจุบัน และ
บันทึกบัญชีใหถูกตองตามงวดบัญชี 
5. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามบัญชีเงินนอก
งบประมาณวาประกอบดวยรายการใดบาง บันทึก
บัญชีถูกตอง ครบถวนหรือไม เพ่ือควบคุมเงินรับจาย
แตละประเภทใหเปนไปตามวัตถุประสงค พรอมทั้ง
จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจําแนกตาม
ปงบประมาณและจําแนกตามรายการที่ไดรับจัดสรร
ตามแนวทางที่กําหนด 
6. ใหดําเนินการติดตามนําฝากเงินเขาบัญชีของ
หนวยงานโดยเร็วและสั่งกําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ใหปฏิบัติงานดวยความรอบคอบระมัดระวัง 
7. ใหติดตามและเรงรัดการชดใชเงินยืมราชการให
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กําหนดตามระเบียบ



ดานบญัชแีละการเงนิ 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

 
 
 
8. เงินยืมใชราชการสงใชลาชาเกินกวาระยะเวลาที่
กําหนดโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบมิไดดําเนินการ
เรงรัดหรือเรียกชดใชเงินยืมใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
9. มีการยืมเงินราชการ เพ่ือจายคาเชาที่พัก 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม สาํหรับโครงการสัมมนา
ศึกษาดูงาน โดยไมเปนไปตามระเบียบกําหนด 
เน่ืองจากยืมเงินเพ่ือจายใหกับบริษัทดําเนินการแทน
หนวยงาน 
10. ไมไดแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 ขอ 65 โดยยังใชคําสั่งแตงต้ังฯ ซึ่ง
เปนคําสั่งที่อางอิงระเบียบฯ ที่ยกเลิกแลว 
11. เงินคงเหลือเก็บรักษาในแตละวันเกินกวาวงเงินที่
ไดรับอนุญาตใหเก็บรักษา และขั้นตอนการอนุมติของ
หัวหนาหนวยงานมีการลงนามเฉพาะการรับทราบ
จํานวนเงินที่รักษาเทาน้ัน ไมไดมีการอนุมัติขยาย
วงเงินเก็บรักษาแตอยางใด 
 
 
 
12. มีการใหบุคคลที่ไมไดเปนกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
ลงลายมือช่ือแทนกรรมการเก็บรักษาเงิน ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน 
 
13. หัวหนาฝายการคลังซึ่งเปนกรรมการเก็บรักษา
เงินเปนผูเปดตูนิรภัยโดยเปนผูถือกุญแจตูนิรภัย และ
ทําหนาที่ประจํารหัสตูนิรภัยแตเพียงผูเดียว 
 
 
14. คณะกรรมการรับ - สงเงินของฝายตาง ๆ ยกเวน
ฝายการคลัง เมื่อไดรับเช็คสั่งจายจากฝายการคลังจะ
นําเช็คไปขึ้นเงินและนําเงินสดมาจายเงินใหแกผูรับ

กรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 ขอ 51 , 52 
8. ใหต้ังกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณีการไมสงใช
เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดและไมไดดําเนินการ
เรงรัดติดตามการชดใชเงินยืมของหนวยงาน 
9. ใหต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณีการ
ดําเนินการจัดจาง การยืมเงิน และการจายเงินที่ไม
เปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
10. ใหมีการทบทวนคําสั่งใหมใหเหมาะสมโดยให
กําหนดความรับผิดชอบของกรรมการเก็บรกัษาเงินใน
การถือกุญแจตูนิรภัยและหนาที่ประจํารหัสตูนิรภัยให
ชัดเจน 
 
11. ใหตรวจสอบสาเหตุที่เงินคงเหลือสูงกวาวงเงินที่
ไดรับอนุญาตใหเก็บรักษาและพิจารณาหาแนว
ทางแกไขใหถกูตองและใหสัง่การกําชับหัวหนา
หนวยงานลงนามอนุมัติขยายวงเงินเก็บรักษาในกรณี
มีเงินคงเหลือประจําวันเกินกวาวงเงินอนุญาตตามที่
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.2555 ขอ 72 กําหนด 
12. ขอใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
พรอมทั้งสั่งกําชับมิใหมีการปฏิบัติเชนน้ีอีก  
      แตงต้ังคณะกรรมการช่ัวคราวกรณี
คณะกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดครบ 3 คน 
13. ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
กรณีผูไดรับคําสั่งแตไมปฏิบัติหนาที่ พรอมทัง้กําชับ
กรรมการเก็บรกัษาเงินใหถือปฏิบัติตามระเบียบ และ
หากพบวามีการดําเนินการในลักษณะเชนน้ีอีกให
พิจารณาโทษตามควรแกกรณ ี
14. ใหพิจารณาขอบเขตหนาที่คณะกรรมการรับ - 
สงเงินของฝายตาง ๆ ใหชัดเจนเพ่ือมิใหเกดิปญหา
ในทางปฏิบัติ  



ดานบญัชแีละการเงนิ 
ประเดน็ ขอเสนอแนะ 

เงินโดยตรง ซึ่งตามระเบียบฯ การทําหนาที่ของคณะ
กรรมการฯ ไมมีหนาที่จายเงินใหกับผูรับเงินโดยตรง 
15. ลายมือช่ือผูรับเงินตามหลักฐานการจายมีลายมือ
ช่ือไมตรงกับลายมือช่ือตามเอกสารการลงช่ือ
บุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการและใบสมัคร 
16. หนวยงานดําเนินการตออายุสัญญาใหเชาสถานที่
ลาชาลวงเลยกําหนดสิ้นสุดสญัญาเชา และผูเชาบาง
รายยังไมมีการทําสัญญาใหม ทําใหผูเชาชําระคาเชา
ในอัตราเดิมอาจสงผลใหกรุงเทพมหานครเกดิความ
เสียหาย 
17. สัญญาเชาสถานที่จําหนายอาหารวางและ
เครื่องด่ืม ไมไดนําเงินสงฝายการคลังตามเวลาที่
กําหนด 
18. เอกสารประกอบฎีกาเบิกจายมีขอผิดพลาดเบิก
ผิดงบประมาณโครงการ จัดทําบันทึก ขออนุมัติ เบิก
จายเงิน พิมพรายละเอียดจํานวนเงิน การอางอิง 
เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน วัน เดือน ป ที่ดําเนินการไม
ถูกตองตามหลักฐาน ฎีกาเบิกจายไมแนบเอกสาร
บันทึกขออนุมัติเงินประจํางวด หรือแนบไมถูกตอง
และคาใชจายในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธไมแนบ
มติของคณะอนุกรรมการ 
19. การเบิกจายตามฎีกาโดยเอกสารหลักฐานการ
จายไมถูกตองหรือไมมีหลักฐานการจาย เชน 
ใบเสร็จรับเงิน 
20. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินไมได
เก็บรวมไวกับฎีกาเบิกจายเงิน และใบสําคญัคูจายมิได
ประทับตราจายเงินแลว และลงลายมือช่ือวันเดือนป
กํากับไว แตจะประทับตราจายเงินแลวเฉพาะหนา
ฎีกาเทาน้ัน 

 
 
15. ใหแตงต้ังกรรมการสอบขอเท็จจริงวาเพราะ 
เหตุใดลายมือช่ือผูรับเงินกับลายมือช่ือในเอกสาร
แตกตางกัน 
16. เมื่อใกลถงึระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญา ใหแจง
คูสัญญามาดําเนินการขอตออายุสัญญาใหเสร็จสิ้น 
กอนสิ้นสุดระยะเวลา หรือตามเง่ือนไขการตออายุ
สัญญา เพ่ือมิใหเกิดความลาชาขึ้นอีก 
 
17. ใหต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณี
เจาหนาที่ไมนําเงินรายไดสงคลังหรือนําสงเงินลาชา 
 
18. กําชับเจาหนาที่ที่จัดทําเอกสารการเบิกจายของ
หนวยงานในสังกัดใหมีการตรวจสอบรายละเอียด 
พรอมเอกสาร หลักฐานใหครบถวน ถูกตองและให
ฝายการคลังเพ่ิมความระมัดระวัง ตรวจสอบ 
เอกสารประกอบฎีกาใหครบถวน ถูกตองกอนการ
เบิกจายอยางเครงครัด 
 
 
19. ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจรงิ 
 
 
20. ใหเจาหนาที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบอยาง
เครงครัด ในกรณีที่จายเงินแลวตองประทับตรา 
"จายเงินแลว" ทุกครั้ง 
 

 



 

 

 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงิน             

ดวยตนเอง (Self-Audit Checklist) 

 



 
แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 

(สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 
ฝายรกัษาความสะอาดและสวนสาธารณะ และฝายเทศกจิ 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน 

      - การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและ

ถูกตอง (ใบเสรจ็รับเงินและใบนําสงเงิน) 

       - การรับชําระเงินดวยเช็คธนาคาร กําหนดใหระบุสั่งจาย 

ในนามหนวยงานและขีดครอมเช็คหรือไม  

      - ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของเช็คกอนรับเช็ค 

      - ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง 

     - จัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน โดยแสดงรายละเอียด

จํานวนใบเสร็จรับเงินยกมา เบิกจาย คงเหลือ ถูกตองครบถวน 

และเปนปจจุบัน 

     - กอนนําสงเงินในแตละวัน ใหงบหลังใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดทาย และสอบทานจํานวนเงินใหถูกตองกับใบเสร็จรับเงิน 

โดยบันทึกเลมที่ เลขที่ใบเสรจ็รับเงิน และลงลายมือช่ือผูรับเงิน

และผูนําสงเงิน 

     - ผูออกใบเสร็จรับเงินเปนผูที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่ง 

     - นําสงเงินในวันที่รับเงิน ถานําสงไมทันใหนําสงในวันรุงขึ้น

หรือวันเปดทําการ และระบุเหตุผลที่นําสงไมทันไวใน 

ใบนําสงเงิน 

     - ใบนําสงเงินมีการลงช่ือหัวหนาหนวยงานเปนผูสง และ

หัวหนาฝายการคลังหรือผูที่ไดรับมอบหมายในหนวยการคลัง

เปนผูลงช่ือรับเงิน 

2. การจายเงนิ 

     - การจายเงินทุกประเภทมีเอกสารใบสําคัญประกอบการ

จายเงินครบถวนและถูกตองตามระเบียบ 

     - การจัดซื้อจัดจาง ใหทําใบขอเบิกโดยเร็ว อยางชาไมเกิน    

7 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับแจงใหชําระหน้ี 

   

 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
 (สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

ฝายการคลัง 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน และการเกบ็รกัษาเงิน 

     - ฝายการคลังมีการแบงแยกหนาที่ดานการรับเงิน โดย 

มิใหเจาหนาทีผู่รับเงินปฏิบัติหนาที่ดังตอไปน้ี 

          1) บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

          2) นําเงินสดฝากธนาคาร 

          3) กระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

          4) เก็บรักษาเงินสด 

     - กําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงินระหวางเจาหนาที่

ผูรับเงินกับคณะกรรมการรับ - สงเงินหรือคณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินเปนลายลักษณอักษร 

     - การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและ

ถูกตอง (ใบเสรจ็รับเงิน ใบนําสงเงิน และใบเปย-อิน) 

     - การรับชําระเงินดวยเช็คธนาคาร กําหนดใหระบุสั่งจาย 

ในนามหนวยงานและขีดครอมเช็คหรือไม  

      - ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของเช็คกอนรับเช็ค 

      - เงินสดที่ไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ไดรับเงิน 

     - ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง 

     - จัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน โดยแสดงรายละเอียด

จํานวนใบเสร็จรับเงินยกมา เบิก จาย คงเหลือ ถูกตอง

ครบถวน และเปนปจจุบัน 

     - สรุปยอดเงินที่ไดรับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงิน และจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

     - เจาหนาที่ประจําเครื่องรับเงินเปนผูสรุปยอดการรับเงิน

ใหคณะกรรมการรับ - สงเงิน เพ่ือนําเงินฝากธนาคาร 

     - คณะกรรมการรับ - สงเงิน มีการทดสอบความถูกตอง

ของยอดเงินในใบเสร็จรับเงินเปรียบเทียบกับใบสรุปการรับเงิน

ประจําวันที่นําฝากธนาคารและตัวเงิน กอนการนําฝากธนาคาร 

     - ผูออกใบเสร็จรับเงินเปนผูมีสิทธิเขาถงึระบบดวยตนเอง 

   

 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
 (สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

     - ผูออกใบเสร็จรับเงินเปนผูที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่ง  

     - หากไมไดใชงานระบบการเงินรับ (MIS2) มีการออกจาก

ระบบทุกครั้ง 

     - มีสถานทีแ่ละตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงินสดอยาง

ปลอดภัย 

     - นําเงินสดที่ไดรับฝากธนาคารภายในวันที่ไดรับเงิน หรือ

วันทําการถัดไป 

     - บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยงาน 
     - การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตองระหวาง 
ผูสงกับผูรับเงิน พรอมลงลายมือช่ือผูรับเงินทุกครั้ง 
     - กรณีมีการเก็บรักษาเงินเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติ (เกิน 
50,000.-บาท) มีการขออนุมัติขยายวงเงินที่เก็บรักษาจาก
หัวหนาหนวยงาน 
     - เสนอขอความเห็นชอบ เพ่ือแตงต้ังคณะกรรมการแทน
ช่ัวคราว กรณีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ไดครบตามจํานวน (ไมนอยกวา 3 คน)  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
(สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

2. การจายเงนิ 

     - แบงแยกหนาที่ระหวางผูจายเงินกับผูบันทึกบัญชี มใิห

บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหนาที่รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงาน 

      - มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมดุเช็คธนาคาร 

ที่ยังไมไดใชงาน 

     - การใชงานเช็คเรียงตามลําดับเลขที ่

      - กําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหน่ึงคนรวมกันลงนาม  

ในเช็คที่สั่งจาย  

     - ลงรายละเอียดการจายเงินที่ตนขั้วเช็คและตัวเช็คถูกตอง

ตรงกัน 

     - มีการสั่งจายเช็คเปนเงินสดหรือไม 

     - เช็คที่ลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาที่อ่ืนที่มิใช 

ผูจัดเตรียมเช็คเพ่ือจายชําระ 

     - ใบสําคัญคูจาย ผูจายเงินประทับตรา “จายเงินแลว” 

และลงลายมือช่ือพรอมวันเดือนปกํากับไว สวนหลักฐานอ่ืน

ประทับตรา “จายเงินแลว” 

     - จัดทําทะเบียนคุมการจายเช็คเปนปจจุบันและมีขอมูล

ครบถวน 

     - เก็บรักษาตนขั้วเช็คที่ใชงานแลวเรียงตามลําดับเลขที่

กอนหลังและแยกตามปงบประมาณ 

     - จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน เพ่ือ

ตรวจสอบวามีเช็คที่ยังไมไดนํามาขึ้นเงิน 

     - ตรวจสอบเช็คที่ใกลถึงกําหนดวันหมดอายุจากทะเบียน

คุมการจายเช็ค 

     - กรณีเช็ครอการจายคงคางเปนระยะเวลานาน ไดเรงรัด

ติดตามใหผูขาย/ผูรับจางมารับเช็ค 

     - กรณีเช็คที่ถึงวันหมดอายุแตผูขาย/ผูรบัจางยังไมนําไป 

ขึ้นเงินไดแจงใหผูขาย/ผูรับจางมาติดตอเพ่ือออกเช็คฉบับใหม 

   

 



แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานดานการเงินดวยตนเอง 
(สําหรบัเจาหนาที่ปฏิบตังิาน) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

3. เงนิประกนัสญัญา เงนิประกนัซอง และเงินประกนั 

ความเสียหาย 

     - จัดทําทะเบียนคุมเงินประกัน โดยบันทึกวันที่รับเงิน 

รายการผูขาย/ผูรับจาง จํานวนเงิน วันเดือนปที่ครบกําหนด

จายคืน วันที่จายคืน และลายมือช่ือผูรับเงิน      

     - เงินประกันที่ใกลถึงวันครบกําหนดถอนคืน ไดแจง           

ผูวางเงินประกันใหมาดําเนินการถอนคืน 

     - การรับประกันการชํารุดบกพรอง ใหแจงสวนราชการ

เจาของงาน ตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืน

หลักประกันสญัญา 

     - สอบทานยอดเงินประกันคงเหลือกับบัญชียอยเงินประกัน

ใหถูกตองตรงกัน 

     - แจงสวนราชการสังกัดสํานักงานเขต สงสําเนาสัญญาให

ฝายการคลัง เพ่ือบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคมุ 

   

 
 

 
 

 
 



 

 

 

แบบประเมินผลการควบคุมและ 

กํากับดูแลดานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
(สําหรบัผูบรหิารหรือบุคคลที่ไดรบัมอบหมาย) 

ฝายรกัษาความสะอาดและสวนสาธารณะ และฝายเทศกจิ 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน 

     - จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงินเพ่ือ

มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

     - กําชับใหคณะกรรมการฯ ที่ไดรับการแตงต้ัง ปฏิบัติ

หนาที่ตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย อยางเครงครัด 

     - พิจารณาทบทวนคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงิน 

อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

     - สังเกตการณการปฏิบัติงานของคณะกรรมการรับ - สงเงิน 

วาเปนไปตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

     - กําหนดแนวทางการรายงานใบเสรจ็รับเงินที่ใชงานแลว

และยังไมไดใชงานใหผูบริหารทราบ รวมทั้งสอบยันยอดกับ

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

     - สอบทานความครบถวน (ตนฉบับและสําเนาทุกฉบับ) 

ของใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก 

     - เมื่อสิ้นปงบประมาณ มีการสุมตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน

เลมที่ยังใชงานไมหมดในปงบประมาณวาฉบับที่ยังไมไดใชงาน

มีการปรุ เจาะรู หรือประทับตรา "เลิกใช" 

- สุมตรวจสอบการนําสงเงิน โดยตรวจสอบจํานวนเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน และใบนําสงเงิน ใหถูกตองตรงกันอยาง

สม่ําเสมอ 

2. การจายเงนิ 

     - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย              

ใหถูกตองครบถวนกอนการอนุมัติเบิกจายเงิน 

     - ควบคุม กํากับดูแล ระยะเวลาการเบิกจายเงินใหถูกตอง 

เปนไปตามแนวทางที่กําหนด 

     - กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหเปนไปตาม

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

   

 
 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
(สําหรบัผูบรหิารหรือบุคคลที่ไดรบัมอบหมาย) 

ฝายการคลัง 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

1. การรบัเงนิ การนําสงเงิน และการเกบ็รกัษาเงิน 

     - จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงิน โดย

มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

     - จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน โดย

มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

     - กําชับใหคณะกรรมการฯ ที่ไดรับการแตงต้ัง ปฏิบัติหนาที่

ตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย อยางเครงครัด 

     - พิจารณาทบทวนคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับ - สงเงิน 

และคณะกรรมการเก็บรักษาเงินอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

     - สังเกตการณการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ  

วาเปนไปตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

     - กําหนดแนวทางการรายงานใบเสรจ็รับเงินที่ใชงานแลว

และยังไมไดใชงานใหผูบริหารทราบ รวมทั้งสอบยันยอดกับ 

ใบสรุปการรับเงินประจําวัน และทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 

     - สอบทานความครบถวน (ตนฉบับและสําเนาทุกฉบับ) 

ของใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก 

     - เมื่อสิ้นปงบประมาณ มีการสุมตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน

เลมที่ยังใชงานไมหมดในปงบประมาณวาฉบับที่ยังไมไดใชงาน

มีการปรุ เจาะรู หรือประทับตรา "เลิกใช" 

- สุมตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการนําสงเงิน/

การนําเงินฝากธนาคาร 

- สังเกตการณการตรวจนับเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน

โดยไมแจงใหผูเก็บเงินและคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

ทราบลวงหนา 

- รับทราบรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือทุกวันทําการ 

   

 
 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
 (สําหรบัผูบริหารหรือบคุคลทีไ่ดรบัมอบหมาย) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

2. การจายเงนิ 

     - ตรวจสอบตนขั้วเช็คกับตัวเช็ความีรายละเอียดครบถวน

ถูกตองตรงกันกอนลงนาม 

     - ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายกอนการลงนาม

ในเช็คสั่งจาย 

     - สอบทานความถูกตองของเช็ครอการจายกับรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวัน 

     - มีการสุมสอบทานความถูกตอง ครบถวนของการบันทึก

รายละเอียดในทะเบียนคุมการจายเช็ค 

     - ตรวจสอบความถูกตองของงบพิสูจนยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

     - ตรวจสอบวามีเช็คที่ยังไมไดนํามาขึ้นเงินเปนเวลานาน

จากงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

     - กําหนดแนวทางการติดตามเช็คคางจายเปนเวลานาน

และเช็คที่ยังไมนํามาขึ้นเงิน 

     - ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายใหถูกตอง

ครบถวนกอนการอนุมัติเบิกจายเงิน 

     - ควบคุม กํากับดูแล ระยะเวลาการเบิกจายเงินใหถูกตอง 

เปนไปตามแนวทางที่กําหนด 

     - กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหเปนไปตาม

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

   

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมนิผลการควบคุมและกํากับดูแลดานการเงิน 
 (สําหรบัผูบริหารหรือบคุคลทีไ่ดรบัมอบหมาย) 

 

คําถาม มี / ใช 
ไมมี / 
ไมใช 

คําอธบิาย / คาํตอบ 

3. เงนิประกนัสญัญา เงนิประกนัซอง และเงินประกนั 

ความเสียหาย 

     - มอบหมายและกํากับดูแลใหมีเจาหนาที่จัดทําทะเบียน

คุมเงินประกัน และบันทึกรายละเอียดของเงินประกันตามที่

ระเบียบกําหนด 

     - กําชับผูปฏิบัติงานสอบยันยอดเงินรับฝากเงินประกัน  

กับทะเบียนคุมเงินประกันเปนประจํา 

     - กําชับเจาหนาที่ใหตรวจสอบวันครบกําหนดถอนคืน  

จากทะเบียนคุมเงินประกันทุกประเภท และดําเนินการถอนคืน

ตามที่ระเบียบกําหนด 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




