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คำนำ 

 

   คูมือแนวทางการตรวจสอบมีวัตถุประสงค  เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ

ภายใน ในการตรวจสอบดานการควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง  การเก็บรักษาเงิน และ        

การตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวันของท่ีทำการปกครองจังหวัด  ใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ เนื้อหาในคูมือ ประกอบดวย แนวคิด กระบวนการ ข้ันตอนการตรวจสอบ เพื่อใชเปน

กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยที่ผูตรวจสอบตองใช

ดุลยพินิจเยี่ยงผูประกอบ วิชาชีพ ในการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน เพื่อใหไดขอเสนอแนะที่เปนประโยชนตอ

การแกไขหรือปรับปรุงการดําเนินงานใหบรรลุเปาหมาย เกิดความคุมคา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ

สามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริง  

 เนื้อหาของคูมือนี้ ไดรวบรวมการตรวจสอบดานเงินสด เงนิฝากธนาคาร เงินฝากคลัง การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน โดยเน นให ถือปฏิบ ัต ิตามหลักเกณฑ และวิธีการตาง ๆ            

ที่ระเบียบ และหนังสือสั่งการกำหนด มีขั้นตอนการดำเนินงานที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และหวังเปนอยางย่ิงวา

คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกทานท่ีเกี่ยวของตามสมควร หากมีขอเสนอแนะหรือขอผิดพลาดประการใด     

ขอนอมรับไวและขออภัยมา ณ ที่น้ี โดยจะนำไปปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

1. ความเปนมา 

  กรมการปกครอง โดยกลุมตรวจสอบภายใน มีหนาที่ในการดำเนินการตรวจสอบดานการบรหิาร 

การเงนิ และการบัญชี หนวยงานในสังกัด เก่ียวกับการควบคุมเงินสด  เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง  การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน ซึ่งไดกำหนดไวในแผนการตรวจสอบประจำป โดยถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2562 เพื่อใชเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ    

โดยท่ีผูตรวจสอบตองใชดุลยพินิจเยี่ยงผูประกอบ วิชาชีพ ในการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหได

ขอเสนอแนะที่ เปนประโยชนตอการแกไขหรือปรับปรุงการดําเนินงานใหบรรลุเปาหมาย เกิดความคุมคา              

กลุมตรวจสอบภายใน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหมีความ

เขาใจ และสามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริง ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล         

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงวิธีการเก่ียวกับการตรวจสอบดานเงินสด เงนิฝากธนาคาร เงินฝากคลัง  

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ และแนวทาง

เดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานใหม ใชเปนคูมือในการตรวจสอบ 

3. เพ่ือใหทราบถึงวิธีการ และขั้นตอนในการตรวสอบ เปนไปตามที่ระเบียบกำหนด 

4. เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน ใหผลการดำเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงค

ของหนวยงาน 

3. ขอบเขต 

              คูมือแนวทางการตรวจสอบหนวยรับตรวจ (ที่ทำการปกครองจังหวัด)  โดยอธิบายถึงข้ันตอน     

วิธีปฏิบัติงานดานตรวจสอบเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ เพื่อใชประกอบในการ

ตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน โดยกำหนดขอบเขตเรื่องท่ีจะทำการตรวจสอบ ดังนี้ 

  1. การตรวจสอบเงนิสดคงเหลือ 

  2. การตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร 

  3. การตรวจสอบเงนิฝากคลัง 

  4. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิ และการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน
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4. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.  เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายใน 

2.  เพื่อเสรมิสรางความรูความเขาใจในการตรวจสอบ 

5. หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

  1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ไดกำหนดดังน้ี 

หมวด 4  การจายเงินของสวนราชการ 

สวนที่ 1 หลักเกณฑการจายเงิน 

            ขอ 43 การจายเงนิทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ  และใหหัวหนาสวนราชการ

หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการ ตรวจสอบการจายเงนิกับหลักฐานการจาย

ทุกสิ้นวัน 

สวนที่ 3  วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 

      ขอ 52 การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปน

ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ผูรับบำนาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจายเงินเพื่อ

ชดใชคืนเงนิทดรองราชการ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด  

               การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสด ใหกระทำไดเฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดของหรือ 

มีความจำเปน เรงดวน ซึ่งไมสามารถดำเนินการตามวรรคหนึ่งได  

หมวด 6  การรับเงินของสวนราชการ 

   สวนท่ี 2  การรับเงิน 

      ขอ 83 ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนา     

สวนราชการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บและนำสงกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในระบบวาถูกตอง

ครบถวนหรือไม 

                เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่งแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่ งเปนหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส               

(e-Payment)  ที่ไดรับในวันนั้นทุกฉบับ ไวในสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่งเปนหลักฐานการรับชำระเงิน

จากระบบอิเล็กทรอนิกส  (e-Payment) ฉบับสุดทาย และลงลายมือชื่อกำกับไวดวย 

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ 

สวนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

              ขอ 86 ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการ ซึ่งดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสวนราชการนั้นอยางนอยสองคน     

เปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น 
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สวนที่ 3  การเก็บรักษาเงิน 

            ขอ 92 ใหสวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง หรือสวนภูมิภาคแลวแตกรณี จัดทำ

รายงานเงนิคงเหลือประจำวันเปนประจำทุกวันท่ีมีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงนิอ่ืน  

    ในกรณีที่วันใดไมมีรายการรับจายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไมทำรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับจายเงินของวันถัดไปดวย  

    รายงานเงนิคงเหลือประจำวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

       ขอ 93 เมื ่อสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนำเงินที ่จะเก็บรักษาและรายงาน  

เงินคงเหลือประจำวันสงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                               ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงนิ และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน

เงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว ใหเจาหนาที่การเงินนำเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษา        

ในตูนิรภัย และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงนิคงเหลือประจำวันไวเปนหลักฐาน 

           ขอ 94 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว             

ใหผูอำนวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ 

หมวด 8  การนำเงินสงคลังและฝากคลัง 

สวนที่ 1 การนำเงินสงคลังและฝากคลังของสวนราชการ 

                    ขอ 101 เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใหนำสงหรือนำฝากคลังภายใน 

กำหนดเวลา ดังตอไปนี้  

             (1) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ใหนำสงหรือนำฝากในวันที่ไดรับหรืออยางชา

ภายในวันทำการถัดไป  

               (2) เงินรายไดแผนดินที่ไดรับเปนเงินสด ใหนำสงอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง แตถา          

สวนราชการใดมีเงินรายไดแผนดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ใหนำเงินสงโดยดวนแตอยางชา ตองไม

เกินสามวันทำการถัดไป  

                  (3) เงินรายไดแผนดินที่รับดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหนำสงภายใน

ระยะเวลาที่กระทรวงการคลังกำหนด  

                  (4) เงินเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน ใหนำสงภายในสิบหาวันทำการ

นับแตวันรบัเงนิจากคลังหรือนับแตวันที่ไดรบัคืน  

           (5) เงินนอกงบประมาณที่รับเปนเงินสด ใหนำฝากคลังอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง         

แตสำหรับเงนิที่เบิกจากคลังเพ่ือรอการจาย ใหนำฝากคลังภายในสิบหาวันทำการนับแตวันรับเงนิจากคลัง         
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สวนที่ 2 วิธีการนำเงินสงคลังและฝากคลัง 

               ขอ 102 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูนำเงินสงคลัง  

          ขอ 103 วิธีการนำเงินสงคลังหรือฝากคลัง ใหหนวยงานผูเบิกในสวนกลาง หรือ        

ในสวนภูมิภาค นำสงหรือนำฝากเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ                     

ที่กระทรวงการคลังกำหนด เพื่อเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของสำนักงานคลังจังหวัด 

แลวแตกรณี  

      กรณีที่เปนเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ใหจัดทำใบนำฝากเงิน 

พรอมทั้งนำเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงิน ฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือ     

ของสำนักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

   2. หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0423.3/ ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ 2554 เรื่อง วิธีการ

ตรวจสอบขอมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ 

   3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 116 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560    

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต) ผานอุปกรณรับชำระเงินทาง

อิเล็กทรอนิกส (เครื่อง Electronic  Data  Capture : EDC)   

         4. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 5  ลงวันท่ี 11 มกราคม 2561    

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการชำระเงินของสวนราชการดวย QR Code  และการนำเงนิสงคลัง   
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บทที่ 2 

  การปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในจะตองเขาใจกระบวนการของงาน

ตรวจสอบกอน หรือควรทราบวาในการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ประกอบไปดวยขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ใดบาง  และแตละขั้นตอนควรจะดำเนินการอยางไร เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความถูกตองเปนไปตาม

ระเบียบที่เกี่ยวของ หากผูตรวจสอบภายในมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการ

ตรวจสอบก็จะสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  กระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน มีขั้นตอนดังน้ี 

1. การวางแผนการตรวจสอบ   

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ   

3. การรายงานผล และติดตามผลการตรวจสอบ 

            แนวทางการตรวจสอบของท่ีทำการปกครองจังหวัด ไดกำหนดขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดานการควบคุม

เงินสด  เงนิฝากธนาคาร  เงินฝากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน โดยใหถือปฏิบัติ

ตามระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหผูตรวจสอบภายในนำไปใชเปนแนวทางในการ

ตรวจสอบ ดังนี ้ 

      1. การควบคุมเงินสด  

          การตรวจสอบเงินสดคงเหลือในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ซึ่งเจาหนาท่ีเก็บรักษาไวมีอยูจริง 

ถูกตอง ครบถวน สามารถแยกประเภทเงินได มียอดคงเหลือตรงตามทะเบียนคุมเงินสด  รายงานแสดงยอด     

เงินสดคงเหลือประจำวัน จากระบบ New GFMIS Thai  รายงานเงินคงเหลือประจำวันที่จัดทำนอกระบบ และ      

งบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai ตองมียอดคงเหลือตรงกัน 

         ขั้นตอนการตรวจสอบ 

          1. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การรับและนำสงหรือนำฝากเงินจากทะเบียนคุมเงินสด เอกสาร     

การรับเงิน - นำฝากเงิน  หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 

          2. ตรวจสอบเงินสดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินสด  เปรียบเทียบกับรายงานแสดงยอดเงินสด

คงเหลือประจำวันตามระบบ New GFMIS Thai  รายงานเงินคงเหลือประจำวันที่จัดทำนอกระบบ และ   

งบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai   

          3. ตรวจนับเงินสดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินสด  เปรียบเทียบกับรายงานแสดงยอดเงินสด

คงเหลือประจำวัน ในระบบ New GFMIS Thai รายงานเงินคงเหลือประจำวันที ่จัดทำนอกระบบ และ    

งบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai   
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      วิธีการตรวจสอบ 

       ในการดำเนินการตรวจสอบผูตรวจสอบตองทำการตัดยอดเงินสดคงเหลือกอนวันเขาตรวจสอบ       

ซึ่งการดำเนินการตรวจสอบ มีดังนี ้     

       1. เมื่อเขาตรวจสอบในวันแรกเรียกดูรายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจำวันกอนวันเขา

ตรวจสอบ จากระบบ New GFMIS Thai  กับรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่จัดทำนอกระบบ  ทะเบียนคุมเงินสด  

และทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณตาง ๆ เพ่ือตรวจยอดเงินสดคงเหลือวาตรงกัน หรือไม  

          โดยตรวจสอบจากการบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินสด มียอดคงเหลือ ณ วันตัดยอด     

หนวยรับตรวจมีการรับเงินสดประเภทใดบาง จากใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารการรับเงินที่เกี่ยวของ ไดมีการ

บันทึกบัญชีครบถวน  ตรงตามรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน และงบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai  

(เงินสดในมือ) 

       2. การตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือ รวมทั้งเอกสารเทียบเทาเงินสด เชน เช็ค ธนาณตัิ เปนตน    

จะตองเก็บรักษาไวในตูนิรภัย ทีแ่สดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

       3.  ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินวาไดปฏิบัติตามระเบียบ หรอืไม โดยตรวจสอบจาก 

           3.1 คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน และกรรมการเก็บรักษาเงินแทน วาเปนปจจุบนัหรือไม 

          3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินท่ีไดรับการแตงต้ังไดปฏิบัติหนาที่และไดลงลายมือชื่อในรายงาน

เงินคงเหลือประจำวันครบถวนหรือไม 

           3.3 ตรวจสอบการนำเสนอรายงานเงินคงเหลือประจำวันตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ       

และลงนาม ทุกวันที่มีการรับ-จายเงนิ หรือไม 

           3.4 ตรวจสอบเงินคงเหลือประจำวัน เก็บรักษาภายในวงเงินที่ไดรบัอนุญาตหรือไม  
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       การเรียกรายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจำวัน จาก New  GFMIS Thai 

       ตรวจนับเงินสดคงเหลือ ณ วันตรวจตัดยอด วามีเงินคงเหลือ ถูกตองตรงกับรายงานเงินสด

คงเหลือประจำวันที่จัดทำนอกระบบ และบัญชีเงินสดในมือตามงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai หรือไม 

อยางไร หากมียอดแตกตางกันใหหาสาเหตุที่ตางกัน 
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ตัวอยางรายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจำวัน 

 

      2. การควบคุมเงินฝากธนาคาร   

              การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร เพื่อพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารวามียอดคงเหลือถูกตอง ครบถวน     

ตรงกับทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร หนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคาร และงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai 

         ขั้นตอนการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการนำฝาก-ถอน เงินฝากธนาคารจากทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

เอกสาร/หลักฐาน การรับเงิน การนำฝากเงิน การถอนเงิน หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือจากทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร เปรียบเทียบกับ 

งบทดลองในระบบ New GFMIS Thai 

         วธิีการตรวจสอบ 

     ในการดำเนินการตรวจสอบผูตรวจสอบตองทำการตัดยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือกอนวันเขา

ตรวจสอบ มรีายละเอียดดังนี ้  

          1. หนวยงานจัดทำหนังสือเพ่ือขอรับรองยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย และกระแสรายวัน  

ทุกบัญชี ณ วันตัดยอด พรอมกับใหหนวยงานนำสมุดเงนิฝากธนาคารออมทรัพย เพ่ือปรับยอดใหเปนปจจุบัน 

   2. ตรวจสอบเอกสารวาหนวยงานมีการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน    

ทุกบัญชี และทุกเดือนหรอืไม   

   3. ตรวจสอบรูปแบบงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารที่จัดทำเปนไปตามแนวทางการจัดทำ         

งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลางฯ กำหนดหรือไม     
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      4. ตรวจสอบเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  ดังนี้ 

                     4.1 การรับโอนเงิน การนำฝากเงิน และการถอนเงิน   

                          (1) การตรวจสอบการรับโอนเงิน จากเอกสารการรับโอนเงิน กับทะเบียนคุมเงินฝาก

ธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน หรือจาก Statement ของธนาคาร 

        (2) การตรวจสอบการนำฝากเงิน  จากใบนำฝาก (Pay-in Slip)  กับทะเบียนคุมเงินฝาก

ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

    (3) การตรวจสอบการถอนเงิน  จากเอกสารการจายเงินดังนี้ 

                               1. การเขียนเช็คสั่งจายผูมีสิทธิรับเงิน จากทะเบียนการคุมการจายเช็ค เปรยีบเทียบ

กับตนขั้วเช็ค 

                                  ตนขั้วเช็ค ตองระบุรายการดังตอไปนี้ 

- ชื่อผูรับเช็ค 

- วันท่ีออกเช็ค 

- จำนวนเงินที่เขียนเช็คสั่งจาย 

- ประเภทรายการคาใชจาย 

- จำนวนเงินคงเหลือกอนหลังการออกเช็ค 

- ลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเช็ค วันท่ีรบัเช็ค (ระบุไวดานหลงัของเชค็ 

  การเขียนเช็คสัง่จายใหเรียงลำดับตามเลขที่เช็ค หากมีการยกเลิกเช็คจะตองมีการขีดฆา และระบุ

ยกเลิก พรอมทั้งมีตัวเช็คติดกับตนขั้วเช็ค 

                  2.  การตรวจสอบการจายเงินผานระบบ  KTB Corporate Online จากรายงาน

สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report  และ Summary  Report / Transaction  History)  รายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement)  และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร 

                     4.2 ตรวจสอบยอดคงเหลือของทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกระแสรายวันเปรียบเทียบกับ    

งบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร และใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

(Bank  Statement)  จะตองมียอดคงเหลือตรงกัน  หากยอดไมตรงกัน ใหตรวจสอบรายการรับ-จาย        

จากทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และรายการฝาก-ถอน จากใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร  เพื่อหายอดที่แตกตาง 

และหาสาเหตุ เพ่ือจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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         รายการในงบทดลองของหนวยงาน กับหนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคาร มีดังนี้ 

   รายการในงบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai                หนังสือรบัรองยอดเงินฝากธนาคาร 

 บัญชีแยกประเภท  (GL 1101020601) 

ชื่อบญัช ีเงนิฝากธนาคาร เพื่อนำสงคลัง 

 -ชื่อบัญชี “ที่ทำการปกครองจังหวัด .........เพื่อรับโอน 

ทางอิเลก็ทรอนิกส” 

 -ชื่อบัญชี “ท่ีทำการปกครองจังหวัด .........เพื่อรับโอน 

ผานเครือ่ง EDC” 

บัญชีแยกประเภท  (GL 1101020603) 

ชื่อบัญชี เงินฝากธนาคาร-ใน งปม. 

-ชื่อบัญชี “ทีท่ำการปกครองจังหวัด.......เงินงบประมาณ” 

บัญชีแยกประเภท  (GL 1101020604) 

ชื่อบญัช ีเงนิฝากธนาคาร- นอก งปม. 

-ชื่อบัญชี “ที่ทำการปกครองจังหวัด.....เงินนอกงบประมาณ” 

 

การเรียกรายงานเงินฝากธนาคารจากงบทดลอง  New  GFMIS Thai 
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รหัสจังหวัด 
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                                      ตัวอยางรายละเอียดเงินฝากธนาคาร 

 

                 5. ตรวจสอบเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร สมุดคูฝากธนาคาร 

และหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  เปรียบเทียบกับงบทดลองในระบบ GFMIS (GL 

1101030102)  ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย และ (GL 1101030199 ชื่อบัญชีเงินฝากไมมีรายตัว) จะตอง

มียอดคงเหลือตรงกัน  หากมียอดไมตรงกัน ใหตรวจสอบหาสาเหตุ และจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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      3. การควบคุมเงินฝากคลัง    

การตรวจสอบเงินฝากคลัง เพื่อตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินฝากคลังในรายงานแสดงการ

เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง จากระบบ New GFMIS Thai กับทะเบียนคุมเงินฝากคลัง และเอกสารจากหนวยงานที่

จัดเก็บวามยีอดตรงกันหรือไม หากมียอดไมตรงกันใหตรวจสอบสาเหตุความแตกตาง  

ขั้นตอนการตรวจสอบ 

      1. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินฝากคลังเปรียบเทียบกับรายงานการเคลื่อนไหว     

เงินฝากคลงัในระบบ New GFMIS Thai 

      2. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในเงินฝากสวนราชผูเบิก  ตามสมุดคูฝากเปรียบเทียบกับทะเบียนคุม

เงนิรับฝากของที่ทำการปกครองจังหวัด 

      วธิีการตรวจสอบ 

 การดำเนินการตรวจสอบ  ผูตรวจสอบตองทำการตัดยอดเงนิฝากคลัง กอนวันเขาตรวจสอบ ซึ่งมี

วิธีการดังนี้ 

1.  ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการฝาก-ถอนเงินฝากคลัง จากทะเบียนคุมเงินฝากคลังกับเอกสาร

การนำเงนิฝากคลัง และเอกสารการถอนเงินฝากคลัง หรือเอกสารอื่นที่เก่ียวของ โดยตรวจสอบดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายการนำเงินฝากคลัง จากทะเบียนคุมเงินฝากคลัง เปรียบเทียบกับ          

ใบนำฝาก (Pay-in) ระบุประเภทเงนิฝากคลัง วาถูกตองครบถวนหรือไม 

 2)  ตรวจสอบการถอนเงินฝากคลัง จากทะเบียนคุมเงินฝากคลัง เปรียบเทียบกับใบถอนเงิน 

วาถูกตองครบถวนหรือไม 

2. ตรวจสอบยอดคงเหลือของเงินฝากคลังยอดรวมทั้ งสิ้น จากทะเบียนคุมเงินฝากคลัง

เปรียบเทียบงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai และรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังในระบบ New 

GFMIS Thai 

3. ตรวจสอบยอดคงเหลือของเงินฝากคลังแตละประเภท จากทะเบียนคุมเงินฝากคลัง

เปรียบเทียบกับรายงานความเคลื่อนไหวเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 

1. รหัส 10599 เชน เงินประกันสัญญา   

2. รหัส 10931  เชน เงินคาใชจายในการจัดเก็บภาษีบำรุงทองที่  เงนิฝากการกุศล 

 3. รหัส 10658  เชน เงินสินบนรางวัล 

 4. รหัส 10696 เชน เงนิคาวัสดุคอมพิวเตอรรับโอนจากกรมการปกครอง เงินคาใชจายใน

การดำเนินงาน (1/4) เงินสินบนรางวัล (3/4) เงินคาจางลูกจางสำนักทะเบียนอำเภอ   

 5.  รหัส 10933 เชน เงินฝากธุรกิจเฉพาะ 

 6.  รหัส 10927 เชน คาใชจายในการออกหรือตออายุหนังสือผานแดน 

 7.  รหัส 10770 เชน เงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพยสิน 

 8.  รหัส 10788 เชน เงินคาธรรมเนียมการสอบแขงขัน 
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 การตรวจสอบยอดเงินฝากคลังมียอดคงเหลือ ตามทะเบียนคุมเงินฝากคลัง รายงานการ

เคลื่อนไหวเงินฝากคังในระบบ New GFMIS Thai และงบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai (รหัสแยก

ประเภท 1101020501 ชื่อบัญชี เงินฝากคลัง) จะตองมียอดคงเหลือตรงกัน  หากไมตรงกัน ใหตรวจสอบหา

สาเหตุ วาเกิดจากอะไร เพ่ือทำการกระทบยอด 

             การเรียกรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง    New  GFMIS Thai 
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ตัวอยางรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง    New  GFMIS Thai 
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4. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

    ขั้นตอนการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิแตละประเภท 

2. ตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

  วธิีการตรวจสอบ 

              1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินแตละประเภท วงเงิน และระยะเวลาในการเก็บรักษาเปนไปตาม

ระเบียบฯ กำหนด ดังนี้ 

                   1) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ใหนำสงหรือนำฝากในวันที่ไดรับอยางชาภายในวันทำการถัดไป 

  2) เงินรายไดแผนดินที่ไดรับเปนเงินสด ใหนำสงอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง แตถาสวนราชการ

ใดมีเงินรายไดแผนดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ใหนำเงนิสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกินสามวัน

ทำการถัดไป 

     3) เงินรายไดแผนดินที่รับดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-payment)  ใหนำสงภายในระยะเวลา  

ที่กระทรวงการคลังกำหนด ภายในวันทำการถัดไป ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 116 

ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต) 

ผานอุปกรณ รับชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส (เครื่อง Electronic  Data  Capture:EDC) และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 5 ลงวันที่ 11 มกราคม 2561เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ      

ในการชำระเงินของสวนราชการดวย QR Code  และการนำเงินสงคลัง 

   4) เงินเบิกเกินสงคนื หรือเงนิเหลือจายปเกาสงคืน ใหนำสงภายในสิบหาวันทำการนับแตวัน

รับเงินจากคลงัหรือนับแตวันที่ไดรับคืน 

       5) เงินนอกงบประมาณที่รับเปนเงินสด ใหนำฝากคลังอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง แตสำหรับ

เงินที่เบิกจากคลังเพ่ือรอการจายใหนำฝากคลังภายในสิบหาวันทำการนับแตวันรับเงินจากคลัง 

2. การตรวจสอบคำสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน  ซึ่งในคำสั่งตองระบุตัวบุคคล

ใหชัดเจน โดยอางอิงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรกัษาเงิน 

และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ขอ 43 และขอ 83 ใหถูกตอง 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาที่ของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนผูตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

จากทะเบียนคุมที่เก่ียวของ โดยทุกสิ้นวันผูที่ไดรับรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการ   

ทำหนาที่ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำสงกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในระบบครบถวน ถูกตอง 

และลงลายมือชื่อในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของแตละวัน หรือไม    

สำหรับการจายเงินผูมีหนาที่ตรวจสอบการจายเงิน ตองตรวจสอบหลักฐานการจาย สำเนา  

ใบฝากเงิน (Pay-in Slip) จากระบบ สำเนาใบรับเงินจากธนาคาร  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานแสดง

ยอดเงินคงเหลือประจำวันในระบบ New GFMIS Thai  บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ         

New GFMIS Thai ใหถูกตอง  
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สรุปขอจากการตรวจพบ จากการตรวจสอบเกี่ยวกับการควบคุมเงินสด  เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง             

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

1. เงินสด  

  1.1 หนวยงานบันทกึการนำสงเงิน เขาระบบแลวไมดำเนินการบันทึกการรับเงิน                                    

                 1.2 หนวยงานบันทกึการรบัเงินเขาระบบ แตใสวันทีผ่านรายการหลังวันที่นำสงเงิน ซึ่งไมถูกตอง 

(ตองระบุวันท่ีตามใบนำฝากเงินของ บมจ.กรุงไทย (Pay-in slip) 

                 1.3 หนวยงานนำสงเงนิรายไดแผนดินและเงินฝากคลังโดยผานระบบ KTB corporate online 

แตบันทึกรายการรับเปนบัญชีเงินสดในมือ (1101010101) รายการท่ีถูกตอง คือ บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือ

นำสงคลัง  

2. เงินฝากธนาคาร 

       2.1 หนวยเบิกจายทำการบันทึก ขจ.05 โดยใสวันที่ผานรายการ กอนวันที่ไดรับเงินโอนเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารจากกรมบัญชีกลาง 

         2.2 หนวยเบิกจายทำการเบิกเงินจากเงินนอกงบประมาณ แตบันทึก ขจ.05 โดยระบุบัญชี      

เงินฝากเปนบัญชีเงนิงบประมาณ 

  2.3 เมื่อมีการรับ-จายเงินฝากธนาคาร ไมไดบันทึกในระบบ GFMIS 

  2.4 บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานมียอดสูงกวาเงินฝากธนาคารในระบบ GFMIS 

3. เงินฝากคลัง 

3.1 หนวยงานระบุการนำสงผดิประเภท 

3.2 หนวยงานระบุประเภทเงนิฝากคลังผิดรหัส 

                 3.3 หนวยงานไมไดจัดทำทะเบียนคุมเงนิฝากคลัง 

                 3.4 ระบุประเภทเงินฝากคลัง/รหัสเงนิฝากคลังผิด 

                 3.5  เจาหนาที่ไมตรวจสอบความถูกตองของสำเนาใบนำฝาก (Pay In Slip) จากธนาคาร  

   เม่ือจายเงินฝากคลังแลวไมบันทึกรายการ ขจ.05 หักลางในระบบ GFMIS  

                 3.6  เมื่อนำเงนิฝากคลงัเจาหนาที่บันทึกในระบบ GFMIS ไมครบทุกกระบวนการ  

                 3.7  หนวยงานไมไดจัดทำรายละเอียดเงินฝากคลังแตละประเภท  

   3.8  การจัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา จัดทำไมครบถวนและไมเปนปจจุบัน  

   3.9  เงินประกันสัญญายกมาคางนานกอนปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ซึ่งไมปรากฏในทะเบียนคุม

เงินประกันสัญญาใหตรวจสอบ  

   10. เงินฝากคลงัคงคางเปนระยะเวลานาน 
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4. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน  

1. คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ไมปรับปรุงใหเปนปจจุบัน เนื่องจากผูไดรับการแตงตั้ง     

มีการโยกยาย และออกจากราชการ และไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

   2. ไมไดแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 

   3. การเก็บรักษาเงินเกินวงเงนิตามระเบียบฯ กำหนด 

5. การตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

1. ไมไดแตงตั้ง/มอบหมายเจาหนาที่ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ – จายเงิน ประจำวันใน

ระบบ GFMIS 

2. คำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบการบันทึกรายการรับ – จายเงินประจำวัน ผูไดรับการแตงตั้ง 

ไมปฏิบัตหินาที่ตามคำสั่ง 

3. ทุกสิ้นวันผูที่ไดรับรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการทำหนาที่

ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำสงกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในระบบครบถวน ถูกตอง แตไมได

ลงลายมือชื่อในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของแตละวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


