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ค าน า 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ หมวด ๔ การบัญชี การรายงาน  
และการตรวจสอบ มาตรา ๗๙ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน 
และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และกระทรวงการคลังได้ประกาศหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ  
การควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ วันที่ ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖1 

การวางระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพถือเป็นปัจจัยส าคัญที่จะช่วย ให้
องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ ลดโอกาสเกิดการทุจริต รวมถึงลดความเสี่ยงที่ส่งผลกระทบทางลบ  
ต่อองค์กร ซ่ึงการวางระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสม รวมถึงการประเมินประสิทธิผล  
และประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในเป็นประจ าและสม่ าเสมอ จึงเป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐที่จะท าให้ผู้มีส่วนได้เสียของหน่วยงานเกิดความเชื่อมั่นว่าผู้บริหารได้ปฏิบัติหน้าที่ในการบริหารองค์กร 
ตามหลักธรรมาภิบาลในการบริหารงานภาครัฐ 

กรมบัญชีกลางตระหนักถึงความส าคัญของการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 จึงได้จัดท าแนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงินขึ้น เพ่ือเป็นกรอบแนวคิด
การวางระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินของหน่วยงานของรัฐ โดยหน่วยงานของรัฐสามารถ 
น าไปปรับใช้ให้เหมาะสม สอดคล้องกับขนาด โครงสร้าง ลักษณะการด าเนินงาน และปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ  
ของหน่วยงานของรัฐ 

 

กรมบัญชีกลาง 

ธันวาคม 2562 
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แนวทางการควบคมุภายในด้านการรับเงิน 

แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงินเป็นกรอบแนวทางที่หน่วยงานของรัฐสามารถน าไป
ปรับใช้ ในการออกแบบระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงิน หน่วยงานของรัฐต้องค านึงถึง
สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน เช่น จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี เทคโนโลยีหรือระบบ
คอมพิวเตอร์ที่น ามาใช้ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและการบัญชี ผู้บริหารของหน่วยงานมีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบในการออกแบบระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ หน่วยงาน 
ขนาดเล็กที่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับทรัพยากร การวางระบบการควบคุมภายในอาจมีความแตกต่างจาก
หน่วยงานขนาดใหญ่ที่มีทรัพยากรที่มากกว่า ในกรณีที่มีข้อจ ากัดในการวางระบบการควบคุมภายใน 
หน่วยงานจะต้องพิจารณาหาวิธีการอ่ืนทดแทน เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้เสียมั่นใจได้ว่าหน่วยงานได้จัดให้มีระบบ
การควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ  

การรับเงินของหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย การรับเงินตามที่กฎหมายก าหนด (เช่น การรับ
ช าระภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและอ่ืน ๆ) การรับเงินจากการขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินค้ าประกัน 
การรับเงินบริจาค และการรับเงินด้านอื่น ๆ โดยวิธีการรับเงินทีส่ามารถแบ่งได้ 4 วิธี ได้แก่ 

1. การรับช าระเงินด้วยเงินสด เป็นช่องทางการรับเงินแบบดั้งเดิม โดยผู้ช าระเงินถือเงินสด 
มาช าระที่หน่วยงาน การช าระเงินด้วยเงินสดส่วนใหญ่เป็นการช าระเงินในรายการที่มีมูลค่าไม่สูงมาก 

2. การรับช าระเงินด้วยเช็ค เป็นช่องทางการรับเงินในกรณีที่มีการจ่ายช าระเงินในรายการ 
ทีม่ีมูลค่าค่อนข้างสูง การรับเงินด้วยเช็คหน่วยงานต้องค านึงถึงความเสี่ยงในเรื่องของการเรียกเก็บเช็ค 

3. การรับช าระเงินผ่านเครื่องรับช าระเงิน ณ จุดขาย ผู้ช าระเงินจ่ายช าระเงินด้วยบัตรเครดิต  
บัตรเดบิต บัตรเงินสด หรือ QR Code ณ จุดที่รับช าระเงินของหน่วยงาน  

4. การรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการรับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานผ่านช่องทาง 
การรับช าระเงินในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การช าระเงินผ่านทาง Internet Banking การรับเงินผ่านทาง 
Mobile Banking การช าระเงินผ่านเครื่อง ATM และการช าระเงินผ่านทางเคาน์เตอร์เซอร์วิสหรือ
เคาน์เตอร์ธนาคาร เป็นต้น การรับช าระเงินวิธีนี้ถือว่าเป็นวิธีที่มีประสิทธิภาพสูงสุด เนื่องจากผู้ช าระเงินไม่
จ าเป็นต้องเดินทางมาช าระเงิน ณ จุดรับช าระเงินของหน่วยงาน  

ในปัจจุบันประเทศไทยได้ก้าวเข้าสู่สังคมไร้เงินสด (Cashless Society) โดยรัฐบาลได้ก าหนด
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ หรือ National 
e-Payment Master Plan ขึ้น หน่วยงานของรัฐจ าเป็นต้องผลักดันให้มีช่องทางการรับเงินในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ลดการรับเงินด้วยเงินสด เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของประเทศ 

การวางระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงิน ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 

1. การวิเคราะห์กระบวนการท างานด้านการรับเงิน หน่วยงานของรัฐอาจใช้วิธีการเขียนแผนผัง
ทางเดินเอกสาร ระบุขั้นตอนการท างาน และระบุชื่อผู้ปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐ
ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ร่วมกับการท างานแบบ Manual หน่วยงานของรัฐควรเขียนแผนผังการท างาน
แบบต่อเนื่องในภาพรวมประกอบการวิเคราะห์ 



- 2 - 
 

2. การวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง หน่วยงานของรัฐต้องวิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
ในกระบวนการรับเงิน ความเสี่ยงของการรับเงินของแต่ละหน่วยงานมีความแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับ
ขั้นตอน วิธีการ และปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆ ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์จะมีความเสี่ยง
ที่แตกต่างจากการปฏิบัติงานด้วยวิธี Manual 

3. การประเมินความเสี่ยง หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์
หรือความเสี่ยงทีอ่าจจะเกิดข้ึน พร้อมทั้งให้คะแนนความเสี่ยง 

4. การก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง เมื่อหน่วยงานพิจารณาว่าความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
มีระดับที่สูงกว่าความเสี่ยงที่หน่วยงานยอมรับได้ หน่วยงานของรัฐอาจพิจารณาวางระบบการควบคุม
ภายในที่เหมาะสมในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยหน่วยงานของรัฐต้องค านึงถึงต้นทุนและประโยชน์ที่
ได้รับในการวางระบบการควบคุมภายใน 

5. การประเมินระบบการควบคุมภายใน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐควรก าหนดให้มีการประเมิน
ระบบการควบคุมภายในเป็นระยะ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

5.1 เพ่ือประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไว้มีประสิทธิผลหรือไม่ ซึ่งเป็นการ
ประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่หน่วยงานออกแบบไว้สามารถลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นให้อยู่ใน
ระดับต่ ากว่าความเสี่ยงที่ยอมรับได้ 

5.2 เพ่ือประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไว้ได้ถูกน าไปใช้ปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัดหรือไม่ หน่วยงานอาจใช้วิธีการทดสอบตามกระบวนการขั้นตอนที่วางไว้ (Walk-Through Test) 
รวมถึงการสังเกตการณ์และการสอบถาม ในกรณีที่มีการวางระบบงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หน่วยงาน
ต้องมีการทดสอบระบบงานคอมพิวเตอร์ด้วย 
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ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเงินสด 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

  

รับเงินสด 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร
หลักฐานอื่น 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

น าเงินสดฝาก 
ธนาคารภายใน 

วันเดียวกัน 

ปรับสถานะใบแจ้งหน้ีว่าช าระแล้ว 
บันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว (ถ้ามี) 

และบันทึกการรับเงินสด 

ใบน าฝากเงินสดเข้าธนาคาร 
(Pay-in Slip) 

บันทึกเพิ่มยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ลดยอดบญัชีเงินสด 

รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 

(หลักฐานจากธนาคาร) 
กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบกระทบยอดการน าเงินฝาก
ธนาคารครบถ้วนถูกต้องตามใบเสร็จรับเงิน 

ใช่ 

กระบวนการน าเงินสดฝาก
ธนาคาร 

 

ไม่ใช่ 

เก็บรักษาเงินตามระเบียบหรือ
วิธีการที่หน่วยงานก าหนด 

 

วันท าการถัดไป 
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ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเช็ค 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับเช็ค 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร
หลักฐานอื่น 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเช็ค 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

น าเช็คฝาก 
ธนาคารภายใน 

วันเดียวกัน 

ด าเนินการปรับสถานะใบแจ้งหนี้วา่ช าระแล้ว 
บันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว (ถ้ามี) 

และบันทึกการรับเช็ค 

ใบน าฝากเช็คเข้าธนาคาร 
(Pay-in Slip) 

บันทึกเพิ่มยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ลดยอดบญัชีเช็ค 

ตรวจสอบกระทบยอดการน าเช็คฝาก
ธนาคารครบถ้วนถูกต้องตามใบเสร็จรับเงิน 

ใช่ 

กระบวนการน าเช็คฝาก
ธนาคาร 

 

ไม่ใช่ 

เก็บรักษาเช็คตามระเบียบหรือ
วิธีการที่หน่วยงานก าหนด 

 

วันท าการถัดไป 



- 5 - 
 

ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเช็ค (ต่อ) 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชี 

ธนาคารคืนเช็คที่ไม่สามารถเรียกเก็บได้ 

 

 

 

  

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 

(หลักฐานจากธนาคาร) 
กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

เอกสารประกอบการคืนเช็คจาก
ธนาคาร 

บันทึกบัญชีเช็คไมส่ามารถ 
เรียกเก็บได ้

เช็ค 

ด าเนินการตามกฎหมาย 
หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเครื่องรับช าระเงิน ณ จุดขาย 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

  

  

 

รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 

(หลักฐานจากธนาคาร) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญชีด าเนินการ 
กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคารระหว่าง
ยอดเงินท่ีมีการบันทึกบญัชีและยอดเงินท่ี
ปรากฏในรายงานการเคลื่อนไหวบัญชีจาก

ธนาคาร 

รับช าระเงินด้วยเครื่องรับช าระเงนิ 

พิมพ์เซลส์สลิปจากเครื่องรับช าระเงิน 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ด าเนินการปรับสถานะใบแจ้งหนี้วา่ช าระแล้ว 
บันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว (ถ้ามี) 

และบันทึกเงินฝากธนาคาร 

สรุปยอดรายการ  
(Settlement) ทุกสิ้นวัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของยอด 
เงินฝากธนาคารในวันท าการถัดไป 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร
หลักฐานอื่น 
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ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส ์
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

  

  

 

  

รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 

(หลักฐานจากธนาคาร) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญชีด าเนินการ 
กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคารระหว่าง
ยอดเงินท่ีมีการบันทึกบญัชีและยอดเงินท่ี
ปรากฏในรายงานการเคลื่อนไหวบัญชีจาก

ธนาคาร 

ตรวจสอบยอดธนาคารและด าเนินการ
กระทบยอด 

ออกใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงานสรุป
ประจ าวัน 

 

ด าเนินการปรับสถานะใบแจ้งหนี้วา่ช าระแล้ว 
บันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว (ถ้ามี) 

และบันทึกเงินฝากธนาคาร 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร
หลักฐานอื่น 
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การควบคมุภายในด้านการรับเงิน 

การออกแบบระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินของส่วนราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ส าหรับหน่วยงาน 
ของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ส่วนราชการต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานนั้น 
หน่วยงานของรัฐต้องวางระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินที่เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน 
เพ่ือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในกระบวนการรับเงินของหน่วยงาน ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐต้องค านึงถึง
ความเสี่ยง ผลกระทบ ต้นทุน และประโยชน์ที่ได้รับ โดยหน่วยงานต้องก าหนดวิธีการการควบคุมภายใน 
เข้าเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างาน เพ่ือสร้างระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินที่มีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผล ข้อควรค านึงถึงเก่ียวกับระบบการควบคุมภายในด้านรับ ได้แก่ 

การควบคุมทั่วไป 
1. การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้รับช าระเงินและผู้บันทึกรายการรับเงินในสมุดบัญชี 
2. การก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบควบคุมการน าเงินสดและเช็คที่ได้รับฝากธนาคาร 

ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่การเงินต้องไม่สามารถบันทึกเพ่ิมรายการลูกหนี้ การลดหนี้ และการปรับปรุง

สถานะใบแจ้งหนี้ รวมถึงไม่ควรมีหน้าที่ในการติดตามทวงหนี้ 
4. การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี ควรก าหนดให้มีการควบคุม ดังนี้ 

4.1 เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
4.2 รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านต้องเป็นความลับเฉพาะบุคคล 
4.3 การก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านส าหรับการแบ่งแยกหน้าที่ของงานด้านการเงิน งาน

ด้านการบัญชี และงานอื่น ๆ  
4.4 การก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านส าหรับการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ท ารายการ 

และผู้อนุมัติรายการ 
4.5 การแบ่ งแยกหน้ าที่ ร ะหว่ า งผู้ ปฏิบั ติ ง าน ในระบบ ( Users) กับผู้ ดู แล ระบบ 

(Administrators) 
5. การก าหนดน โยบายและขั้ น ตอน เกี่ ย ว กั บการ รั บ เ งิ น เ พ่ื อ ให้ เ กิ ดความชั ด เจน 

และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมถึงการอบรมหรือการเวียนหนังสือแจ้งเจ้าหน้าที่การเงินการบัญชี
เกี่ยวกับนโยบายการควบคุมภายในของงานการเงินและการบัญชีเป็นประจ าทุกปี 

6. การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับช าระเงินแยกออกจากบัญชีเงินฝากประเภทอ่ืน 
7. การก าหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่ต้องระบุตัวตน (Whistle Blowing)  

และการก าหนดผู้รับผิดชอบในการพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
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การควบคุมด้านการรับเงิน 
1. การรับช าระเงินทุกครั้งต้องมีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนในรูปแบบ

กระดาษ หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับเลขที่เอกสาร ผู้ช าระเงิน 
วันที่ช าระเงิน จ านวนเงิน และวัตถุประสงค์ของการช าระเงิน เป็นอย่างน้อย 

2. การจัดท าเอกสารการรับเงินควรมีการอ้างอิงกับเอกสารที่ เกี่ยวข้อง เช่น การออก
ใบเสร็จรับเงินต้องมีการอ้างอิงใบแจ้งหนี้ หน่วยงานควรก าหนดวิธีการอ้างอิงกับเอกสารต้นทางที่ชัดเจน
และเป็นระบบ 

3. ในกรณีที่มีการรับเช็ค ผู้รับช าระเงินต้องตรวจสอบสภาพเช็คว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์และไม่มี
การแก้ไขข้อความ 

การควบคุมด้านใบเสร็จรับเงิน 
1. ใบเสร็จรับเงินที่มีการพิมพ์แบบล่วงหน้าจากโรงพิมพ์ ต้องมีการให้ล าดับเล่มที่และเลขที่

เอกสารจากโรงพิมพ์ 
2. กรณีที่มีการออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์ต้องมีการ

เรียงล าดับเลขที่เอกสารอัตโนมัติ  
3. ใบเสร็จรับเงินไม่ควรมีการแก้ไข ในกรณีที่มีการแก้ไขข้อความที่ส าคัญ (เช่น ชื่อผู้ช าระเงิน 

รายการช าระเงิน เลขที่อ้างอิง และจ านวนเงิน) ต้องยกเลิกท้ังฉบับและออกใบเสร็จรับเงินใหม่ 
4. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเสมอ ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีต้นฉบับ

ส าหรับผู้ช าระเงิน การยกเลิกต้องน าเอกสารต้นฉบับแนบกับส าเนาและประทับตรายกเลิกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
5. การออกข้อปฏิบัติให้ผู้รับช าระเงินแจ้งผู้ช าระเงินให้เก็บใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเสมอ  

หรือการติดป้ายประกาศให้ผู้ช าระเงินเก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
6. กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้งานสูญหายต้องมีการแจ้งความทันที และติดประกาศ 

การยกเลิกการใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มที่และเลขท่ีที่สูญหาย 
7. ใบเสร็จรับเงินที่เป็นการรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ต้องมีการลงลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
8. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากโรงพิมพ์แล้ว แต่ไม่มีความประสงค์ที่จะน ามาใช้อีก ให้ด าเนินการ 

ขออนุมัติเพ่ือท าลายใบเสร็จรับเงิน 
9. การออกนโยบายหรือระเบียบให้มีการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในที่ปลอดภัย และระบุ

ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
10. การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากโรงพิมพ์แล้ว ประกอบด้วย เล่มที่ เลขที่

ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดที่อยู่ในคลังพัสดุ (Stock) ข้อมูลการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมทั้งมอบหมายผู้เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ ผู้ที่ดูแลทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่รับช าระเงิน 

11. เมื่อใบเสร็จรับเงินเบิกมาจากคลังพัสดุแล้ว หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องท าหน้าที่ควบคุมดูแล
การใช้ใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
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การควบคุมด้านการน าฝากและการน าส่งเงิน 
1. การก าหนดให้มีการน าเงินสดและเช็คฝากธนาคารทุกสิ้นวัน ในกรณีที่มีความจ าเป็น 

ไม่สามารถน าเงินสดหรือเช็คฝากธนาคารได้ ต้องน าฝากเงินสดและเช็คฝากธนาคารทันทใีนวันท าการถัดไป 
2. หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องตรวจสอบว่าจ านวนเงินสดและเช็คตามยอดเงินในใบเสร็จรับเงินได้มี

การน าฝากธนาคารครบถ้วน 
3. การเก็บเงินสดและเช็คที่ได้รับช าระแล้วและรอการน าส่งหรือน าฝากธนาคารต้องเก็บรักษาในที่

มั่นคงปลอดภัย และมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
4. หน่วยงานควรระบุผู้รับผิดชอบในการเก็บเงินสด ปริมาณเงินสดที่สามารถเก็บรักษาได้   

และความถี่ของการน าเงินสด/เช็คฝากธนาคาร โดยพิจารณาจากเงินเดือน ต าแหน่ง อายุการท างาน เพ่ือก าหนด
บุคคลที่รับผิดชอบในการเก็บเงินสด รวมถึงการค านึงถึงระดับความเสี่ยงด้านต่าง ๆ ในกรณีที่มีความเสี่ยง
สูงหน่วยงานอาจพิจารณาให้มีการน าเงินฝากธนาคารมากกว่า 1 ครั้งต่อวัน 

5. หน่วยงานอาจมอบหมายผู้รับผิดชอบที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่เก็บรักษาเงินสด ด าเนินการตรวจนับ
เงินสดเป็นระยะ ๆ 

การควบคุมด้านการบันทึกข้อมูลและรายงาน 
1. ผู้รับช าระเงินต้องจัดท ารายงานสรุปการรับช าระเงินในแต่ละวันส่งหัวหน้าฝ่ายการเงิน

ตรวจสอบและส่งให้แผนกบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี ข้อมูลรายงานสรุปการรับช าระเงินควรประกอบด้วย ข้อมูล
เงินสด/เช็คที่ ได้รับในแต่ละวัน เลขที่ เอกสารใบเสร็จรับเงินที่มีการใช้  เลขที่ ใบเสร็จรับเงินที่มี 
การยกเลิก จ านวนเงินสด/เช็คที่มีการน าส่งหรือน าฝากธนาคาร และเงินสด/เช็คคงเหลือในมือที่ยังไม่มี 
การน าส่งหรือน าฝากธนาคาร 

2. ผู้มีหน้าทีบ่ันทึกบัญชีต้องม่ันใจว่าใบเสร็จรับเงินทุกฉบับไดม้ีการบันทึกบัญชี 
3. การบันทึกบัญชีการรับเงินสด/เช็ค แบบ Manual ควรบันทึกรายการทุกสิ้นวัน 
4. การบันทึกบัญชีการน าเงินฝากธนาคาร ต้องสามารถอ้างอิงได้ว่าเป็นรายการการรับเงินสด/เช็ค 

ของเลขที่เอกสารใด 
5. การตรวจสอบกระทบยอดจ านวนเงินที่น าฝากธนาคารกับใบเสร็จรับเงินที่มีการใช้ในแต่ละวัน

ว่าถูกต้องตรงกัน 
6. การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารและรายงานยอดเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารที่ได้รับมา

จากธนาคารต้องท าอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และหัวหน้าฝ่ายบัญชีมีหน้าที่สอบทานรายงานการกระทบยอด 

การควบคุมด้านการอนุมัติคืนเงินกรณีที่มีการรับช าระเงินผ่านเครื่องรับช าระเงิน ณ จุดขาย  
และการรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ผิดพลาด 
1. การก าหนดขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนส าหรับการตรวจสอบและการอนุมัติการโอนคืนเงิน 

ในกรณีที่มีการรับช าระเงินผ่านเครื่องรับช าระเงิน ณ จุดขาย และการรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ในกรณีที่มีการรับช าระเงินโดยการโอนเงินจากบัญชีธนาคาร การคืนเงินไม่ควรคืนด้วยเงินสด 

ต้องเป็นการโอนคืนเงินเข้าเลขบัญชีที่โอนเข้ามาเท่านั้น 
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3. ในกรณีการรับเงินผ่านเครื่องรับช าระเงิน ณ จุดขายผิดพลาด ต้องยกเลิก (Void) ผ่าน
เครื่องรับช าระเงิน ณ จุดขายเท่านั้นส าหรับการยกเลิกรายการก่อนการสรุปรายการ (Settlement) หรือ
ต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ผู้ให้บริการเครื่องรับช าระเงินก าหนดไว้ส าหรับยกเลิกรายการหลังการสรุป
รายการ (Settlement)  

4. หน่วยงานต้องก าหนดผู้มีหน้าที่อนุมัติการโอนคืนเงิน และผู้มีหน้าที่ แจ้ งธนาคาร 
เพ่ือด าเนินการโอนคืนเงิน ซ่ึงต้องไม่ใช่ผู้ทีม่ีหน้าที่รับช าระเงิน 




