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ค าน า 

ปัจจุบันได้มีการเปลี่ยนแปลงกฎหมาย ข้อระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบกับกระทรวงการคลังได้กําหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือให้หน่วยงานของ
รัฐถือปฏิบัติและจัดให้มีการควบคุมภายในให้เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.2561 และกรมบัญชีกลางได้มีหนังสือแจ้งแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินให้หน่วยงานของรัฐ ได้
ใช้เป็นกรอบแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินเพ่ือนําไปปรับใช้ในการออกแบบระบบการควบคุมภายใน
ด้านการจ่ายเงินภายในหน่วยงาน โดยต้องคํานึงถึงสภาพแวดล้อมของหน่วยงานเป็นสําคัญ 

เทศบาลตําบลมาบแค เบิกจ่ายเงินตามภารกิจในอํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.
2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562 เมื่อจะเบิกจ่ายเงินภารกิจใด หรือรายการใดต้องนํากฎหมายข้อ
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องมาประกอบในการพิจารณา ดังนั้น เพ่ือเป็นการสร้ างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานร่วมกันภายในองค์กร ตลอดจนผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน หน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลเมืองคอหงส์ จึงได้จัดทําคู่มือประกอบการเบิกจ่ายเงิน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงิน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเบิกจ่ายเงินเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในสังกัดเทศบาลเมืองคอหงส์และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างความตระหนักให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องผู้ปฏิบัติงานจะได้ประโยชน์จากคู่มือเล่มนี้ 
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บทที่ 1 
ความเป็นมา 

 
หลักการและเหตุผล 
  ด้วยกระทรวงการคลังได้กําหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติและจัดให้มีการ
ควบคุมภายในให้เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 ซึ่ง
กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือ ที่ กค 0409.3/ว 540 แจ้งแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินให้หน่วยงาน
ของรัฐได้ใช้เป็นกรอบแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน เพ่ือนําไปปรับใช้ในการออกแบบระบบการ
ควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินภายในหน่วยงาน โดยต้องคํานึงถึงสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน เช่น จํานวน
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทคโนโลยีหรือระบบคอมพิวเตอร์ที่นํามาใช้เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  
ผู้บริหารของหน่วยงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการออกแบบระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพ หน่วยงานขนาดเล็กที่มีข้อจํากัดเกี่ยวกับทรัพยากร การวางระบบ การควบคุมภายในอาจมีความ
แตกต่างจากหน่วยงานขนาดใหญ่ที่มีทรัพยากรมากกว่า ในกรณีที่มีข้อจํากัดในการวางระบบการควบคุมภายใน  
หน่วยงานจะต้องพิจารณาหาวิธีการอ่ืนทดแทน เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้เสียมั่นใจได้ว่าหน่วยงานได้จัดให้มีระบบการ
ควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
  ปัจจุบันการจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย การจ่ายเงินค่าใช้จ่าย (เช่น การจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ) การจ่ายเงินซื้อทรัพย์สิน และการจ่ายเงินด้านอ่ืน ๆ โดยทั่วไปอาจแบ่ง
วิธีการจ่ายเงินได้ 4 วิธี ได้แก่ 

1.การจ่ายเงินด้วยเงินสด เป็นวิธีการใช้เงินแบบดั้งเดิม ให้ผู้จ่ายเงินได้ทําการเบิกถอน
เงินสดมาชําระค่าสินค้าหรือบริการต่าง ๆ ซึ่งส่วนใหญ่ชําระจํานวนยังไม่สูงมาก เนื่องจากวงเงินสดย่อยหรือวงเงิน
ทดรองซึ่งกําหนดขึ้นมาจํานวนหนึ่งแล้วเก็บรักษาไว้ในหน่วยงานหรือฝากไว้กับธนาคารในบัญชีออมทรัพย์หรือเผื่อ
เรียกเพ่ือชําระรายการค่าสินค้าหรือบริการดังกล่าว เช่น หน่วยงานของรัฐที่เป็นส่วนราชการมีการจ่ายเงินจาก
วงเงินทดรองราชการ หน่วยงานของรัฐที่อยู่ในรูปแบบอื่นอาจมีการจ่ายเงินสดย่อย เป็นต้น 

2.การจ่ายเงินด้วยเช็ค เป็นวิธีการจ่ายเงินที่ความปลอดภัยกว่าการจ่ายด้วยเงินสด เช่น 
ไม่ต้องถือตัวเงินสดจํานวนมากไปจ่าย สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้เพราะต้องมีหลักฐานการทําธุรกรรมผ่าน
ธนาคาร เป็นต้น โดยอาจดําเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันโดยตรงหรือส่วน
ราชการดําเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายจากเงินระบบเงินทดรองราชการ ซึ่งกําหนดข้อตกลงกับธนาคารให้โอนเงินจาก
บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์มาผ่านจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

3.การจ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต  เป็นวิธีการจ่ายเงินที่มีความสะดวก แต่ก็มีการควบคุม
ภายในการขอจัดทําบัตร การขอเปิดวงเงิน และการใช้จ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต โดยจะได้รับสินค้าหรือบริการจาก
ผู้ขายหรือผู้ให้บริการมาใช้งานก่อน แต่ชําระเงินภายหลังแก่หน่วยงานหรือสถาบันการเงินผู้ออกบัตร ทั้งนี้ ต้อง
ชําระเต็มจํานวนและตรงกับวันที่กําหนดไว้ในใบแจ้งยอดรายการบัตรเครดิต มิฉะนั้นจะมีภาระในการจ่ายดอกเบี้ ย
และค่าบริการต่าง ๆ ให้แก่หน่วยงานหรือสถาบันการเงินผู้ออกบัตร 

4.การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  การชําระเงินวิธีนี้ถือว่ามีความสะดวก รวดเร็ว 
แม่นยํา ประหยัดและมีความปลอดภัยสูง เนื่องจากผู้ชําระเงินสามารถดําเนินการผ่านระบบคอมพิวเตอร์ทําการ



ตรวจสอบและควบคุมการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครองได้โดยตรง เช่น การจ่ายเงินผ่านระบบ 
GFMIS (Government fiscal management information System) การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online เป็นต้น ซึ่งบันทึกรายจ่ายในการจ่ายโดยเชื่อมโยงกับฐานข้อมูลเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่ได้สร้างไว้ใน
ระบบแล้วเพ่ือให้สามารถโอนเงินหรือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง 

 ในปัจจุบันประเทศไทยได้ก้าวเข้าสู่สังคมไร้เงินสด (Cashless Society) โดยรัฐบาลได้กําหนด
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ หรือ National       
e-Payment Master Plan ขึ้น  หน่วยงานของรัฐจําเป็นต้องผลักดันให้มีช่องทางการชําระเงินในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดการใช้จ่ายด้วยเงินสด สามารถเข้าถึงบริการทางการเงินในทุกภาคส่วน และสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ของประเทศ การใช้จ่ายภาครัฐจึงมีแนวโน้มเป็นการใช้จ่ายแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งต้องมีระบบการ
ควบคุมภายในที่เหมาะสมด้วย  เพ่ือช่วยสร้างความสามารถในการแข่งขันและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ภาครัฐที่มีความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด ลดข้อผิดพลาด มีความโปร่งใส และสามารถป้องกันการทุจริต 
 

วัตถุประสงค ์
  1.เพ่ือให้เทศบาลตําบลมาบแค มีแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินและด้านการรับเงิน 
ที่สามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้เพียงพอเหมาะสมกับลักษณะขององค์กร 
  2.เพ่ือให้ผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้ทราบถึง
กิจกรรมการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินและด้านการรับเงิน  ซึ่งสามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการประเมินผลการ
ควบคุมภายในขององค์กรว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอและมีการนําไปปฏิบัติตามอย่างสม่ําเสมอ 
  3.เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลมาบแคใช้เป็นเครื่องมือ หรือกรอบเบื้องต้นในการ
สอบทาน การควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินและด้านการรับเงิน ขององค์กร ทั้งในลักษณะการสอบทานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในด้วยตนเองของหน่วยรับตรวจ และการสอบทานเพ่ือประเมินผลการควบคุมภายใน
สําหรับใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนการตรวจสอบภายในให้เหมาะสม 
 

ขอบเขต 
  กิจกรรมการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินตามแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินและ
ด้านการรับเงินของเทศบาลตําบลมาบแค ได้ปฏิบัติตามความเหมาะสม ความจําเป็นขององค์กร และตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง โดยกําหนดรูปแบบและวิธีการจ่ายเงิน ไว้ 2 กิจกรรม ดังนี้ 
  1.การจ่ายเงินด้วยเช็ค 
  2.การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.ผู้บริหารเทศบาลตําบลมาบแค ได้รับทราบแนวทางในการกํากับดูแลการจ่ายเงินและการรับ
เงินของเทศบาลตําบลมาบแค  แล้วสามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการบริหารงานได้อย่างเหมาะสม 
  2.กองคลัง เทศบาลตําบลมาบแค มีระบบการจ่ายเงิน   ระบบการรับเงิน เป็นไปด้วยความ
โปร่งใส  รวมถึงมีระบบการป้องกันการทุจริตด้านการจ่ายเงินและด้านการรับเงิน  
  3.เทศบาลบาลเมืองคอหงส์ มีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีระบบ และเป็น ไปตามกรอบของ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 



บทที่ 2 
การวางระบบการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน 

 

ขั้นตอน 
  เพ่ือให้การจ่ายเงินของเทศบาลตําบลมาบแคเป็นไปด้วยความเหมาะสมและมีระบบการควบคุม
ภายในที่ชัดเจน  โดยการวางระบบการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน ซึ่งประกอบด้วย 
           1. การวิเคราะห์กระบวนการทํางานด้านการจ่ายเงิน 
  1.1 ระบุวัตถุประสงค์ของกระบวนงานให้ชัดเจน เช่น  การจ่ายเงินประเภท ค่าใช้จ่าย เงินยืม 
และการชําระหนี้ให้เป็นไปโดยถูกต้อง ประหยัดหรือตามความจําเป็นและภายในระยะเวลาที่ต้องชําระเงิน เป็นต้น 
  1.2 กําหนดขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และระบุชื่อผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน โดยอาจใช้
วิธีการเขียนผังทางเดินของงานและเอกสาร 
            2. การระบุความเสี่ยง ต้องระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในกระบวนงานการจ่ายเงิน โดย
สามารถใช้เทคนิควิธีการระบุความเสี่ยงต่าง ๆ เช่น การระบุความเสี่ยงจากเหตุการณ์ ข้อมูล สถิติ ความผิดพลาด 
ความเสียหายที่เกิดขึ้นในอดีตทั้งที่เกิดขึ้นภายในองค์กร หรือที่เกิดขึ้นในองค์กรอ่ืนที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน การ
วิเคราะห์ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในกระบวนงาน การประชุมระดมความคิดเห็น การใช้แบบสอบถา ม การ
สัมภาษณ์ เป็นต้น  ซึ่งความเสี่ยงของการจ่ายเงินของแต่ละหน่วยงานอาจมีความแตกต่างกัน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ
ขั้นตอน วิธีการ และปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆ ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์จะแตกต่างจากการ
ปฏิบัติงานด้วยวิธี Manual เป็นต้น โดยมีตัวอย่างความเสี่ยงสําคัญเก่ียวกับการจ่ายเงิน เช่น 
  - การจ่ายเงินโดยไม่ผ่านการอนุมัติ หรืออนุมัติจ่ายเงินโดยผู้ไม่มีอํานาจ 
  - การจ่ายเงินโดยไม่มีหลักฐานประกอบการจ่ายหรือมีหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  - การจ่ายเงินล่าช้า จ่ายเงินเกินหรือขาด จ่ายเงินผิดพลาดให้ผู้ที่ไม่มีสิทธิรับเงินหรือไม่ใช่เจ้าหนี้ 
  - การกําหนดจํานวนเงินการจ่ายที่ต้องจ่ายเป็นเช็คแต่กลับจ่ายเป็นตัวเงินสดแทน 
  - การเขียนเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด หรือการสั่งจ่ายเช็คให้ผู้รับเงินโดยไม่ขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” 
และหรือไม่ขีดคร่อมเช็ค 
  - การปลอมแปลงลายมือชื่อผู้มีอํานาจในการลงนามสั่งจ่ายในเช็ค 
  - การปลอมแปลงหรือแก้ไขจํานวนเงินในเช็ค 
  - การปลอมแปลงหรือแก้ไขเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
  - การปลอมแปลงเอกสารของธนาคาร 
  - การสร้างฐานข้อมูลผู้ขายไม่ถูกต้องในระบบ GFMIS 
          3. การประเมินระดับความเสี่ยง สามารถพิจารณาจากโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์ความ
เสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  ซึ่งโอกาสอาจพิจารณาในลักษณะของความถ่ีหรือความเป็นไปได้ของการเกิดเหตุการณ์ 
ผลกระทบอาจพิจารณาในลักษณะผลกระทบด้านตัวเงินและที่ไม่ใช่ตัวเงิน ดังนี้ 
  3.1 กําหนดเกณฑ์ระดับของโอกาส และเกณฑ์ระดับของผลกระทบ เช่น กําหนด 5 ระดับ 
ประกอบด้วย ระดับ 1 คือ ต่ํามาก ระดับ 2 คือ ต่ํา ระดับ 3 คือ ปานกลาง  ระดับ 4 คือ สูง ระดับ 5 คือสูงมาก 
โดยมีค่าคะแนนของแต่ละระดับ คือ ค่าคะแนน 1 2 3 4 และ 5  เป็นต้น รวมถึงกําหนดขอบเขตหรือความหมาย
ในแต่ละระดับของโอกาสและผลกระทบด้วย เช่น โอกาสระดับ 1 หมายถึง มีโอกาสเกิดขึ้นไม่เกินร้อยละ 10 
โอกาสระดับ 5 หมายถึง มีโอกาสเกิดขึ้นร้อยละ 80 ขึ้นไป ผลกระทบระดับ 1 หมายถึง มีความเสียหายเป็นตัว



เงิน ไม่เกิน 10,000 บาท ผลกระทบระดับ 5 หมายถึง มีความเสียหายเป็นตัวเงินตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป 
เป็นต้น ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับขนาด ลักษณะ และธุรกรรมของหน่วยงานของรัฐ 
  3.2 กําหนดเกณฑ์ระดับของความเสี่ยง เป็นการนําค่าคะแนนตามเกณฑ์ระดับของโอกาสและ
เกณฑ์ระดับของผลกระทบที่กําหนดไว้ตามข้อ 3.1 มาพิจารณาร่วมกัน คือ ค่าคะแนนระดับโอกาส x ค่าคะแนน
ระดับผลกระทบ เช่น กรณีกําหนดไว้ 5 ระดับ (คะแนน 1 ถึง 5) ดังนั้น ค่าคะแนนระดับความเสี่ยงจะมีคะแนน
ต่ําสุดคือ 1 (1x1) และ ค่าคะแนนสูงสุด คือ 25 (5 x 5) และกําหนดช่วงคะแนนของค่าคะแนนระดับความเสี่ยง
ว่าเป็นความเสี่ยงระดับใดบ้าง เช่น ช่วงคะแนน 1-3 เป็นความเสี่ยงระดับต่ํา ช่วงคะแนน 20-25 เป็นความเสี่ยง
ระดับสูงมาก เป็นต้น และระดับความเสี่ยงที่หน่วยงานยอมรับได้เป็นอย่างไร  โดยแต่ละระดับดังกล่าวจะมีแนว
ทางการจัดการความเสี่ยงอย่างไร เช่น ความเสี่ยงระดับสูงมากต้องดําเนินการจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่
ยอมรับได้โดยทันที ความเสี่ยงระดับสูง ต้องดําเนินการจัดการให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้โดยเร็ว หรือภายในไม่เกิน 
1 สัปดาห์ เป็นต้น 
  3.3 การประเมินความเสี่ยง เป็นการนําเหตุการณ์ความเสี่ยงที่ระบุไว้ตามข้อ 2 มาพิจารณาถึง
ระดับโอกาสร่วมกับระดับผลกระทบตามเกณฑ์ที่กําหนดไว้ และเมื่อได้คะแนนระดับความเสี่ยงแล้วว่าอยู่ในเกณฑ์
ระดับความเสี่ยงใด  จึงจัดลําดับความสําคัญของเหตุการณ์ความเสี่ยงดังกล่าว เพ่ือจะได้พิจารณาความจําเป็น
เหมาะสมในการกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงหรือกําหนดกิจกรรมควบคุมภายในแทรกเข้าไปในกระบวนการ
ทํางานหรือไม่อย่างไรต่อไป 
          4. การกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง เมื่อพิจารณาว่าความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในระดับความ
เสี่ยงเป็นอย่างไร และมีระดับที่สูงกว่าความเสี่ยงที่ยอมรับได้ หน่วยงานของรัฐควรพิจารณาวางระบบควบคุม
ภายในที่เหมาะสมในกระบวนการทํางาน  โดยต้องคํานึงถึงความเป็นไปได้หรือความสามารถในการจัดการต้นทุน 
และประโยชน์ที่ได้รับ 
          5. การประเมินระบบการควบคุมภายใน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐควรกําหนดให้มีการประเมิน
ระบบการควบคุมภายในเป็นระยะ โดยให้บุคลากรดําเนินการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน การประเมินผล
เป็นรายครั้ง หรือเป็นการประเมินผลทั้งสองวิธีร่วมกัน รวมทั้งสามารถให้บุคคลหรือผู้เชี่ยวชาญภายนอกมา
ดําเนินการประเมินในบางเรื่องท่ีองค์กรให้ความสนใจเป็นพิเศษ  ดังนี้ 
  5.1 เพ่ือประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไว้สามารถลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นให้
อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
  5.2 เพ่ือประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไว้ได้ถูกนําไปใช้ปฏิบัติอย่างเคร่งครัดหรือ
ปฏิบัติตามอย่างสม่ําเสมอหรือไม่ โดยหน่วยงานอาจใช้วิธีการทดสอบตามกระบวนการขั้นตอนที่วางไว้ (Walk-
Through Test) รวมถึงการสังเกตการณ์และการสอบถาม  ในกรณีที่มีการวางระบบงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
หน่วยงานต้องมีการทดสอบระบบงานคอมพิวเตอร์ด้วย 
 

ตัวอย่าง  
1.การวิเคราะห์กระบวนการทํางานด้านการจ่ายเงิน 

  1.1 กําหนดวัตถุประสงค์ของงาน 
   เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปโดยถูกต้อง ประหยัด ภายในระยะเวลาที่กําหนด และมีความ
โปร่งใส 
  1.2 กําหนดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 



   1.2.1 จัดทําใบสําคัญจ่าย 
   1) รับเอกสารขอรับเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้วางเอกสารในจุดที่กําหนด 
   2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการขอรับเงิน 
   3) จัดทําใบสําคัญจ่ายและเอกสารประกอบรายการเพ่ือเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน 
 
   1.2.2 เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติจ่ายเงิน 
   1.2.3 จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

2.การระบุความเสี่ยง 
  ความเสี่ยงในการจัดทําใบสําคัญจ่าย มีปัจจัยเสี่ยง ดังนี้ 
  2.1 เจ้าหน้าที่ทําเอกสารสูญหาย 
  2.2 ตรวจสอบเอกสารผิดพลาด 
  2.3 จัดทําใบสําคัญจ่ายโดยมีเอกสารประกอบไม่ถูกต้องครบถ้วน 

3.การประเมินความเสี่ยง โดยกําหนดเกณฑ์ระดับของโอกาส เกณฑ์ระดับของผลกระทบ จัดทําตาราง ค่า
คะแนนระดับความเสี่ยง กําหนดเกณฑ์ระดับความเสี่ยงและแนวทางการดําเนินการตามระดับความเสี่ยงและ
ดําเนินการประเมินความเสี่ยง 
 ก าหนดเกณฑ์ระดับของโอกาส เช่น 

ระดับความเสี่ยง คะแนน ความหมาย/ค าอธิบาย 

สูงมาก (Very  High) 5 มีโอกาสเกิดขึ้น 80% ขึ้นไป 

สูง  (High) 4 มีโอกาสเกิดขึ้น 70% - 79% 

ปานกลาง (Medium) 3 มีโอกาสเกิดขึ้น 60% - 69% 

ตํ่า (Low) 2 มีโอกสาสเกิดขึ้น 50% -59% 

ต่ํามาก (Very  Low) 1 มีโอกาสเกิดขึ้นน้อยกว่า 50% 

  
ก าหนดเกณฑ์ระดับของผลกระทบ เช่น 

ระดับความเสี่ยง คะแนน ความหมาย/ค าอธิบาย 

สูงมาก (Very  High) 5 มีความเสียหาย/ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น เกิน 5,000,001 บาท 

สูง  (High) 4 มีความเสียหาย/ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น 250,001-5,000,000บาท 

ปานกลาง (Medium) 3 มีความเสียหาย/ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น เกิน 50,001-250,000 บาท 

ตํ่า (Low) 2 มีความเสียหาย/ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น เกิน 10,001-50,000 บาท 

ต่ํามาก (Very  Low) 1 มีความเสียหาย/ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นไม่เกิน 10,000 บาท 



 
จัดท าตารางค่าคะแนนระดับความเสี่ยง 

ระดับ
ผลกระทบ 

ตารางค่าคะแนนระดับความเสี่ยง 

5 = สูงมาก 1 x 5 = 5 2 x 5 = 10 3 x 5 = 15 4 x 5 = 20 5 x 5 = 25 

4 = สูง 1 x 4 = 4 2 x 4 = 8 3 x 4 = 12 4 x 4 = 16 5 x 4 = 20 

3 =ปานกลาง 1 x 3 = 3 2 x 3 = 6 3 x 3 = 9 4 x 3 = 12 5 x 3 = 15 

2 = ตํ่า 1 x 2 = 2 2 x 2 = 4 3 x 2 = 6 4 x 2 = 8 5 x 2 = 10 

1 = ต่ํามาก 1 x 1 = 1 2 x 1 = 2 3 x 1 = 3 4 x 1 = 4 5 x 1 =5 

ระดับโอกาส 1=ต่ํามาก 2=ตํ่า 3=ปานกลาง 4=สูง 5=สูงมาก 

 
 

 ก าหนดเกณฑ์ระดับความเสี่ยงและแนวทางการด าเนินการตามระดับความเสี่ยง 
 

ระดับความเสี่ยง ระดับ
คะแนน 

แนวทางการด าเนินการ 

สูงมาก (Very  High) 20-25 ไม่สามารถยอมรับได้ และต้องจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่
ยอมรับได้ทันที 

สูง  (High) 9-16 ไม่สามารถยอมรับได้ และต้องจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ 
ยอมรับได้ทันที 

ปานกลาง (Medium) 4-8 ยอมรับได้ และต้องการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ทันที 

ตํ่า (Low) 3-4 ยอมรับได้ โดยอาจมีการติดตามเฝ้าระวังเป็นระยะเพ่ือให้มั่นใจว่า
ระดับความเสี่ยงไม่ได้เพ่ิมข้ึน 

ต่ํามาก (Very  Low) 1-2 ยอมรับได้โดยไม่ต้องมีการจัดการเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 



การด าเนินการประเมินความเสี่ยง 
ความเสี่ยง/ปัจจัยเสี่ยง ระดับความเสี่ยง การตอบสนอง

ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ คะแนน 

(1) ทําเอกสารสูญหาย 1 5 5 ยอมรับ 

(2) ตรวจสอบเอกสารผิดพลาด 3 5 15 ลด 

(3) ใบสําคัญจ่ายมีเอกสารประกอบไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

4 5 20 ลด 

 
4.กําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง เพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น (การวางระบบการควบคุม

ภายใน) 
ความเสี่ยง การตอบสนองความเสี่ยง 

(4) ทําเอกสารสูญหาย ยอมรับ 

(5) ตรวจสอบเอกสารผิดพลาด กําหนดแนวปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสาร 

(6) ใบสําคัญจ่ายมีเอกสารประกอบไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

1.กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดทําใบสําคัญจ่าย 

2.มีผู้สอบทานความถูกต้องของเอกสารประกอบ
ใบสําคัญจ่าย 

 

 
2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินของกองคลัง  เทศบาลต าบลมาบแค 
  ตามระเบียบฯ  ได้กําหนดไว้ว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่
เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้ การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค
เท่านั้น ถ้าต้องจ่ายเป็นเงินสดได้กรณีขอเบิกไม่ถึง 2,000 บาท และให้จ่ายในนามผู้อํานวยการกองคลัง 
 หลักเกณฑ์การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 
  1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
  2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
  3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้
ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 



  4. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น 
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกิน 2 ครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ   
           6. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย 
           7. การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และ
ชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงิน
เพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้อีก 
 
การมอบฉันทะใบรับเงิน 
 กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นมารับแทนก็ได้ แต่ต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานคลังแล้ว  แบบใบมอบฉันทะให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.แผนภาพกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
 เมื่อเทศบาลตําบลมาบแค ได้ดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  หรือหากมีค่าใช้จ่ายที่
จะต้องเบิกจ่ายเงิน ให้ดําเนินการวางฎีกา โดยมีข้ันตอนการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
 

 
 

 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
หรือตามนโยบาย 

หนังสือแจ้งการจัดสรร/โอนเงิน 

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

หน้าฎีกา เอกสารประกอบฎีกา 

รายงานการจัดทําเช็ค 

หลักฐานการจ่าย 



  ในการเบิกเงินให้หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฎีกาเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง เมื่อ
หน่วยงานคลังตรวจสอบฎีกาแล้ว จะนําเสนอฎีกาพร้อมใบถอนเงินและเช็คให้ ผู้บริหารอนุมัติฎีกาแล้วทําการ
จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

4.หลักฐานการจ่ายเงิน 
  1. เมื่อมีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกรายการให้บันทึกการจ่ายเงินไว้ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร หรือทะเบียนอื่นใดในวันที่จ่ายเงินนั้น 
  2. การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินโดยผู้รับเงิน  จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน โดยผู้รับ
เงินต้องออกใบสําคัญคู่จ่ายให้แก่ผู้รับจ้างทุกครั้งสําหรับใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่าง
น้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
   1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทําการของผู้รับเงิน 
   2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
   3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   5. ลายมือชื่อพร้อมทั้งตัวบรรจงชื่อและสกุล ของผู้รับเงิน 
  ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามิให้ใช้เครื่องหมายอ่ืน แทนการลงลายมือ
ชื่อ และให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้ง มีชื่อสกุลตัวบรรจง กํากับไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
  3. การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทน
ก็ได้ โดยต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
  4. การจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ชําระได้ ให้ผู้จ่ายเงินทํา
ใบรับรองการจ่ายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
  5. การจ่ายเงินต่อไปนี้ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ต้องทําบันทึกชี้แจงเหตุผล 
   5.1 การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป็นจํานวนไม่ถึง 10 บาท 
   5.2 การจ่ายเงินค่ารถโดยสารนั่งรับจ้าง 
   5.3 การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจําทาง หรือเรือยนต์ประจําทาง  
  6.หากใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย มีวิธีปฏิบตัิดังนี้ 
   6.1 ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งรับเงินรับรองแทนก็ได้ 
   6.2 ถ้าไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงิน ทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจง
เหตุผลพร้อมทั้งรับรองว่ายังไม่เคย นําใบสําคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และนําหลักฐานการแจ้งความใบสําคัญคู่จ่ายหาก
จากพนักงานเจ้าหน้าที่และถ้าหากค้นพบภายหลังก็ไม่สามารถนํามาเบิกจ่ายได้อีกเพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้บริหาร
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้น เป็นใบสําคัญคู่จ่ายได้ 
  7. การเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายเงิน ซึ่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ยังไม่ได้ตรวจสอบให้เก็บไว้
ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บรักษาอย่างเอกสารธรรมดา 
 
 
 
 



5. แผนภาพกระบวนการปฏิบัติงานในการจ่ายเช็ค 
 กองคลัง  เทศบาลตําบลมาบแค ได้กําหนดขั้นตอนในการจัดทําเช็คและจ่ายเช็ค ดังนี้

 

ฝ่ายตรวจสอบส่งฎีกาที่ผู้บรหิารอนุมัติ 

ฝ่ายการเงินลงทะเบียนรับฎีกา 

จัดทําบันทึกถอนเงินฝากธนาคารเพื่อ
จ่ายตามฎีกา 

รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

 

เสนอผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค 

อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอนใน
ระบบ 

เรียกเจ้าหนี้/ผู้มีสทิธมารับเช็ค นําเช็คสั่งจ่ายไปธนาคารเพื่อทํา
รายการโอนเงินเข้าบัญชี 

กรณี โอนเงินเดือน
ค่าตอบแทนต่าง ๆ 

ส่งข้อมูลรายบุคคลใน
รูปแบบไฟล์ Excel 

สรุปข้อมลูเพื่อลง
ระบบโปรแกรม
สําเรจ็รูปของ

ธนาคารกรุงไทย 

กรณีโอนเงินเขา้บญัชี 



 

 

 

6. การถอนเงิน  

ผู้มีอ านาจลงนามใบถอนเงิน  
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
กําหนดผู้มีอํานาจลงนามในใบถอนไว้ดังนี้  
  ผู้มีอํานาจอย่างน้อย 3 คน ในจํานวนนี้ ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น และปลัดลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง 
และผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยบริหารท้องถิ่น หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน 
และมอบหมายให้ผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีก 1 คน ในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มี
อํานาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน 
  การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปทําการ
รับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้น และพนักงานส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคน 
เป็นผู้มีอํานาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงานนั้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการจ่ายเช็คใน
ระบบ 



บทที่ 3 

แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน 

การควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินของส่วนราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง สําหรับ
หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ส่วนรายการต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานนั้น หน่วยงานของรัฐต้องวางระบบการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินที่เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของ
หน่วยงาน เพ่ือลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในกระบวนการจ่ายเงินของหน่วยงาน ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึง
ความเสี่ยง ผลกระทบ ต้นทุน และประโยชน์ที่ได้รับ โดยหน่วยงานต้องกําหนดวิธีควบคุมภายในเข้าเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการทํางาน เพื่อสร้างระบบการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล โดย
ควรคํานึงถึงเก่ียวกับการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน ดังนี้ 

1 การควบคุมท่ัวไป 
1.1 การแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม เช่น ระหว่างผู้จ่ายเงินกับผู้บันทึกรายการจ่ายเงินใน 

สมุดบัญชีหรือระหว่างผู้อนุมัติการจ่ายเงินกับผู้เก็บรักษาเงิน รวมถึงการเก็บเอกสารหลักฐานทางการเงิน เพ่ือรอ
การตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก เป็นต้น 

1.2  การกําหนดให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
1.3  การกําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายและวงเงินอนุมัติอย่างเหมาะสม 
1.4  การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี ควรกําหนดให้มีการ 

ควบคุม ดังนี้ 
       1.4.1 จัดทําคําสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือกําหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิ์เข้าใช้
งานระบบ และกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างชัดเจนและเหมาะสม เช่น ผู้ทําหน้าที่วางเบิกต้องไม่เป็นผู้ทํา
หน้าที่อนุมัติ (ผู้ปลดบล็อก) 
       1.4.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
       1.4.3 รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านต้องเป็นความลับเฉพาะบุคคล 
       1.4.4 กําหนดวิธีตั้งรหัสผ่านที่ปลอดภัย และให้มีการเปลี่ยนรหัสผ่านตามระยะเวลาที่
เหมาะสมเช่น ให้ตั้งรหัสผ่านที่มีความยาวตั้งแต่ 8 ตัวขึ้นไป กําหนดให้เปลี่ยนรหัสผ่านทุก ๆ 3 เดือน เป็นต้น 
       1.4.5 การกําหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านสําหรับการแบ่งแยกหน้าที่ของงานด้านการเงินงาน
ด้านบัญชี และงานอ่ืน ๆ 
       1.4.6 การกําหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านสําหรับการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ทํารายการและ
ผู้อนุมัติรายการ 
       1.4.7 การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในระบบ Users กับผู้ดูแลระบบ 
Administrator 
       1.4.8 การควบคุมการใช้และเก็บรักษาอุปกรณ์พิสูจน์ตัวตนและรหัสผ่านในการเข้าใช้ระบบ
หรือการนําส่งข้อมูลเข้าระบบ เช่น การควบคุม Token key การควบคุมการใช้เครื่อง Terminal เป็นต้น 



  1.5 การกําหนดนโยบายและขั้นตอนการจ่ายเงิน รวมทั้งคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความ
สนใจและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมถึงการอบรมหรือแจ้งเวียนหนังสือเรื่องเจ้าหน้าที่การเงินการบัญชี
เกี่ยวกับนโยบายการควบคุมภายในของในการเงินและการบัญชีเป็นประจําทุกปี 
   1.6 การกําหนดรายจ่ายที่สามารถจ่ายได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกําหนดให้จ่ายได้ 

 1.7 การกําหนดอัตราค่าใช้จ่าย เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปด้วยความระมัดระวังและหรือประหยัด 
 1.8 การกําหนดให้มีการจ่ายเงินทุกรายการต้องระบุหรืออ้างอิงหลักฐานการจ่ายที่เกี่ยวข้องอย่าง

ชัดเจนครบถ้วนและหลักฐานการจ่ายเงินประกอบ รวมทั้งประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมือชื่อระบุ
ชื่อผู้จ่ายเงินและวันเดือนปีที่จ่าย ในหลักฐานการจ่ายเงิน 

 1.9 การกําหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงิน
ก่อนการจ่ายเงิน เช่น ตรวจสอบควาถูกต้องรายการค่าใช้จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้ฝ่ายบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการหนี้หรือรายการค่าใช้จ่ายก่อนการทําใบสําคัญจ่าย เป็นต้น 

 1.10 การกําหนดห้ามผู้จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายเงินหรือให้ผู้รับเงินมีการลงลายมือชื่อ    
รับเงินในหลักฐานการจ่ายล่วงหน้า โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือแก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

 1.11 การกําหนดให้มีการรวบรวมเอกสารหลักฐานขอเบิกจ่ายเงิน เพ่ือมิให้สูญหายและสามารถ
ตรวจสอบได้ว่าได้ดําเนินการเบิกจ่ายทุกรายการ เช่น จัดทําทะเบียนควบคุมเอกสารหลักฐานขอเบิก  

 1.12 การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคารทุกสิ้นเดือนหรืออย่างน้อยเดือนละ
ครั้งทั้งนี้ งบกระทบยอดฯ ต้องจัดทําโดยบุคคลที่ไม่ได้มีหน้าที่บันทึกรายการในสมุดเงินสดรับและจ่าย ผู้เก็บรักษา
เงินหรือผู้ลงนามในเช็ค และรายงานจากธนาคาร (Bank Statement) ควรส่งโดยตรงถึงผู้ทําหน้าที่ทํางบกระทบ
ยอดฯ 

 1.13 การกําหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องตามระยะเวลาที่เหมาะสม เช่น การตรวจสอบ
รายจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีกับเอกสารประกอบรายการในทุกสิ้นวันทําการ การตรวจสอบการบันทึกรายการจ่าย
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เป็นต้น 

 1.14 การตรวจสอบอนุมัติใบสําคัญจ่ายโดยบุคคลที่ไม่ใช่ผู้ทําใบสําคัญจ่าย 
 1.15 การกําหนดวิธีปฏิบัติกรณีหลักฐานการจ่ายสูญหาย เช่น ให้มีการสอบสวนพฤติการณ์หรือ

สาเหตุเกี่ยวกับการสูญหายและดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง (เช่น ดําเนินการทางกฎหมายกรณีทุจริต) การใช้
สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอ่ืนเป็นหลักฐานแทนโดยได้รับการอนุมัติและรับรองการใช้หลักฐานแทน
ดังกล่าวและรับรองว่าจะไม่นําหลักฐานจริงที่พบในภายหลังมาเบิกซ้ํา เป็นต้น 

 1.16 การมอบอํานาจ ห้ามมิให้มีการมอบอํานาจต่อหรือการมอบอํานาจช่วง โดยเด็ดขาด 
 

2.การควบคุมการจ่ายเงินสดหรือเช็ค 

 2.1 การกําหนดให้รายจ่ายที่มีจํานวนสูงหรือต้องจ่ายด้วยเช็ค และจํานวนเงินขั้นต่ําให้จ่ายเป็น
เงินสด 

 2.2 การควบคุมเช็คที่เสียหรือใช้ไม่ได้โดยประทับตรา “ยกเลิก” และเก็บไว้กับต้นขั้วเช็คในเล่ม 

2.3 การกําหนดให้มีระบบเงินสดย่อยและหรือระบบเงินทดรองราชการสําหรับใช้จ่ายเงินราย
ย่อยและหรือรายจ่ายประจําวัน 



2.4 การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างการทําใบสําคัญจ่าย การเขียนเช็คสั่งจ่าย และการลงนามในเช็ค 

2.5 การกําหนดให้มีผู้มีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย อย่างน้อย 2 คนร่วมกัน 

2.6 การบันทึกเช็คท่ีลงนามแล้วในทะเบียนคุมเช็คจ่ายเช็ค และระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่าย
ไว้ที่ต้นขั้วเช็ค 

2.7 มาตรการดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้ เช่น มีการจัดทําทะเบียนคุมเช็ค เก็บ
สมุดเช็คไว้ในตู้นิรภัย เป็นต้น 

2.8 การกําหนดวิธีปฏิบัติในการเขียนเช็คให้ชัดเจนเหมาะสม เช่น 
  2.8.1 ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ

ผู้รับเงินวันที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย 
2.8.2 การกําหนดให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคํา

ว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม เป็นต้น 
2.9 ต้องมีมาตรการหรือแนวทางปฏิบัติในกรณี เช็คท่ีสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้วแต่ 

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินยังไม่ได้นําเช็คไปขึ้นเงินเกินกําหนดระยะเวลา 6 เดือนนับจากวันที่ลงนามในเช็ค เช่น 
ติดตามให้เจ้าหนี้มารับเช็คฉบับใหม่ เป็นต้น 

 3.การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1 หน่วยงานต้องมีคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในระบบ เช่น           

ผู้ดูแลระบบ ผู้ทํารายการ ผู้อนุมัติรายการ 
     การแต่งตั้งบุคคลทําหน้าที่ต่าง ๆ กรณี การจ่ายเงินผ่านระบบบันทึกขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 
     Administrator Maker ผู้ทําหน้าที่บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ กําหนดสิทธิ  

และหน้าที่ในการทํารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
     Administrator Authorizer ผู้มีอํานาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเพ่ิม 

หรือลดสิทธิและหน้าที่ในการทํารายการของผู้ใช้งานในระบบ กําหนดสิทธิและหน้าที่ในการทํารายการของผู้ใช้งาน
ในระบบรายบุคคล ตามข้อมูลที่ Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 

     Users Maker ผู้ทําหน้าที่ทํารายการขอโอน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการก่อนนําส่ง 
รายการให้กับ Users Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และทําหน้าที่พิมพ์รายงานที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบ 

     Users Authorizer ผู้ทําหน้าที่อนุมัติการโอน โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
รายการโอนเงินที่ส่งให้ ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้  Users Maker 

3.2 ต้องมีการตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือในระบบว่ามีเพียงพอสําหรับเบิกจ่ายก่อนนํา 
หลักฐานขอเบิกเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่ายหรือก่อนการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ 

3.3 การอนุมัติเบิกจ่ายในระบบต้องทําโดยผู้มีอํานาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น เช่น  
กําหนดให้มีการเสนอรายงานการขอเบิกเงินให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติในรายงานฯ ก่อนทําการอนุมัติเบิกจ่ายใน
ระบบ เป็นต้น 

3.4 การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินและหรือการโอนเงินในระบบ ทั้งการรับโอนเงิน 



เข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน และการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้เพ่ือใช้ประกอบการ
อนุมัติรายการ การตรวจสอบและหรือเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน เช่น รายงานดังนี้ 

     - รายงานการขอเบิกเงินประจําวัน/รายงานสรุปการขอเบิกเงินประจําเดือน 
     - รายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน 
     - รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report : Payment Detail Complete/Incomplete 

Transaction Report , Summary Report : Payment Summary Complete / Incomplete Transaction 
Report) 
       - รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account Information) 
  3.5 การตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกจ่าย หรือรายการโอนเงินในระบบ เช่น 
        3.5.1 ตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report Transaction) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account 
Information) 

      3.5.2 ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
      3.5.3 ตรวจสอบรายการในรายงานการขอเบิก รายงานประจําวัน กับเอกสารหลักฐาน

การขอเบิกจ่ายเงิน 
      3.5.4 ตรวจสอบรายการโอนเงินกับทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง เช่น ทะเบียนคุมการโอน 
        3.5.5 ตรวจสอบว่า ได้มีการโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
        3.5.6 ตรวจสอบว่า ได้มีรายการขอเบิกเงินในระบบที่หน่วยงานยังไม่ได้รับโอนเงินจาก
ระบบหรือรายการขอเบิกเงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้วแต่ยังไม่ได้โอนเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงินหรือไม่ ถ้ามีให้สอบสวนหาสาเหตุและดําเนินการแก้ไขโดยเร็ว 
  3.6 การกําหนดให้จัดเก็บรายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงินแนบประกอบ
กับหลักฐานขอเบิกตามลําดับการจ่ายในแต่ละวัน 
  3.7 การกําหนดให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงินก็ต่อเมื่อหน่วยงานได้รับโอนเงินจาก
ระบบมาเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้ว ทั้งนี้ให้มีการตรวจสอบวันที่ที่ผู้รับเงินได้รับเงินกับวันที่ที่หน่วยงาน
ได้รับโอนเงิน 
  3.8 ต้องมีการตรวจสอบว่ามีรายการขอเบิกเงินในระบบที่หน่วยงานยังไม่ได้รับโอนเงินจากระบบ 
และรายการค้างจ่ายในระบบหรือรายการขอเบิกเงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้วแต่ยังไม่ได้โอน
เงินให้เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ถ้ามีให้สอบสวนหาสาเหตุและดําเนินการแก้ไขโดยเร็ว 
  3.9 การกําหนดรายการรายจ่ายที่ให้เบิกจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างชัดเจนเหมาะสม 
เช่น รายจ่ายที่จ่ายให้บุคลากรของหน่วยงาน รายจ่ายที่จ่ายให้บุคคลภายนอกและหรือเจ้าหนี้เป็นต้น 
  3.10 การแจ้งข้อมูลการขอรับโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องและรับรองความถูกต้องจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
  3.11 ควรจัดทําทะเบียนคุมการขอรับโอนเงินผ่านระบบฯ โดยบันทึกข้อมูลจามเอกสารหลักฐาน
แจ้งการขอรับโอนเงิน และมีการตรวจสอบความถูกต้องเป็นปัจจุบันของข้อมูลในทะเบียนคุมฯ เช่น สอบทานว่าผู้มี
สิทธิรับเงินมีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
 



 
บทที่ 4 

แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน 
  แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงินเป็นกรอบแนวทางที่หน่วยงานของรัฐสามารถนําไป
ปรับใช้ในการออกแบบระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงิน หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึงสภาพแวดล้อมของ
หน่วยงาน เช่น จํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี เทคโนโลยีหรือระบบคอมพิวเตอร์ที่ นํามาใช้
เกี่ยวกับงานด้านการเงินและการบัญชี ผู้บริหารของหน่วยงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการออกแบบระบบการ
ควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ หน่วยงานขนาดเล็กที่มีข้อจํากัดเกี่ยวกับทรัพยากร การวางระบบ
การควบคุมภายในอาจมีความแตกต่างจากหน่วยงานขนาดใหญ่ที่มีทรัพยากรที่มากกว่า ในกรณีที่มีข้อจํากัดในการ
วางระบบการควบคุมภายในหน่วยงานจะต้องพิจารณาหาวิธีการอ่ืนทดแทน เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้เสียมั่นใจได้ว่า
หน่วยงานได้จัดให้มีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

  การรับเงินของหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย การรับเงินตามที่กฎหมายกําหนด (เช่น การรับ
ชําระภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและอ่ืน ๆ) การรับเงินจากการขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินค้ําประกัน
การรับเงินบริจาค และการรับเงินด้านอื่น ๆ โดยวิธีการรับเงินที่สามารถแบ่งได้ 4 วิธี ได้แก่ 
           1. การรับชําระเงินด้วยเงินสด เป็นช่องทางการรับเงินแบบดั้งเดิม โดยผู้ชําระเงินถือเงินสดมา
ชําระท่ีหน่วยงาน การชําระเงินด้วยเงินสดส่วนใหญ่เป็นการชําระเงินในรายการที่มีมูลค่าไม่สูงมาก 
          2. การรับชําระเงินด้วยเช็ค เป็นช่องทางการรับเงินในกรณีที่มีการจ่ายชําระเงินในรายการที่มี
มูลค่าค่อนข้างสูง การรับเงินด้วยเช็คหน่วยงานต้องคํานึงถึงความเสี่ยงในเรื่องของการเรียกเก็บเช็ค 
          3. การรับชําระเงินผ่านเครื่องรับชําระเงิน ณ จุดขาย ผู้ชําระเงินจ่ายชําระเงินด้วยบัตรเครดิต บัตร
เดบิต บัตรเงินสด หรือ QR Code ณ จุดที่รับชําระเงินของหน่วยงาน 

         ๔. การรับชําระเงินผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการรับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานผ่านช่องทางการ
รับชําระเงินในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การชําระเงินผ่านทาง Internet Banking การรับเงินผ่านทาง Mobil Banking 
การชําระเงินผ่านเครื่อง ATM และการชําระเงินผ่านทางเคาน์เตอร์เซอร์วิสหรือเคาน์เตอร์ธนาคาร เป็นต้น การรับ
ชําระเงินวิธีนี้ถือเป็นวิธีที่มีประสิทธิภาพสูงสุด เนื่องจากผู้ชําระเงินไม่จําเป็นต้องเดินทางมาชําระเงิน ณ จุดรับชําระ
เงินของหน่วยงาน 

ในปัจจุบันประเทศไทยได้ก้าวสู้สังคมไร้เงินสด (Cashless Society) โดยรัฐบาลได้กําหนดแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ หรือ National e-
Payment Master Plan ขึ้น หน่วยงานของรัฐจําเป็นต้องผลักดันให้มีช่องทางการรับเงินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ลดการรับเงินด้วยเงินสด เพื่อให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของประเทศ 

         การวางระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงิน ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 
๑. การวิเคราะห์กระบวนการทํางานด้านการรับเงิน หน่วยงานของรัฐอาจใช้วิธีการเขียนแผนผัง

ทางเดินเอกสาร ระบุข้ันตอนการทํางานและระบุชื่อผู้ปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนในกรณีที่หน่วยงานของรัฐใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ร่วมกับการทํางานแบบ Manual หน่วยงานของรัฐควรเขียนแผนผังการทํางานแบบต่อเนื่องใน
ภาพรวมประกอบการวิเคราะห์ 



2. การวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง หน่วยงานของรัฐต้องวิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นใน
กระบวนการรับเงิน ความเสี่ยงของการรับเงินของแต่ละหน่วยงานมีความแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับขั้นตอน วิธีการ 
และปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆ ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์จะมีความเสี่ยงที่แตกต่างจากการ
ปฏิบัติงานด้วยวิธี Manual 

 
3. การประเมินความเสี่ยง หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์

หรือความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึน พร้อมทั้งให้คะแนนความเสี่ยง 
4. การกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง เมื่อหน่วยงานพิจารณาว่าความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นมี

ระดับที่สูงกว่าความเสี่ยงที่หน่วยงานยอมรับได้ หน่วยงานของรัฐอาจพิจารณาวางระบบการควบคุมภายในที่
เหมาะสมในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยหน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึงต้นทุนและประโยชน์ที่ได้รับในการวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

5. การประเมินระบบการควบคุมภายใน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐควรกําหนดให้มีการประเมิน
ระบบการควบคุมภายในเป็นระยะ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

          5.1  เพื่อประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไว้มีประสิทธิผลหรือไม่ ซึ่งเป็นการ
ประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่หน่วยงานออกแบบไว้สามารถลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนให้อยู่ในระดับต่ํา
กว่าความเสี่ยงที่ยอมรับได้ 

          5.2  เพื่อประเมินว่าระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไว้ได้ถูกนําไปใช้ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด
หรือไม่ หน่วยงานอาจใช้วิธีการทดสอบตามกระบวนการขั้นตอนที่วางไว้ (Walk-Through Test) รวมถึงการ
สังเกตการณ์และการสอบถาม ในกรณีที่มีการวางระบบงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หน่วยงาน ต้องมีการทดสอบ
ระบบงานคอมพิวเตอร์ด้วย 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเงินสด 
   ฝ่ายการเงนิ      ฝ่ายบัญชี 
    
 
  
       
  
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

 

 

 

รับเงินสด 

  

ออกใบเสร็จรับเงิน 

  

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร 

หลักฐานอื่นๆ 

นําเงินสดฝาก
ธนาคารภายในวัน

เดียวกัน 

กระบวนการนําเงินสด
ฝากธนาคาร 

เก็บรักษาเงินตาม
ระเบียบหรือวิธีการ
ที่หน่วยงานกําหนด 

ไม่ใช่ ใช่ 

วันทําการถัดไป 

ปรับสถานะใบแจ้งหนี้ว่าชําระ
แล้ว บันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว
(ถ้ามี)และบันทึกการรับเงินสด 

ใบนําฝากเงินสดเข้าธนาคาร 
(Pay-in Slip) 

บันทึกเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารลดยอดบัญชีเงินสด 

ตรวจสอบกระทบยอดการนําเงิน
ฝากธนาคารครบถ้วนถูกต้องตาม

ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานเคลื่อนไหวบัญชีธนาคาร 
(หลักฐานจากธนาคาร) 

 

กระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 



ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเช็ค 

   ฝ่ายการเงิน       ฝ่ายบัญชี 

    
 
  
       
  
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

รบัเช็ค 

  

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเช็คและ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร 

หลักฐานอื่นๆ 

นําเช็คฝากธนาคาร
ภายในวันเดียวกัน 

กระบวนการนําฝาก
เช็คธนาคาร 

เก็บรักษาเงินตาม
ระเบียบหรือวิธีการ
ที่หน่วยงานกําหนด 

ไม่ใช่ ใช่ 

วันทําการถัดไป 

ดําเนินการปรับสถานะใบแจ้งหนี้วา่ชําระแล้ว
บันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว (ถ้ามี)และบันทึก

การรับเช็ค 

ใบนําฝากเงินสดเข้าธนาคาร 
(Pay-in Slip) 

บันทึกเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารลดยอดบัญชีเงินสด 

ตรวจสอบกระทบยอดการนําเช็ค
ฝากธนาคารครบถ้วนถูกต้องตาม

ใบเสร็จรับเงิน 



ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินด้วยเช็ค (ต่อ) 
   ฝ่ายการเงิน       ฝ่ายบัญชี 
      
     ธนาคารคืนเช็คที่ไม่สามารถเรียกเก็บได้ 
 
    
  
 

 

  

 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการคืนเช็คจาก
ธนาคาร 

รายงานเคลื่อนไหวบัญชีธนาคาร 
(หลักฐานจากธนาคาร) 

 

กระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

บนัทกึบญัชีเช็คไมส่ามารถเรยีก

เก็บได ้

เช็ค 

ด าเนินการตามกฎหมายหรอื

ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 



ตัวอย่างแผนภาพแสดงวิธีการรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 

   ฝ่ายการเงิน      ฝ่ายบัญชี   

          
 
 
       
  
 
 

    
 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 

  

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอดธนาคารและดําเนินการ
กระทบยอด 

ออกใบเสร็จรับเงินและจัดทํารายงานสรุป
ประจําวัน 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร 

หลักฐานอื่น 

  

ดําเนินการปรับสถานะใบแจ้งหนี้ว่าชําระ
แล้วบันทึกลดยอดลูกหนี้รายตัว (ถ้ามี) 

และบันทึกเงินฝากธนาคาร  

รายงานเคลื่อนไหวบัญชีธนาคาร 
(หลักฐานจากธนาคาร) 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีดําเนินการกระทบยอด
บัญชีเงินฝากธนาคารระหว่างยอดเงินท่ีมีการ
บันทึกบัญชีและยอดเงินที่ปรากฏในรายงาน

การเคลื่อนไหวบัญชีจากธนาคาร 



การควบคุมภายในด้านการรับเงิน 

 การออกแบบระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินของส่วนราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖2 รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง สําหรับหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ส่วน
ราชการต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของรัฐต้องวางระบบการ
ควบคุมภายในด้านการรับเงินที่เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยงานเพ่ือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นใน
กระบวนการรับเงินของหน่วยงาน ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึงความเสี่ยง ผลกระทบ ดันทุน และประโยชน์
ที่ได้รับ โดยหน่วยงานต้องกําหนดวิธีการการควบคุมภายในเข้าเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทํางาน เพ่ือสร้าง
ระบบการควบคุมภายในต้านการรับเงินที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ข้อควรคํานึงถึงเก่ียวกับระบบการ
ควบคุมภายในด้านรับ  ได้แก่ 

           การควบคุมท่ัวไป 
            1. การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้รับชําระเงินและผู้บันทึกรายการรับเงินในสมุดบัญชี 
 2. การกําหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบควบคุมการนําเงินสดและเช็ค ที่ได้รับฝากธนาคาร
ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
  ๓. เจ้าหน้าที่การเงินต้องไม่สามารถบันทกึเพ่ิมรายการลูกหนี้ การลดหนี้ และการปรับปรุง  
สถานะใบแจ้งหนี้ รวมถึงไม่ควรมีหน้าที่ในการติดตามทวงหนี้ 
 ๔. การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี ควรกําหนดให้มีกรรควบคุม 
ดังนี้ 

                 ๔.๑ เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
                4.2 รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านต้องเป็นความลับเฉพาะบุคคล 
                 ๔.๓ การกําหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านสําหรับการแบ่งแยกหน้าที่ของงานด้านการเงิน งาน

ด้านการบัญชี และงานอื่น ๆ 
                 ๔.๔ การกําหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านสําหรับการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ทํารายการและ

ผู้อนุมติัรายการ 
                 ๔.๕ การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในระบบ (Users) กับผู้ดูแลระบบ

(Administrators) 
 ๕.  การกําหนดนโยบายและขั้นตอนเกี่ยวกับการรับเงินเพ่ือให้เกิดความชัดเจนและลด

ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมถึงการอบรมหรือการเวียนหนังสือแจ้งเจ้าหน้าที่การเงินการบัญชีเ กี่ยวกับ
นโยบายการควบคุมภายในของงานการเงินและการบัญชีเป็นประจําทุกปี 
 ๖. การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับชําระเงินแยกออกจากบัญชีเงินฝากประเภทอ่ืน 

 7. การกําหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่ต้องระบุตัวตน (Whistle Blowing) และ
การกําหนดผู้รับผิดชอบในการพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

 
 

 
 



                   การควบคุมภายในด้านการรับเงิน 

 1. การรับชําระเงินทุกครั้งต้องมีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนในรูปแบบ
กระดาษ หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับเลขที่เอกสาร ผู้วันที่ชําระเงิน 
จํานวนเงินและวัตถุประสงค์ของการชําระเงิน เป็นอย่างน้อย 

 2. การจัดทําเอกสารการรับเงินควรมีการอ้างอิงกับเอกสารที่ เกี่ยวข้อง เช่ น การออก
ใบเสร็จรับเงินต้องมีการอ้างอิงใบแจ้งหนี้ หน่วยงานควรกําหนดวิรีการอ้างอิงกับเอกสารต้นทางที่ชัดเจนและเป็น
ระบบ 

 ๓. ในกรณีที่มีการรับเช็ค ผู้รับชําระเงินต้องตรวจสอบสภาพเช็คว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์และไม่มี
การแก้ไขข้อความ 

 

                   การควบคุมภายในด้านใบเสร็จรับเงิน 
 1. ใบเสร็จรับเงินที่มีการพิมพ์แบบล่วงหน้าจากโรงพิมพ์ ต้องมีการให้ลําดับเล่มที่เอกสารจากโรง

พิมพ์ 
 2. กรณีที่มีการออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์ต้องมีการ

เรียงลําดับเลขท่ีเอกสารอัตโนมัต ิ
 ๓. ใบเสร็จรับเงินไม่ควรมีการแก้ไข ในกรณีที่มีการแก้ไซข้อความที่สําคัญ (เช่น ชื่อผู้ชําระเงิน

รายการชําระเงิน เลขที่อ้างอิง และจํานวนเงิน) ต้องยกเลิกท้ังฉบับและออกใบเสร็จรับเงินใหม่ 
 4. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องให้ผู้มีอํานาจอนุมัติเสมอ ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีต้นฉบับ

สําหรับผู้ชําระเงิน การยกเลิกต้องนําเอกสารต้นฉบับแนบกับสําเนาและประทับตรายกเลิกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
 5.  การออกข้อปฏิบัติให้ผู้รับชําระเงินแจ้งผู้ชําระเงินให้เก็บใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเสมอหรือ

การติดป้ายประกาศให้ผู้ชําระเงินเก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
 ๖. กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้งานสูญหายต้องมีการแจ้งความทันที และติดประกาศการ

ยกเลิกการใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มที่และเลขที่ท่ีสูญหาย 
 7. ใบเสร็จรับเงินที่เป็นการรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ต้องมีการลงลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 8. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากโรงพิมพ์แล้ว แต่ไม่มีความประสงค์ที่จะนํามาใช้อีก ให้ดําเนินการขอ

อนุมัติเพ่ือทําลายใบเสร็จรับเงิน 
 9. การออกนโยบายหรือระเบียบให้มีการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในที่ปลอดภัย และระบุ

ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
 ๑๐. การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากโรงพิมพ์แล้ว ประกอบด้วย เล่มที่ เลขที่

ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดที่อยู่ในคลังพัสดุ (Stock) ข้อมูลการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เบิกใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง
มอบหมายผู้เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ ผู้ที่ดูแลทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ในคลังพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่รับชําระเงิน 

 ๑๑. เมื่อใบเสร็จรับเงินเบิกมาจากคลังพัสดุแล้ว หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องทําหน้าที่ควบคุมดูแล 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

 
 



         การควบคุมภายในด้านการน าฝากและการน าส่งเงิน 

 1. การกําหนดให้มีการนําเงินสดและเช็คฝากธนาคารทุกสิ้นวัน ในกรณีที่มีความจําเป็น ไม่
สามารถนําเงินสดหรือเช็คฝากรธนาคารได้ ต้องนําฝากเงินสดและเช็คฝากธนาคารทันทีในวันทําการถัดไป 

 2. หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องตรวจสอบว่าจํานวนเงินสดและเช็คตามยอดเงินในใบเสร็จรับเงินได้มี
การนําฝากธนาคารครบถ้วน 

 3. การเก็บเงินสดและเช็คที่ได้รับชําระแล้วและรอการนําส่งหรือนําฝากธนาคารต้องเก็บรักษาใน
ที่มั่นคงปลอดภัย และมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

 ๔. หน่วยงานควรระบุผู้รับผิดชอบในการเก็บเงินสด ปริมาณเงินสดที่สามารถเก็บรักษาได้ และ
ความถี่ของการนําเงินสด/เช็คฝากธนาคาร โดยพิจารณาจากเงินเดือน ตําแหน่ง อายุการทํางาน เพ่ือกําหนดบุคคล
ที่รับผิดชอบในการเก็บเงินสด รวมถึงการคํานึงถึงระดับความเสี่ยงด้านต่าง ๆ ในกรณีที่มีความเสี่ยงสูงหน่วยงาน
อาจพิจารณาให้มีการนําเงินฝากธนาคารมากกว่า ๑ ครั้งต่อวัน 

  ๕. หน่วยงานอาจมอบหมายผู้รับผิดชอบที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่เก็บรักษาเงินสด ดําเนินการตรวจนับ 
เงินสดเป็นระยะ ๆ 

          การควบคุมด้านการบันทึกข้อมูลและรายงาน 
 ๑. ผู้รับชําระเงินต้องจัดทํารายงานสรุปการรับชําระเงินในแต่ละวันส่งหัวหน้าฝ่ายการเงิน

ตรวจสอบและส่งให้แผนกบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี ข้อมูลรายงานสรุปการรับชําระเงินควรประกอบด้วย ข้อมูลเงินสด/
เช็คท่ีได้รับในแต่ละวัน เลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงินที่มีการใช้ เลขท่ีใบเสร็จรับเงินที่มีการยกเลิก จํานวนเงินสด/เช็ค
ที่มีการนําส่งหรือนําฝากธนาคาร และเงินสด/เช็คคงเหลือในมือที่ยังไม่มีการนําส่งหรือนําฝากธนาคาร 

 2. ผู้มีหน้าที่บันทึกบัญชีต้องมั่นใจว่าใบเสร็จรับเงินทุกฉบับได้มีการบันทึกบัญชี 
 ๓. การบันทึกบัญชีการรับเงินสด/เช็ค แบบ Manual ควรบันทีกรายการทุกสิ้นวัน 
 ๔. การบันทึกบัญชีการนําเงินฝากธนาคาร ต้องสามารถอ้างอิงได้ว่าเป็นรายการการรับเงินสด/

เช็คของเลขที่เอกสารใด 
 5. การตรวจสอบกระทบยอดจํานวนเงินที่นําฝากธนาคารกับใบเสร็จรับเงินที่มีการใช้ในแต่ละวัน

ว่าถูกต้องตรงกัน 
 6. การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารและรายงานยอดเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารที่ได้รับมา

จากธนาคารต้องทําอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง และหัวหน้าฝ่ายบัญชีมีหน้าที่สอบทานรายงานการกระทบยอด 

                 หนี้สูญ 
        หนี้สูญ  หมายถึง หนี้ที่เทศบาลตําบลมาบแคในฐานะเจ้าหนี้ไม่มีทางที่จะได้รับชําระหนี้จากลูกหนี้

ได้ 
 หากเทศบาลตําบลมาบแค มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่ค้างชําระเกินกว่าสิบปีขึ้นไป ด้วยเหตุหนึ่ง
เหตุใดและได้ดําเนินการแล้ว ดังนี้ 
                    (1) เร่งรัดติดตามให้มีการชําระหนี้แล้ว แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้กลายเป็นบุคคล
ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินจะเรียกชําระหนี้ได้ หรือกฎหมายมิได้เปิดช่องให้กระทําได้ 



                    (2) กรณีท่ีลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทผู้รับมรดกต้องเป็นบุคคลที่มี
ลักษณะเช่นเดียวกับท่ีได้ระบุไว้ใน (1)  ให้เทศบาลตําบลมาบแค จําหน่ายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บริหารท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 
                     หลักเกณฑ์การจําหน่ายหนี้สูญ และวิธีการบันทึกบัญชีให้เป็นไปตามตามท่ีปลัดกระทรวง
มหาดไทยกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
           ด้วยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 20 เมษายน 

2561 โดยมาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหาร
จัดการความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด ประกอบกับหนังสือสั่ง
การกระทรวงการคลังที่ กค 0409.4/ว 23 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบตัิการบริหารจัดการความเสี่ยง
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562  

     โดยที่สมควรให้หน่วยงานของรัฐให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุ 
วัตถุประสงค์ตามยุทธศาสตร์ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
จึงได้กําหนดหลักเกณฑ์ไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 หลักเกณฑ์นี้เรียกว่า “หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562” 

ข้อ 2 หลักเกณฑ์นี้ ให้ ใช้บั งคับในรอบระยะเวลาบัญชีของหน่วยงานของรัฐถัดจากปีที่
กระทรวงการคลังประกาศเป็นต้นไป 
  ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติ
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐที่แนบท้ายหลักเ กณฑ์
ฉบับนี้ 
  ข้อ 4 กรณีหน่วยงานของรัฐ มีเจตนาหรือปล่อยปละละเลยในการปฏิบัติตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยไม่มีเหตุอัน
ควรให้กระทรวงการคลังพิจารณาความเหมาะสมในการเสนอความเห็นเกี่ยวกับพฤติการณ์ของหน่วยงานของรัฐ
ดังกล่าว ให้ผู้ที่เก่ียวข้องดําเนินการตามอํานาจและหน้าที่ต่อไป 
  ในการบริหารจัดการความเสี่ยงซึ่งเป็นกระบวนการที่ใช้ในการบริหารจัดการเหตุการณ์ที่อาจ
เกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐสามารถดําเนินการให้บรรลุวัตถุป ระสงค์
รวมถึงเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ กระทรวงการคลังจึงกําหนดให้หน่วยงานรัฐถือ
ปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

1.กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังได้จัดทํามาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับ 
หน่วยงานของรัฐ โดยประยุกต์ตามแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงของสากลมากําหนดให้เหมาะสมกับ
บริบทของหน่วยงานรัฐในประเทศไทย โดยถือเป็นมาตรฐานเบื้องต้นของการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับ
หน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
 



1. ค านิยาม 

  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 
(1) ส่วนราชการ 
(2) รัฐวิสาหกิจ 
(3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ 

ตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ 
(4) องค์การมหาชน 
(5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(7) หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 
“ฝ่ายบริหาร”หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
“การบริหารจัดการความเสี่ยง” หมายความว่า กระบวนการบริหารจัดการเหตุการณ์ท่ีอาจ 

เกิดข้ึนและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้หน่วยงานของรัฐสามารถดําเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน รวมถึงเพ่ือเพ่ิงศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 

2.มาตรฐาน 
  2.1 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยง เพื่อให้ความเชื่อมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลแก่ผู้มีส่วนได้เสียของหน่วยงานว่าหน่วยงานได้ดําเนินการบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างเหมาะสม 
  2.2 ฝ่ายบริหารของหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมต่อการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง การกําหนดวัฒนธรรมของหน่วยงานของรัฐที่ส่งเสริมการบริหารจัดการความเสี่ยง รวมถึงการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
  2.3 หน่วยงานของรัฐต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการความเสี่ยงที่
เหมาะสม รวมถึงมีการสื่อสารการบริหารจัดการความเสี่ยงของวัตถุประสงค์ด้านต่าง ๆ ต่อบุคคลที่เก่ียวข้อง 
  2.4 การบริหารจัดการความเสี่ยงต้องดําเนินการในทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
  2.5 การบริหารจัดการความเสี่ยง อย่างน้อยต้องประกอบด้วย การระบุความเสี่ยง การประเมิน
ความเสี่ยง และการตอบสนองความเสี่ยง 
  2.6 หน่วยงานของรัฐต้องจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างน้อยปีละครั้งและต้องมีการ
สื่อสารแผนบริหารจัดการความเสี่ยงกับผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  2.7 หน่วยงานของรัฐต้องมีการติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยงและทบทวน
แผนการบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างสม่ําเสมอ 
  2.8 หน่วยงานของรัฐต้องมีรายงานการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  2.9 หน่วยงานของรัฐสามารถสามารถพิจารณานําเครื่องมือการบริหารจัดการความเสี่ยงที่
เหมาะสมมาประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน เพ่ือให้การบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
   

 



หลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

  ด้วยพระราชบัญญัติวินัยการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัด
ให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใช้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด ดังนั้น
เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 กระทรวงการคลัง จึงได้กําหนด
หลักเกณฑ์การบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็นกรอบแนวทางในการบริหารจัดการความ
เสี่ยง โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  ข้อ 1 ในหลักเกณฑ์นี้ 
       “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

(1) ส่วนราชการ 
(2) รัฐวิสาหกิจ 
(3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ 

ตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ 
(4) องค์การมหาชน 
(5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(7) หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 

“ผู้กํากับดูแล” หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการกํากับดูแลหรือ
บังคับบัญชาของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
“ฝ่ายบริหาร”หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
“ผู้รับผิดชอบ”หมายความว่า คณะบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ 

เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้การบริหารจัดการของหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 
       “การบริหารจัดการความเสี่ยง”หมายความว่า กระบวนการบริหารจัดการเหตุการณ์ที่อาจ
เกิดข้ึนและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้หน่วยงานของรัฐสามารถดําเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน รวมถึงเพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 
       “ความเสี่ยง” หมายความว่า ความเป็นไปได้ของเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อ
การบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
       ข้อ 2 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใช้มาตรฐานการบริหาร
จัดการความเสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นแนวทางในการบริหารจัดการความเสี่ยง 

      ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐตามข้อ 1 (1) และ (3) – (7) ถือปฏิบัติตามคู่มือหรือแนวทาง 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงตามที่กระทรวงการคลังกําหนดและสามารถนําคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงอื่นมาประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน และหน่วยงานของรัฐตามข้อ 1 (2) 



ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และคู่มือ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามที่สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ
กําหนด  

     ข้อ 4 ให้หน่วยงานของรัฐ จัดให้มีผู้รับผิดชอบ ซึ่งต้องประกอบด้วยฝ่ายบริหาร และ 
บุคคลากรที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทํายุทธศาสตร์และการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานของ
รัฐ ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ไม่ควรเป็นผู้ตรวจสอบภายใน
ของหน่วยงานของรัฐ 
   ข้อ 5 ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) จัดทําแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(2) ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(3) จัดทํารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(4) พิจารณาทบทวนการบริหารจัดหารความเสี่ยง 

ข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ 
หน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ 7 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้กํากับดูแลแล้วแต่กรณี กํากับดูแลฝ่ายบริหาร 
ผู้รับผิดชอบและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยงให้เป็นไปตามแผนการบริหารจัดการความ
เสี่ยงที่กําหนดไว้ 

ข้อ 8 ให้ฝ่ายบริหารและผู้รับผิดชอบต้องจัดให้มีการติดตามประเมินผลการบริหารจัดการ     
ความเสี่ยง โดยติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่องในระหว่างการปฏิบัติงานหรือตืดตามการประเมินเป็นรายครั้งหรือ
ใช้ทั้งสองวิธีร่วมกัน กรณีพบข้อบกพร่องที่มีสาระสําคัญให้รายงานทันที 

ข้อ 9 ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยงและ
เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้กํากับดูแลแล้วแต่กรณี พิจารณาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 ข้อ 10 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้กํากับดูแลแล้วแต่กรณี สามารถกําหนดนโยบาย วิธีการ
และระยะเวลาการรายงานการบริหารจัดการความเสี่ยง 

ข้อ 11 กรณีกรมบัญชีกลางขอให้หน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 1 (1) และ (3) – (7) และสํานักงาน
คณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจขอให้หน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 1 (2) จัดส่งรายงานแผนการบริการจัดการความ
เสี่ยง ตามข้อ 6 และรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง ตามข้อ 9 หรือข้อมูลอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมเกี่ยวกับ
กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยง ให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าวดําเนินการตามรูปแบบ วิธีการ และระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางกําหนด หรือสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจกําหนด 

ข้อ 12 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความ
เสี่ยงสําหรับหน่วยงานของรัฐได้ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ 13 หน่วยงานของรัฐที่ได้ดําเนินการหรืออยู่ระหว่างการบริหารจัดการความเสี่ยงให้
ดําเนินการต่อไปจนกว่าจะเสร็จ และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหารจัดการความเสี่ยงฉบับนี้ ในรอบ
ระยะเวลาบัญชีถัดไป สําหรับหน่วยงานของรัฐที่ยังไม่ได้ดําเนินการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์การบริหารจัดการความเสี่ยงฉบับนี้ในรอบระยะเวลาบัญชีถัดไป 

 



หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
 

แนวคิด 
  1. การควบคุมภายในเป็นกลไกที่จะทําให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายใน
ด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้าน ได้แก่ ด้านการดําเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 

2. การควบคุมภายในเป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงานของ
รัฐการควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระทําอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง มิใช่เป็นผลสุดท้ายของการกระทํา 
  3. การควบคุมภายในเกิดขึ้นได้โดยบุคลากรของหน่วยงานของรัฐ โดยผู้กํากับดูแล ฝ่ายบริหาร
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทสําคัญในการทําให้มีการควบคุมภายในเกิดขึ้น ซึ่งไม่ใช่เพียง
การกําหนดนโยบาย ระบบงาน คู่มือการปฏิบัติงานแบบฟอร์มดําเนินงานเท่านั้น หากแต่ต้องมีการปฏิบัติ 
  4. การควบคุมภายในสามารถให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่
กําหนดของหน่วยงานของรัฐ อย่างไรก็ตาม การควบคุมภายในที่กําหนดก็อาจจะไม่สามารถให้ความมั่นใจแก่       
ผู้กํากับดูแล และฝ่ายบริหารว่าการดําเนินงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างสมบูรณ์ 
  5. การควบคุมภายในควรกําหนดให้เหมาะสมกับโครงสร้างองค์กรและภารกิจของหน่วยงานของ
รัฐ 
 

ค านิยาม 
 “หนว่ยงานของรัฐ” หมายความว่า 

(1) ส่วนราชการ 
(2) รัฐวิสาหกิจ 
(3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ  

ตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ 
(4) องค์การมหาชน 
(5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(7) หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 

“ผู้กํากับดูแล” หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการกํากับดูแล หรือ 
บังคับบัญชาของหน่วยงานของรัฐ 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
 “ฝ่ายบริหาร” หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
 “ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือดํารงตําแหน่ง
อ่ืนที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 



 “การควบคุมภายใน” หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กํากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐฝ่าย
บริหาร และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดําเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการดําเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 

 “ความเสี่ยง” หมายความว่า ความเป็นไปได้ท่ีเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อ
การบรรลุวัตถุประสงค์ 

ขอบเขตการใช ้
  มาตรฐานการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ จัดทําขึ้นสําหรับหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้
เป็นกรอบแนวทางในการจัดทําระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความซับซ้อนของงาน
ในความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ และมีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายในให้เพียงพอ
และเหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 หน่วยงานของรัฐต้องให้ความสําคัญกับวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในแต่ละด้าน ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ด้านการดําเนินงาน (Operation Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับความมี 
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมายด้านการดําเนินงานด้านการเงิน 
ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาดของหน่วยงานของรัฐ 
 ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ด้านการรายงาน (Reporting Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการรายงาน 
ทางการเงินและไม่ใช่การเงิน ที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือได้ทันเวลา  
โปร่งใส หรือข้อกําหนดอ่ืนของทางราชการ 

3. วัตถุประสงค์ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Objectives)  
เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการ
ดําเนินงาน รวมทั้งข้อกําหนดอ่ืนของทางราชการ 

องค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
  หน่วยงานของรัฐได้กําหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ ซึ่งมีความแตกต่างกันใน
แต่ละหน่วยงาน การควบคุมภายในจะเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด ทั้งนี้ การควบคุมภายในจะประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ ดังนี้ 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 



         1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
                  สภาพแวดล้อมการควบคุมเป็นปัจจัยพื้นฐานในการดําเนินงานที่ส่งผลให้มีการควบคุมภายในปฏิบัติ
ทั่วทั้งหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้  ผู้กํากับดูแลและฝ่ายบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับตระหนักถึง
ความสําคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งการดําเนินงานที่คาดหวังของผู้กํากับดูแลและฝ่ายบริหาร ทั้งนี้ 
สภาพแวดล้อมการควบคุมดังกล่าวเป็นพื้นฐานสําคัญที่จะส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  อ่ืน 
ๆ 
         สภาพแวดล้อมการควบคุมประกอบด้วย 5 หลักการ ดังนี้ 

  1. หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงการยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรงและจริยธรรม 
2. ผู้กํากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสระจากฝ่ายบริหารและมีหน้าที่ 

กํากับดูแลให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการควบคุมภายใน รวมถึงการดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจัดให้มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อํานาจหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบที่เหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การกํากับดูแลของผู้กํากับดูแล 
4. หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นในการสร้างแรงจูงใจ พัฒนาและรักษาบุคลากรที่มี 

ความรู้ความสามารถท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
5. หน่วยงานของรัฐกําหนดให้บุคลากรมีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงานตาม 

ระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
2. การประเมินความเสี่ยง 

 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่ดําเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นประจํา เพ่ือระบุและ 
วิเคราะห์ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงกําหนดวิธีการจัดการ
ความเสี่ยงนั้น ฝ่ายบริหารควรคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอกและภารกิจภายในทั้งหมดที่มี
ผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
            การประเมินความเสี่ยงประกอบด้วย 4 หลักการ ดังนี้ 

1. หน่วยงานของรัฐระบุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในของการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 
วัตถุประสงค์ขององค์กรไว้อย่างชัดเจนและเพียงพอที่จะสามารถระบุและประเมินความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับ
วัตถุประสงค์ 

2. หน่วยงานของรัฐระบุความเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในอย่าง 
ครอบคลุมทั้งหน่วยงานของรัฐ และวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น 

3. หน่วยงานของรัฐพิจารณาโอกาสที่อาจเกิดการทุจริต เพ่ือประกอบการประเมินความเสี่ยง 
ที่ส่งผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

4. หน่วยงานของรัฐระบุและประเมินการเปลี่ยนแปลงที่อาจมีผลกระทบอย่างมีนัยสําคัญต่อ 
ระบบการควบคุมภายใน 

3. กิจกรรมการควบคุม 
                     กิจกรรมการควบคุมเป็นการปฏิบัติที่กําหนดไว้ในนโยบายและกระบวนการดําเนินงาน เพ่ือให้
มั่นใจว่าการปฏิบัติตามการสั่งการของฝ่ายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
กิจกรรมการควบคุมควรได้รับการนําไปปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ ในกระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอน
การดําเนินงานต่าง ๆ รวมถึงการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงาน 



กิจกรรมการควบคุมประกอบด้วย 3 หลักการดังนี้ 
           1. หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุม เพ่ือลดความเสี่ยงในการบรรลุ 

วัตถุประสงค์ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
          2. หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมการควรคุมท่ัวไปด้านเทคโนโลยี เพ่ือสนับสนุน 

การบรรลุวัตถุประสงค ์
          3. หน่วยงานของรัฐจัดให้มีกิจกรรมการควบคุม โดยกําหนดไว้ในนโยบาย ประกอบด้วย 

ผลสําเร็จที่คาดหวังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือนํานโยบายไปสู่การปฏิบัติจริง 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
                     สารสนเทศเป็นสิ่งจําเป็นสําหรับหน่วยงานของรัฐที่จะช่วยให้มีการดําเนินการตามการควบคุม
ภายในที่กําหนด เพ่ือสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ การสื่อสารเกิดขึ้นได้ทั้งจากภายในและ
ภายนอก และเป็นช่องทางเพ่ือให้ทราบถึงสารสนเทศที่สําคัญในการควบคุมการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
การสื่อสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความรับผิดชอบและความสําคัญของการควบคุมภายใน
ที่มีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
           สารสนเทศและการสื่อสารประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

1. หน่วยงานของรัฐจัดทําหรือจัดหาและใช้สารสนเทศที่เก่ียวข้องและมีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุน 
ให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่กําหนด 

2.  หน่วยงานของรัฐมีการสื่อสารภายในเกี่ยวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงค์และความ 
รับผิดชอบที่มีต่อการควบคุมภายในซึ่งมีความจําเป็นในการสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่
กําหนด 

          3. หน่วยงานของรัฐมีการสื่อสารกับบุคคลภายนอกเกี่ยวกับเรื่องที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติตาม 
การควบคุมภายในที่กําหนด 
 

5. กิจกรรมการติดตามผล 
                      กิจกรรมการติดตามผลเป็นการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน การประเมินผลเป็นรายครั้ง 
หรือเป็นการปะเมินผลทั้งสองวิธีร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ กรณีที่ผลการประเมินการควบคุมภายในจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ ให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้กํากับดูแล อย่างทันเวลา 
            กิจกรรมการติดตามผลประกอบด้วย 2 หลักการดังนี้ 

           1. หน่วยงานของรัฐระบุ พัฒนา และดําเนินการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน และหรือการ
ประเมินผลเป็นรายครั้งตามที่กําหนด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน 

           2. หน่วยงานของรัฐประเมินผลและสื่อสารข้อบกพร่อง หรือจุดอ่อนของการควบคุมภายในอย่าง
ทันเวลาต่อฝ่ายบริหารและผู้กํากับดูแล เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถสั่งการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
 
 
 



ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ส่วนที่ 1 การจ่ายเงิน 
  ข้อ 67 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกผันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้ 

  ข้อ 68 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจําเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้
ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ การจ่ายเ งินผ่าน
ธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
  ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของหรือเช้าทรัพย์สินให้ 
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนาม 
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน ห้าพัน 
บาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้
ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

(4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 
นั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
  ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน หรือ
พิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย 
  ข้อ 70 การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
และชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง ที่จะเขียนหรือพิมพ์
จํานวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้
มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 
  ข้อ 71 การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย 
หรือเงินอ่ืนใดที่มีกฎหมายกําหนดให้หัก เพ่ือนําส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใดให้ดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
  ข้อ 72 เงินที่ขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพ่ือการใด ให้นําไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้นจะ
นําไปจ่ายเพ่ือการอ่ืนไม่ได้ 
 

ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงิน 
ข้อ 73 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อ 

ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  กรณีท่ีกระทรวงการคลังจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 



  ข้อ 73/1 การจ่ายเงินขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน ซึ่ง
ผู้รับเงิน เป็นผู้ออกให้ หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กําหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
  ข้อ 75 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้ชํารุด สูญหาย หรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบสิทธิแล้วก็ให้เก็บ
อย่างเอกสารธรรมดา 
  ข้อ 76 ใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยจะต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่องหมายอ่ืนทํานอง 

เช่นว่านั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
  ข้อ 77 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มี
สิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้ หัวหน้าหน่วยงานคลังลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 
  ในกรณีที่ใบสําคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคําแปลเป็นไทยตามสาระสําคัญ ในข้อ 76 ไว้
ด้วย 

ข้อ 77/1 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบและต้องตรวจสอบ การ
จ่ายเงิน กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
  ข้อ 78 ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้รับบํานาญ หรือเบี้ยหวัดที่
ไม่สามารถรับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะ ตามแบบที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
  การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้
ด้วยตนเอง สามารถทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้ 
  การจ่ายเงินในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
  ข้อ 79 การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในต่างประเทศ ซึ่งกฎหมายหรือประเพณี
นิยมของประเทศนั้น ๆ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในข้อ 
76 ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยระบุว่าเป็นเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปีใด จํานวนเท่าใด และให้ลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้เช่นเดียวกับที่กําหนดในข้อ 77 ในกรณีที่มีหลักฐานการรับเงินเป็นอย่างอ่ืนก็ให้แนบ
หลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบเสร็จรับรองเพ่ือตรวจสอบด้วย 
  ข้อ 80 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่ งตามลักษณะไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 



  ข้อ 81 กรณีข้อราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินไป โดย
ได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 76 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจ เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ ให้ข้อราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ทําใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือนํามาเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการ พนักงาน
หรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้นเพ่ือเป็นหลักฐาน
การจ่าย 
  ข้อ 82 ในกรณีที่ใบสําคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) กรณีท่ีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรอง  
เป็นเอกสารการขอเบิกเงินแทน 

(2) กรณีท่ีไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม (1) ได้ ให้ผู้จ่ายเงินนั้นทําใบรับรองการจ่ายเงิน  
โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหาย หรือเหตุที่ไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยนํา
ใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นะมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีกา ร
จ่ายเงินแล้ว ให้ผู้จ่ายเงินนั้น ทําใบสําคัญรับเงิน และลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น  เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

  ข้อ 83 ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกใบสําคัญคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินใน
หลักฐานการจ่ายเงิน โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
   

 

 

 

 

 

 


