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      สวสัดีค่ะ  ในช ่วงนี้ยงัอยู่ในช ่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเช ื้อไวรัส

โคโรนา 2019 (COVID-19) สังคมไทยเราก็เขา้สู่ยคุ New Normal เป็นรปูแบบ

การด าเนินชีวิตใหม่ที่แตกต่างจากอดีต คือทกุคนควรสวมใส่หนา้กากผา้หรือ

หน้ากากอนามัยเสมอ  เว้นระยะห่าง ล้างมือบ่อย ๆ พกเจลแอลกอฮอล ์

หลกีเลี่ยงสถานที่แออัด ส าหรับในจลุสารฉบับนี้

การรบัเงนิ และซ่ึงจัดท าโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเป็น

กรอบแนวทางที่หนว่ยงานสามารถน าไปปรับใชใ้นการออกแบบระบบการควบคมุ

ภายในดา้นการรับเงิน และกิจกรรมของฝ่ายตรวจสอบภายใน ขอใหท้กุท่าน

สขุภาพแข็งแรง ปลอดภยัจากโรคโควิด 19 นะคะ 

       ~ แลว้พบกบัสาระด ีๆ กนัใหมใ่นฉบบัหนา้ค่ะ ~ 

     กรมบัญชีกลางไดจ้ัดท าแนวทางการควบคมุภายในดา้นการรับเงินและแจง้เวียนใหห้น่วยงานของรัฐทราบ  ตามหนงัสือ

กรมบญัชกีลาง ที่ กค 0409.2/ว.589 ลงวนัที ่ 27 ธนัวาคม 2562 ทัง้นี ้ เพือ่เป็นกรอบแนวทางที่หนว่ยงานของรัฐสามารถ

น าไปปรบัใชใ้นการออกแบบระบบการควบคมุภายในดา้นการเงนิ โดยหนว่ยงานของรฐัตอ้งค านงึถงึสภาพแวดลอ้มของหนว่ยงาน  

เชน่  จ านวนบคุลากรที่ปฏิบตังิานดา้นการเงนิการบญัช ี เทคโนโลยีหรือระบบคอมพิวเตอรท์ีน่  ามาใชเ้กี่ยวกบังานดา้นการเงนิและ

การบญัช ี ผูบ้ริหารของหนว่ยงานมหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบในการออกแบบระบบการควบคมุภายในทีม่ปีระสทิธผิลและประสทิธภิาพ 

หนว่ยงานขนาดเล็กทีม่ขีอ้จ ากดัเกีย่วกบัทรพัยากร การวางระบบการควบคมุภายในอาจมคีวามแตกตา่งจากหนว่ยงานขนาดใหญ่

ที่มทีรพัยากรทีม่ากกว่า ในกรณีที่มขีอ้จ ากดัในการวางระบบ การควบคมุภายในหนว่ยงานจะตอ้งพิจารณาหาวิธีการอื่นทดแทน

เพื่อใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีมัน่ใจไดว้่าหนว่ยงานไดจ้ดัใหม้รีะบบการควบคมุภายในที่มปีระสทิธผิลและมปีระสทิธิภาพ โดยสรปุดงันี้ 

จากการขายสนิคา้หรือการใหบ้ริการ 

การรับเงนิค า้ประกนั การรับเงนิบริจาค และการรับเงนิดา้นอื่น ๆ โดยแนวทางการควบคมุภายในดา้นการรับเงนิไดก้ าหนดตาม

วิธีการรับเงนิซ่ึงแบ่งได ้4 วิธี รวมทัง้มขีัน้ตอนการวางระบบการควบคมุภายในดงันี้ 

แนวทางการควบคมุภายในดา้นการรบัเงิน 

(แนวทางฯ ต่อหนา้ 2—4)  
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กำรควบคุมภำยในด้ำนกำรรับเงิน 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้ อง 
เพื่อลดความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นในกระบวนการรับเงินของหน่วยงาน ข้อความค านึงถึงเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในด้านรับ ได้แก่ 

แนวทางการควบคมุภายในดา้นการรบัเงิน ( ต่อ) 

การวิเคราะหก์ระบวนการท างาน 

ดา้นการรบัเงิน 

หนว่ยงานของรัฐอาจใชว้ธิีการเขยีนแผนผงั

ทางเดนิเอกสาร โดยระบ ุ

- ขัน้ตอนการท างาน 

- ชือ่ผูป้ฏิบตังิานในแตล่ะขัน้ตอน 

การวิเคราะหแ์ละ 

ระบคุวามเสี่ยง 

หนว่ยงานของรัฐตอ้งวิเคราะหค์วาม

เสีย่งท่ีอาจจะเกิดขึน้ในกระบวนการ

รับเงนิซ่ึงมคีวามแตกตา่งกนัไป 

ขึน้อยู่กบั 

-ขัน้ตอน 

-วิธีการ 

-ปัจจยัแวดลอ้มตา่ง ๆ 

การประเมินความเส่ียง 

หนว่ยงานของรัฐตอ้งพิจารณา 

- โอกาส 

- ผลกระทบของเหตกุารณ ์หรือความเสีย่ง

ทีอ่าจจะเกดิขึน้ พรอ้มทัง้ใหค้ะแนนความเสีย่ง 

 

การก าหนดวิธีการจดัการ 

ความเสี่ยง 

หนว่ยงานของรัฐตอ้งค านงึถึง 

- ตน้ทนุ 

- ประโยชนท์ี่ไดร้ับในการวางระบบ 

การควบคมุภายใน 

      การประเมินระบบ 

     การควบคมุภายใน 

มวีตัถปุระสงค ์ดงันี ้

- เพื่อประเมนิว่าระบบการควบคมุ

ภายในที่ออกแบบไวม้ปีระสทิธผิล

หรือไม ่

- เพื่อประเมนิว่าระบบการควบคมุ

ภายในที่ออกแบบไวไ้ดถ้กูน าไปใช ้

ปฏิบตัอิย่างเคร่งครัดหรือไม ่

ขัน้ตอนการวาง

ระบบการควบคมุ

ภายในดา้นการรบั

1.1 การแบ่งแยกหน้าท่ีระหว่างผูร้บัช าระเงินและผู้บันทึกรายการรับ
เงินในสมุดบญัชี 
1.2 การก าหนดผูร้ับผดิชอบในการตรวจสอบควบคุมการน าเงินสด
และเช็คท่ีได้รับฝากธนาคารให้ครบถ้วนถูกต้อง 
1.3 เจ้าหน้าท่ีการเงินต้องไม่สามารถบันทึกเพิ่มรายการลูกหนี้ การลด
หนี้ การปรับปรุง สถานะใบแจ้งหนี้ รวมถึงไม่ควรมีหน้าท่ีในการ
ติดตามทวงหนี้ 
1.4 การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ปฏบิัติงานด้านการเงินและการบัญชี 
ควรก าหนดให้มีการควบคมุ ดังน้ี 
 

1. การควบคมุทัว่ไป      1.4.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานตอ้งมีการเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่าน 
     1.4.2 รหัสผู้ใช้และรหสัผา่นตอ้งเป็นความลับเฉพาะบุคคล 
     1.4.3 การก าหนดรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านส าหรับการแบ่งแยกหนา้ที่
ของงานด้านการเงิน งานด้านการบัญชี และงานอ่ืน ๆ 
     1.4.4 การก าหนดรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านส าหรับการแบ่งแยกหนา้ที่
ระหว่างผู้ท ารายการและผู้อนุมตัิรายการ 
     1.4.5 การแบ่งแยกหน้าท่ีระหว่างผู้ปฏิบัติงานในระบบ (User) กบั
ผู้ดูแลระบบ (Adminstrators)  
1.5 การก าหนดนโยบาย และขั้นตอนเกี่ยวกับการรับเงินเพื่อให้เกิด
ความชัดเจน และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานรวมถึงการอบรม
หรอืการเวยีนหนงัสอืแจง้เจา้หนา้ทีก่ารเงินการบญัชีเกีย่วกบันโยบายการ
ควบคุมภายในของงานการเงินและการบัญชีเป็นประจ าทุกปี 

1 

2 
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1.6 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อรับช าระเงินแยกออกจากบญัชี
เงินฝากประเภทอ่ืน 
1.7 การก าหนดช่องทางการรับเรือ่ร้องเรียนโดยไม่ต้องระบตุัวตน 
(Whistle Blowing) และการก าหนดผู้รับผิดชอบในการพิจารณาเรือ่ง
ร้องเรียน 

2.1 การรับช าระเงินทุกครั้งต้องมีการออกใบเสร็จรับเงินหรือเอกสาร
หลักฐานอื่น 
2.2 การจัดท าเอกสารการรับเงินควรมีการอ้างอิงกับเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ใบแจ้งหนี้ 
2.3 ในกรณีที่มีการรับเช็คต้องตรวจสอบสภาพเช็คว่าอยู่ในสภาพ
สมบูรณ์และไม่มีการแก้ไขข้อความ 

2. การควบคมุดา้นการรบัเงิน 

3.1 ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการพิมพ์แบบล่วงหน้าจากโรงพิมพ์ต้องมีการให้
ล าดับเล่มที่และเลขท่ีเอกสารจากโรงพิมพ์ 
3.2 กรณีที่มีการออกใบเสร็จรบัเงนิท่ีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ต้อง
มีการเรียงล าดับเลขท่ีเอกสารอตัโนมัติ 
3.3 ใบเสร็จรับเงินไม่ควรมีการแกไ้ข ในกรณีที่มีการแก้ไขข้อความที่
ส าคัญ ต้องยกเลิกท้ังฉบับและออกใบเสร็จรับเงินใหม ่
3.4 การยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องให้ผู้มีอ านาจอนุมตัิเสมอ 
3.5 การออกข้อปฏิบัติให้ผู้รับช าระเงินแจ้งผู้ช าระเงินให้เก็บ
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเสมอ 
3.6 กรณีใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้งานหรือสูญหายต้องมีการแจ้ง
ความทันทีและตดิประกาศ 
3.7 ใบเสร็จรับเงินท่ีเป็นการรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็ค ต้องมีการลง
ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
3.8 ใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพ์จากโรงพิมพ์แล้ว แต่ไม่มีความประสงค์ทีจ่ะ
น ามาใช้อีก ให้ด าเนินการขออนุมตัิเพื่อท าลายใบเสรจ็รับเงิน 
3.9 การออกนโยบายหรือระเบยีบให้มีการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน ให้
อยู่ในท่ีปลอดภัย และระบุผูร้ับผดิชอบ 
3.10 การจัดท าทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินที่พิมพ์จากโรงพิมพ์แล้ว 
ประกอบด้วยเล่มท่ี เลขที่ใบเสร็จรบัเงินท้ังหมดที่อยู่ในคลังพัสดุ ข้อมูล
การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ช่ือผู้เบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ัง
มอบหมายผู้เก็บรักษาใบเสร็จเงินในคลังพัสดุอย่างเป็นลายลักษณ ์

อักษร ท้ังนี้ ผู้ที่ดูแลทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุต้องไม่ใช่
เจ้าหน้าท่ีรับช าระเงิน 
3.11 เมื่อใบเสร็จรับเงินเบิกมาจากคลังพัสดุแล้ว หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
ต้องท าหน้าที่ควบคุมดูแลการใช้ใบเสรจ็รับเงิน รวมถึงการเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงิน 

3. การควบคมุดา้นใบเสรจ็รบัเงิน (ต่อ) 1. การควบคมุทัว่ไป (ต่อ) 

4.1 การก าหนดให้มีการน าเงินสดและเช็คฝากธนาคารทุกสิ้นวัน 
4.2 หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องตรวจสอบ ว่าจ านวนเงินสด และเช็คตาม
ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินได้มีการน าฝากธนาคารครบถ้วน 
4.3 การเก็บเงินสดและเช็คทีไ่ด้รับช าระแล้ว และรอการน าส่ง หรือน า
ฝากธนาคาร ต้องเก็บรักษาในท่ีมัน่คง ปลอดภัย และมีการมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
4.4 ระบุผู้รับผิดชอบในการเก็บเงินสด ประมาณเงินสดที่สามารถเกบ็
รักษาได้ และความถี่ของการน าเงนิสด /  เช็คฝากธนาคาร โดย
พิจารณาจากเงินเดือน ต าแหน่ง อายุการท างาน เพื่อก าหนดบุคคลที่
รักผิดชอบในการเก็บเงินสด รวมถงึการค านึงถึงความเสี่ยงด้านต่าง ๆ 
4.5 หน่วยงานอาจมอบหมายผู้รับผิดชอบท่ีไม่ใช่เจ้าหนา้ที่เก็บรักษา
เงินสด ด าเนินการตรวจนับเงินสดเป็นระยะ ๆ 

5.1 ผู้รับช าระเงินต้องจัดท ารายงานสรุปการรับช าระเงินในแต่ละวัน
ส่งหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบและส่งให้แผนกบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 
ข้อมูลรายงานสรุปการรับช าระเงนิควรประกอบด้วย ข้อมูล เงินสด / 
เช็คท่ีได้รับในแตล่ะวัน เลขท่ีเอกสาร ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการใช้ เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการยกเลิก จ านวนเงินสด / เช็คท่ีมีการน าส่งหรือน า
ฝากธนาคาร และเงินสด / เช็คคงเหลือในมือถือ ที่ยังไม่มีการน าส่งหรื
อน าฝากธนาคาร 
5.2 ผู้มีหน้าที่บันทึกบัญชีต้องมั่นใจว่าใบเสร็จรับเงินทุกฉบับได้มีการ
บันทึกบัญชี 
5.3 การบันทึกบัญชีการรับเงินสด / เช็ค แบบ MANUAL ควรบันทึก
รายการทุกสิ้นวัน 
5.4 การบันทึกบัญชีการน าเงินฝากธนาคาร ต้องสามารถอ้างอิงได้วา่
เป็นรายการการรับเงินสด / เช็ค ของเลขท่ีเอกสารใด 

3. การควบคมุดา้นใบเสรจ็รบัเงิน 

4. การควบคมุดา้นการน าฝาก 

และการน าสง่เงิน 

5. การควบคมุดา้นการบนัทึกขอ้มลู 

และรายงาน 



   จุ ล ส ำ ร ฝ่ ำ ย ต ร ว จ ส อ บ ภ ำ ย ใ น                                              หน้ำ 4     

ฝ่ำยตรวจสอบภำยใน  มหำวิทยำลัยทักษณิ ชั้น 3 อำคำร 7  
โทรศพัท์: 074-317676   074-311885-7ต่อ 7777   
Website :  www.tsu.ac.th/iatsu  facebook.com/InternalAuditTsu 

ที่ปรกึษำ : อธิกำรบดี      บรรณำธกิำร : บศุริน  จนัทะแจ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยตรวจสอบภำยใน 
กองบรรณำธกิำร : ชฎำพร  บญุจะรัชชะ  ปำนกมล  อินทรกนิฎฐ์  กรรณกิำ เนำว์สุวรรณ และพยดุำ  ขำวพิมล  
ออกแบบ/จัดพิมพ์ : ผกำมำศ  ครธุำมำศ  

บคุลากรฝ่ายตรวจสอบภายในร่วมงานปาริชาต กตญัญตุา—คารวะ 

2563  แดผู่เ้กษยีณอายรุาชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เมือ่

วนัที ่24 กนัยายน 2563 ณ หอประชมุปาริชาต มหาวิทยาลยัทกัษณิ 

วิทยาเขตสงขลา 

ฝ่ายตรวจสอบภายใน ร่วมกบัฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบคุคล 

จัดโครงการปลกูและปลกุจิตส านึกต่อตา้นการทจุริตในมหาวิทยาลัย

ทกัษณิ  เมือ่วนัที ่19 พฤษภาคม 2563  ผา่นระบบออนไลน ์Cisco Webex 

โดยมผีูเ้ขา้ร่วมโครงการประมาณ 500 คน  

6.1 กำรก ำหนดขั้นตอนและวธิีกำรที่ชัดเจน ส าหรับการตรวจสอบ
และการอนมุัติการโอนคืนเงิน ในกรณีที่มีการรับช าระเงินผา่นเครื่องรับ
ช าระเงิน ณ จุดขาย และการรบัช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2 ในกรณีที่มีกำรรับช ำระเงินโดยกำรโอนเงินจำกบัญชีธนำคำร 
การคืนเงินไม่ควรคืนด้วยเงินสดตอ้งเป็นการโอนคืนเงินเข้าเลขบัญชีท่ี
โอนเข้ามาเท่าน้ัน 
6.3 ในกรณีกำรรับเงินผ่ำนเคร่ืองรับช ำระเงิน ณ จุดขำยผิดพลำด
ต้องยกเลิก  (Void) ผ่ำนเคร่ืองรับช ำระเงิน ณ จุดขำยเท่ำนั้น 
ส าหรับการยกเลิกรายการก่อนการสรปุรายการ (Settlement) หรอื 
ต้องด าเนินการตามขั้นตอนท่ีผู้ใหบ้ริการเครื่องรับช าระเงินก าหนดไว้
ส าหรับยกเลิกรายการหลังการสรปุรายการ (Settlement) 
6.4 หน่วยงำนต้องก ำหนดผู้มีหน้ำที่อนุมัติกำรโอนคืนเงินและผูม้ี
หน้ำท่ีแจ้งธนำคำร เพื่อด าเนินการโอนเงินคืน ซึ่งต้องไม่ใช่ผู้ที่มี
หน้าท่ีรับช าระเงิน 

 

5.5 การตรวจสอบกระทบยอดจ านวนเงินท่ีน าฝากธนาคารกับใบเสร็จ 
รับเงินท่ีมีการใช้ในแต่ละวัน ว่าถูกต้องตรงกัน 
5.6 การกระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร และรายงานยอดเคลื่อนไหว
เงินฝากธนาคารทีไ่ดร้ับมาจากธนาคารต้องท าอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
และหัวหน้าฝ่ายบญัชีมีหน้าท่ีสอบทานรายงานการกระทบยอด 

ที่มา :  กรมบัญชกีลาง. (2563, ธนัวาคม 2562—มกราคม 2563).  แนวทางการควบคมุภายใน

ดา้นการรับเงนิ, ใน จลุลสารตรวจสอบภายใน.  24 (133). 

5. การควบคมุดา้นการบนัทึกขอ้มลู 

และรายงาน  (ต่อ) 

6. การควบคมุดา้นการอนมุติัคืนเงิน 

    กรณีท่ีมีการรบัช าระเงินผา่นเคร่ืองรบัช าระเงนิ  

ณ จดุขาย และการรบัช าระเงนิทางอิเล็กทรอนกิส์

ผิดพลาด 

     นางสาวปานกมล อินทรกนิฎฐ ์  ต าแหน่งนกัตรวจสอบภายใน 

เขา้ร่วมโครงการอบรมหลกัสตูรประกาศนยีบัตรผูต้รวจสอบภายใน 

(CGIA) หลกัสตูร Advanced ดา้น Information Technology ระหว่าง

วันที่ 10-11 กนัยายน 2563  ณ โรงแรมเอเชยี กรงุเทพฯ 

     บคุลากรฝ่ายตรวจสอบภายใน  เขา้ร่วมอบรมหลักสตูร 
“Update ภาษอีากร มาตรฐานการบญัช ีและมาตรฐานการสอบบญัช ี 

ปี 2563”  ระหว่างวนัที ่26 — 27 กนัยายน 2563  ณ อาคารสยาม

นครินทรค์อมแพล็ค หาดใหญ่ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 


