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 ระบบการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือด้านการจัดการประเภทหนึ่งที่ถูกน ามาช่วยในการบริหารงาน 
และเป็นกลไกพ้ืนฐานส าคัญของกระบวนการก ากับดูแลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ในหน่วยงาน  เพื่อให้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์  เนื่องจากระบบการควบคุมภายใน           
เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการป้องกันและรักษาทรัพย์สินของหน่วยงาน  ช่วยให้การใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและช่วยให้การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง  เหมาะสม    
หากหน่วยงานต่าง ๆ ไม่มีการจัดการที่ดีหรือไม่มีการก ากับดูแลที่ดี ( Good Governance ) ไม่มีระบบ            
การควบคุมภายในที่เหมาะสม  โอกาสเสี่ยงที่อาจเกิดความผิดพลาดในการด าเนินงานของหน่วยงาน              
จะมีมาก เช่น เกิดการรั่วไหลหรือเกิดการทุจริตขึ้นในหน่วยงาน  สาเหตุส าคัญประการหนึ่งก็คือขาดระบบ
การควบคุมภายในที่ดี  ขาดการประเมินความเสี่ยงและจัดกิจกรรมควบคุมความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่
เหมาะสม  ตลอดจนการไม่สามารถตรวจพบข้อผิดพลาดซึ่งเหตุการณ์เหล่านั้นล้วนไม่เป็นผลดีต่อหน่วยงาน  
ดังนั้น การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นเครือ่งมือที่จะช่วยให้ทราบว่าหน่วยงานของเรามีระบบการควบคุม
ภายในที่ดีหรือไม่  จึงต้องมีการประเมินความเสี่ยงของตนเองว่าอยู่ในระดับใด  เพ่ือจะได้จัดกิจกรรม
ควบคุมความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่เหมาะสม 

 จึงได้ก าหนดแนวทางการประเมินความเสี่ยงด้านการรับและการจ่ายเงินขึ้น  โดยหวังว่าจะเป็น
ประโยชน์ส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ ในการน าไปประยุกต์ใช้ในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน              
อันจะเป็นการช่วยให้การบริหารหรือการจัดการด้านการรับและการจ่ายเงินของหน่วยงานเป็นไปอย่าง            
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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บทที่ 1 
ความทั่วไป 

 
ความเป็นมา 

เงินสดเป็นสินทรัพย์ที่สำมำรถเปลี่ยนมือได้ง่ำย จึงท ำให้เกิดกำรสูญหำยหรือทุจริตได้ง่ำยที่สุด 
ดังนั้น หน่วยงำนจึงต้องมีวิธีกำรรักษำและควบคุมภำยในเกี่ยวกับเงินสดอย่ำงรัดกุม รวมทั้งเพ่ือป้องกัน 
ไม่ให้เกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำนได้ กำรควบคุมกำรรับและกำรจ่ำยเงินเป็นวิธีกำรที่ท ำให้เกิดควำมเชื่อมั่น
ได้ระดับหนึ่งถึงควำมปลอดภัยของกำรควบคุมเงินสด กำรควบคุมภำยในที่มีอย่ำงเพียงพอจะช่วยในด้ำน
กำรดูแลรักษำสินทรัพย์ของกิจกำร กำรทุจริตและกำรยักยอกเงินสดได้  

ดังนั้น ในกำรที่จะทรำบว่ำกำรควบคุมกำรรับและกำรจ่ำยเงินของหน่วยงำนมีควำมเหมำะสม
เพียงพอหรือไม่ จึงต้องมีเครื่องมือในกำรประเมินกำรควบคุมกำรรับและกำรจ่ำยเงินดังกล่ำว เพื่อประเมิน
ตนเองว่ำอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ หรือยังต้องปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินให้ มี
ควำมรัดกุมเพียงพอที่จะส่งผลให้ข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงินถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้ สร้ำงควำม
มั่นใจแก่ผู้บริหำรในกำรตัดสินใจเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำน และบุคคลภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 

  
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือใหหนวยงำนไดพิจำรณำทบทวนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินว่ำมีระบบ           
รับ - จ่ำยเงิน และจัดเก็บที่รัดกุม ปลอดภัย และทันเวลำหรือไม่  

2.  เพ่ือใหหนวยงำนไดทรำบว่ำมีกำรปฏิบัติเป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติ
ที่ก ำหนดไว้ 

3.  เพื่อใชเปนเครื่องมือในกำรประเมินควำมเสี่ยงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงิน           
ของหนวยงำน  

 
ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 1.  เพื่อให้มีระบบกำรควบคุมภำยในด้ำนกำรรับกำรจ่ำยเงินที่รัดกุม ปลอดภัย และทันเวลำ  

2.  เพื่อท ำให้ระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนได้ปรำกฏข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงิน
ถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้   

 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 2 
การควบคุมภายในด้านการรับและการจ่ายเงิน 

 
ความหมายของการควบคุมภายใน 

กำรควบคุมภำยใน หมำยถึง กระบวนกำรที่ผู้ก ำกับดูแลฝ่ำยบริหำรและบุคลำกรทุกระดับของ
หน่วยรับตรวจก ำหนดให้มีขึ้น เพ่ือให้มีควำมม่ันใจอย่ำงสมเหตุสมผลว่ำกำรด ำเนินงำนจะบรรลุผลส ำเร็จ 

 
วัตถุประสงค์ของระบบการควบคุมภายใน มีดังนี้ 

1.  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ท ำให้กำรใช้ทรัพยำกร 
เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ โดยลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ซ้ ำซ้อนหรือไม่จ ำเป็น ลดควำมเสี่ยง             
หรือผลเสียหำยด้ำนกำรเงินหรือด้ำนอ่ืน ๆ ที่อำจมีข้ึนในหน่วยงำน ซึ่งจะช่วยลดต้นทุนกำรด ำเนินงำน            
แก่หน่วยงำนในที่สุด 

2.  เพ่ือให้มีข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงินที่ถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้ สร้ำงควำมม่ันใจ          
แก่ผู้บริหำรในกำรตัดสินใจเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำน และบุคคลภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

3.  เพ่ือให้บุคลำกรมีกำรปฏิบัติตำมนโยบำย กฎหมำย เงื่อนไขสัญญำ ข้อตกลง ระเบียบ             
ข้อบังคับต่ำง ๆ ของหน่วยงำนอย่ำงถูกต้องและครบถ้วน 

 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

กำรควบคุมภำยในมีองค์ประกอบ 5 ส่วน ดังนี้ 
1.  สภำพแวดล้อมกำรควบคุม (Control Environment) 
2.  กำรประเมินควำมเสี่ยง (Risk Assessment) 
3.  กิจกรรมกำรควบคุม (Control Activities) 
4.  สำรสนเทศและกำรสื่อสำร (Information and Communication) 
5.  กำรติดตำมและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 

 
ความหมายของแต่ละองค์ประกอบการควบคุมภายใน 

1.  สภำพแวดล้อมกำรควบคุม 
สภำพแวดล้อมกำรควบคุม หมำยถึง ปัจจัยต่ำง ๆ ที่ส่งผลให้เกิดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน   

ในกำรด ำเนินงำนจะมีหลำยปัจจัยที่ส่งผลให้เกิดมำตรกำรกำรควบคุมภำยในขึ้นในหน่วยงำน ซึ่งฝ่ำยบริหำร
จะมีอิทธิพลส ำคัญต่อกำรสร้ำงบรรยำกำศและสภำพแวดล้อมกำรควบคุมภำยในในหน่วยงำน เช่น จริยธรรม
ของกำรท ำงำน ควำมซื่อสัตย์ ควำมไว้ใจได้ ควำมโปร่งใส และกำรมีภำวะผู้น ำที่ดี ซ่ึงรวมทั้งกำรก ำหนด
นโยบำย โครงสร้ำง และระเบียบวิธีปฏิบัติที่เหมำะสม   

2.  กำรประเมินควำมเสี่ยง 
ควำมเสี่ยง หมำยถึง เหตุกำรณ์หรือสถำนกำรณ์ที่ไม่แน่นอนซึ่งอำจเกิดข้ึนและมีผลท ำให้

หน่วยงำนเกิดควำมผิดพลำด ควำมเสียหำย กำรรั่วไหล ควำมสูญเปล่ำ ท ำให้งำนไม่ประสบควำมส ำเร็จ 
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 



 

 

กำรประเมินควำมเสี่ยง หมำยถึง กระบวนกำรส ำคัญที่ใช้ในกำรระบุและวิเครำะห์ควำมเสี่ยง            
ที่มีผลกระทบต่อกำรบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน รวมทั้งกำรค้นหำและน ำเอำวิธีกำรควบคุมเพ่ือป้องกัน
หรือลดควำมเสี่ยงมำใช้ให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อหน่วยงำน 

3.  กิจกรรมกำรควบคุม 
กิจกรรมกำรควบคุมเป็นองค์ประกอบหนึ่งของระบบกำรควบคุมภำยในที่หน่วยงำนต้องจัด               

ให้มีข้ึนเพ่ือลดควำมเสี่ยงและท ำให้เกิดควำมคุ้มค่ำ ตลอดจนให้ฝ่ำยบริหำรเกิดควำมมั่นใจในประสิทธิผล
ของระบบกำรควบคุมภำยในที่มีอยู่ ได้แก่ นโยบำย และระเบียบ วิธีปฏิบัติ รวมถึงมำตรกำรต่ำง ๆ ที่            
ฝ่ำยบริหำรก ำหนดขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรน ำไปปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมควำมเสี่ยงและได้รับกำรสนองตอบ 
โดยมีกำรปฏิบัติตำม 

4.  สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
สำรสนเทศ หมำยถึง ข้อมูลที่ได้ผ่ำนกำรประมวลและถูกจัดให้อยู่ในรูปที่มีควำมหมำย                   

และเป็นประโยชน์ต่อกำรใช้งำน 
กำรสื่อสำร หมำยถึง กำรแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอก

หน่วยรับตรวจ ซึ่งอำจใช้คนหรือใช้สื่อในกำรติดต่อสื่อสำรก็ได้ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องกำร 
5.  กำรติดตำมและประเมินผล 

กำรติดตำมผล หมำยถึง  กระบวนกำรประเมินคุณภำพกำรปฏิบัติงำนและประเมินประสิทธิผล
ของกำรควบคุมภำยในที่ก ำหนดไว้อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ เพื่อให้เกิดควำมมั่นใจว่ำระบบกำรควบคุม
ภำยในที่ก ำหนดไว้มีควำมสอดคล้องหรือไม่ เพียงใด และประเมินระบบกำรควบคุมภำยในที่มีอยู่ว่ำ              
ยังมีควำมเหมำะสมกับสภำพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ มีกำรปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมภำยในจริง 
ข้อบกพร่องที่พบได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสมและทันเวลำ 
 
การควบคุมภายในด้านการรับและการจ่ายเงิน 

กำรรับและกำรจ่ำยเงินเป็นกระบวนกำรปฏิบัติงำนประเภทหนึ่งที่หน่วยงำนควรให้ควำมส ำคัญ 
เนื่องจำกมีควำมเกี่ยวข้องที่ส่งผลโดยตรงกับวัตถุประสงค์ของระบบกำรควบคุมภำยใน ทั้ง 3 ข้อ ดังกล่ำว
ไปแล้ว คือ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ลดควำมเสี่ยงหรือผลเสียหำย
ด้ำนกำรเงิน เพ่ือให้มีข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงินที่ถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้เพ่ือให้บุคลำกรมีกำร
ปฏิบัติตำมนโยบำย กฎหมำย เงื่อนไขสัญญำ ข้อตกลง ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ อย่ำงถูกต้องและครบถ้วน 
ดังนั้น หน่วยงำนควรมีระบบกำรควบคุมภำยในที่ดีและรัดกุมเพ่ือป้องกันควำมเสี่ยงที่อำจเกิดข้ึนในกำรรับ
และกำรจ่ำยเงิน 

ดังที่กล่ำวไปแล้วว่ำกำรท่ีหน่วยงำนจะทรำบว่ำระบบกำรควบคุมภำยในด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงิน
ของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพเพียงพอที่จะลดควำมเสี่ยงได้หรือไม่ หน่วยงำนจึงต้องมีกำรประเมินควำมเสี่ยง 
ของกำรปฏิบัติงำนในด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงิน 

 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 
เกณฑ์การให้คะแนนการประเมินความเสี่ยงในด้านการรับและการจ่ายเงิน 

 
ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยง 

กำรประเมินควำมเสี่ยงมีข้ันตอน ประกอบด้วย 
1.  ระบุปัจจัยเสี่ยง 

สำเหตุของควำมเสี่ยงดำนกำรรับและกำรเบิกจำยเงินอำจเกิดจำกควำมผิดพลำดในกำร              
รับ - จ่ำย และกำรเก็บรักษำเงิน หรือเกิดจำกควำมผิดพลำดเนื่องจำกเอกสำรไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน            
ตำมระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติ เช่น 

-  กำรรับเงินแล้วไม่ออกใบเสร็จรับเงิน / ออกใบเสร็จรับเงินแตไมบันทึกลงในบัญชี 
-  รับเงินแลวไมน ำสงภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หรือไมน ำสงเงินเข้ำระบบ 
-  จำยเงิน โดยไมมีหลักฐำนใบส ำคัญให้ตรวจสอบ 
-  น ำใบส ำคัญจำยใหเจำหนี้มำเบิกซ้ ำ 
-  น ำเงินของทำงรำชกำรไปหมุนเวียนใชจำยในกำรอ่ืนหรือสวนตัว / มีกำรแกไขหลักฐำน

ทำงกำรเงิน 
-  ไมน ำเงินไปเก็บไวในสถำนที่ทำงรำชกำรก ำหนด 
-  มีกรรมกำรเก็บรักษำเงินแตไม่ได้ท ำหนำที่ 
-  มีกรรมกำรถือกุญแจทั้งหมดเพียงคนเดียว 
-  ท ำหลักฐำนเปนเท็จ เชน ไมไดไปรำชกำรแตท ำหลักฐำนว่ำไปรำชกำรหรือเบิกเกินกวำ             

ที่เดินทำงไปจริง เป็นต้น 
2.  วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดระดับความเสี่ยง 

กำรวิเครำะห์ถึงผลกระทบของปัจจัยเสี่ยงที่มีต่อหน่วยงำน ซึ่งโดยปกติปัจจัยเสี่ยงแต่ละปัจจัย
มีผลกระทบต่อหน่วยงำนมำกน้อยไม่เท่ำกัน กำรวิเครำะห์ปัจจัยเสี่ยงมีหลำยวิธีแตกต่ำงกัน ผู้บริหำรควร          
ให้ควำมส ำคัญกับควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญและมีโอกำสเกิดขึ้นบ่อย ๆ จึงควรพิจำรณำเลือกใช้วิธีกำรหรือ
เทคนิคที่ใช้วิเครำะห์ให้เหมำะสมกับขนำด ลักษณะกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้สำมำรถประเมินระดับควำมส ำคัญ
ของควำมเสี่ยงได้ทั้งในเชิงปริมำณและคุณภำพ รวมทั้งผลเสียหำยที่อำจเกิดจำกควำมเสี่ยงนั้น     

3.  การจัดการความเสี่ยง 
เป็นขั้นตอนกำรก ำหนดวิธีกำรจัดกำรเพ่ือลดควำมเสี่ยง ซึ่งเมื่อทรำบควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญ

และโอกำสที่จะเกิดควำมเสี่ยงแล้วควรวิเครำะห์สำเหตุที่ท ำให้เกิดควำมเสี่ยง เพ่ือหน่วยงำนจะได้พิจำรณำ
ว่ำจะจัดกำรอย่ำงไร มีวิธีกำรควบคุมโดยต้องพิจำรณำถึงค่ำใช้จ่ำยหรือต้นทุนในกำรจัดกำรควำมเสี่ยงนั้น 
ทั้งนี้ ควำมเสี่ยงด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินจัดว่ำอยู่ในกรณีท่ีเป็นควำมเสี่ยงเก่ียวกับกำรควบคุมภำยใน   
ซ่ึงเป็นควำมเสี่ยงที่เกิดจำกปัจจัยภำยในและอยู่ภำยใต้กำรควบคุมของผู้บริหำร กำรป้องกันหรือลดควำมเสี่ยง
กระท ำได้โดยจัดให้มีกิจกรรมกำรควบคุมอย่ำงเพียงพอและเหมำะสม 

กำรจะใช้วิธีกำรใดในกำรจัดกำรควำมเสี่ยงดังกล่ำวข้ำงต้น ขึ้นอยู่กับสภำพแวดล้อมและ 
ควำมเหมำะสมของกำรด ำเนินงำนในหน่วยงำนนั้น ๆ ด้วย ทั้งนี้ กำรจัดกำรควำมเสี่ยงจะต้องค ำนึงถึงเรื่อง 
ดังต่อไปนี้ 

 



 

 

(1)  ต้องก ำหนดวัตถุประสงค์ให้ชัดเจนว่ำจะท ำอะไร ณ จุดใด 
(2)  ต้องปรับเปลี่ยนระบบกำรบริหำรและระบบปฏิบัติงำนในหน่วยงำนหรือไม่ อย่ำงไร ณ จุดใด 
(3)  กระบวนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงเป็นอย่ำงไร ต้องด ำเนินกำรให้เกิดควำมชัดเจนและต้อง

สื่อสำรให้ผู้ที่เก่ียวข้องในหน่วยงำนทรำบด้วย 
(4)  ต้องมีกำรรำยงำนผลเมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว 
หน่วยงำนจึงต้องจัดให้มีกำรประเมินควำมเสี่ยงอยู่เสมอ และสร้ำงกลไกช่วยบริหำรควำมเสี่ยง

ให้อยู่ในระดับที่สำมำรถยอมรับได้ หรือก ำหนดมำตรกำรกำรควบคุมที่เหมำะสมต่อไป 
 
หลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยงดานการรับและการจายเงิน 

กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรประเมินควำมเสี่ยงด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงิน แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
 

ระดับ 
ควำมเสี่ยง 
น้อยมำก 

ควำมเสี่ยง 
น้อย 

ควำมเสี่ยง 
ปำนกลำง 

ควำมเสี่ยง 
สูง 

ควำมเสี่ยง 
สูงมำก 

คะแนน 1 2 3 4 5 

 
ประเด็นที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 

กำรก ำหนดประเด็นที่ใช้ในกำรประเมินได้พิจำรณำประเด็นจำกปัจจัยเสี่ยงด้ำนกำรรับและ            
กำรจ่ำยเงิน รวมถึงกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 ซึ่งประกอบด้วยด้ำนกำรรับเงินและด้ำนกำรจ่ำยเงิน คือ 

1.  ด้ำนกำรรับเงิน จ ำนวน 30 ข้อ 
2.  ด้ำนกำรจ่ำยเงิน จ ำนวน 20 ข้อ 

 

เกณฑ์ในการให้คะแนนในการประเมิน 
 กำรให้คะแนนประเมินควำมเสี่ยงให้พิจำรณำแต่ละด้ำนโดยแบ่งเป็น 2 ด้ำน คือ ด้ำนกำรรับเงิน 
และด้ำนกำรจ่ำยเงิน ซ่ึงใช้เกณฑ์ในกำรให้คะแนนดังนี้ 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การพิจารณา 

1 คะแนน 
ไม่มีกำรด ำเนินกำรตำมประเด็นที่ใช้ประเมินน้อยกว่ำ 2 ข้อ และได้คะแนน
น้อยกว่ำ 3 คะแนน 

2 คะแนน 
ไม่มีกำรด ำเนินกำรตำมประเด็นที่ใช้ประเมินตั้งแต ่3 - 4  ข้อ และได้คะแนน
ตั้งแต่ 3 – 4 คะแนน 

3 คะแนน 
ไม่มีกำรด ำเนินกำรตำมประเด็นที่ใช้ประเมินตั้งแต่ 5 - 7 ข้อ และได้คะแนน
ตั้งแต่ 5 – 7 คะแนน 

4 คะแนน 
ไม่มีกำรด ำเนินกำรตำมประเด็นที่ใช้ประเมิน ตั้งแต ่8 - 10 ข้อ และได้คะแนน
ตั้งแต่ 8 – 10 คะแนน 

5 คะแนน 
ไม่มีกำรด ำเนินกำรตำมประเด็นที่ใช้ประเมิน มำกกว่ำ 10 ข้อ และได้คะแนน
มำกกว่ำ 10 คะแนน 

 



 

 

 ส ำหรับกำรประเมินได้ก ำหนดเครื่องมือที่ใช้ประเมินโดยกำรใช้แบบสอบถำมในกำรประเมิน           
ควำมเสี่ยงดังกล่ำว ซึ่งกำรให้คะแนนจะพิจำรณำโดยดูจำกกำรปฏิบัติงำนตำมประเด็นที่ควรมีกำรควบคุมดังนี้ 

1.  หน่วยงำนมีกำรด ำเนินกำรในข้อใด ให้ระบุคะแนนเป็น 0 (ศูนย์)   
2.  หน่วยงำนไม่มีกำรด ำเนินกำรในข้อ 1 ของด้ำนกำรรับเงิน (ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีกำรรับ

เงิน)  ให้มีคะแนนเป็น 10 
3.  หน่วยงำนไม่มีกำรด ำเนินกำรข้อใด (ยกเว้นข้อ 1 ของด้ำนกำรรับเงิน) ให้มีคะแนนเป็น 1  
4.  ให้พิจำรณำว่ำมิได้ด ำเนินกำรก่ีข้อ และรวบรวมคะแนนในแต่ละด้ำนมำพิจำรณำตำมเกณฑ์ที่

ระบุไว้ข้ำงต้น 
 

แบบสอบถามการประเมินความเสี่ยงในด้านการรับเงินและการจ่ายเงิน 
 

ด้านที่ประเมิน/รายการ มี/ใช่ 
ไม่มี/ 
ไม่ใช่ 

คะแนน 
ที่ได้ 

ค าอธิบาย 
เพิ่มเติม 

ด้านการรับเงิน                             
  1.  ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
  2.  งำนกำรเงินมีกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  3.  มีกำรบันทึกควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกชนิด ทุกเล่ม         
ที่มีในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  4.  เมื่อสิ้นปีงบประมำณมีกำรรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังทรำบ อย่ำงช้ำไม่เกินวันที่ 31 
ตุลำคมของปีงบประมำณถัดไป 
  5.  ใช้ใบเสร็จรับเงินทีละเล่มส ำหรับรำยรับประเภท
เดียวกัน 
  6.  ใบเสร็จรับเงินมีกำรพิมพ์หมำยเลขก ำกับเล่มและ
หมำยเลขก ำกับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
  7.  กำรกรอกใบเสร็จรับเงินโดยให้มีติดส ำเนำทุกรำยกำร 
  8.  ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไม่ใช้มีกำรขีดฆ่ำ            
และเก็บไว้ครบชุด 
  9.  ใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ เก็บรักษำไว้ในที่ปลอดภัย 
  10. กำรเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินแต่ละครั้งผู้เบิกได้ลงนำมไว้
เป็นหลักฐำน พร้อมทั้งได้มีกำรอนุมัติให้เบิกใบเสร็จรับเงิน
จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  11. มีกำรใช้ใบเสร็จรับเงินโดยเล่มใดใช้ส ำหรับรับเงิน         
ของปีงบประมำณใด ให้ใช้ส ำหรับปีงบประมำณนั้นเมื่อขึ้น
ปีงบประมำณใหม่ได้เปลี่ยนไปใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
  12. ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ใช้ไม่หมดในปีนั้น เมื่อสิ้น
ปีงบประมำณได้คงติดไว้กับเล่มที่ไม่ใช้ และมีกำรปรุ          
หรือเจำะรู หรือประทับตรำเลิกใช้ทุกชุด 

    



 

 

ด้านที่ประเมิน/รายการ มี/ใช่ 
ไม่มี/ 
ไม่ใช่ 

คะแนน 
ที่ได้ 

ค าอธิบาย 
เพิ่มเติม 

  13. มีกำรแสดงให้ทรำบว่ำรับเงินตำมใบเสร็จเลขที่ใด          
ถึงเลขที่ใดจ ำนวนรวมทั้งสิ้นเท่ำใด ไว้ด้ำนหลังส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำยเมื่อน ำส่ง 
  14. มีกำรบันทึกข้อมูลกำรรับเงินในระบบ GFMIS  
ภำยในวันที่ได้รับเงิน 
  15. หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย           
เป็นลำยลักษณ์อักษรจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บและน ำส่งกับหลักฐำนและ
รำยกำรที่บันทึกไว้ในระบบว่ำถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  16. ผู้ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมข้อ 15 ได้แสดง           
ยอดรวมเงินรับตำมใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น
ไว้ในส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำย และลงลำยมือชื่อ
ก ำกับไว้ด้วย  
  17. มีหลักฐำนลงชื่อรับส่งเงินระหว่ำงกัน 
  18. มีกำรก ำหนดว่ำเช็คท่ีได้รับจะต้อง “ขีดคร่อม”          
สั่งจ่ำยในนำมหน่วยรับตรวจ 
  19. หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่รับเงินแยกจำกหน้ำที่ต่อไปนี้   

ก. บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝำกธนำคำร 
ข. น ำเงินสดฝำกธนำคำร 
ค. กระทบยอดเงินสดและเงินฝำกธนำคำร                               

  20. มีกำรก ำหนดข้อห้ำมมิให้น ำเช็คท่ีรับไปขึ้นเงินสด 
  21. มีกำรบันทึกบัญชีแยกรำยกำรรับที่เป็นเงินสด                  
กับรับเป็นเช็ค 
  22. มีกำรเก็บรักษำเงินไว้อย่ำงปลอดภัย 
  23. มีกำรน ำเงินสดที่ได้รับฝำกธนำคำรภำยในวันที่           
ได้รับเงิน หรือวันท ำกำรถัดไป 
  24. มีกำรบันทึกข้อมูลเงินในระบบภำยในวันที่ได้น ำ       
ฝำกธนำคำร 
  25. กำรเปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำรเป็นไปตำมระเบียบ         
ที่ก ำหนด และได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
  26. หน่วยงำนมีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน
ตำมระเบียบกำรจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและ 
กำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  27. มีกำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 



 

 

ด้านที่ประเมิน/รายการ มี/ใช่ 
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  28. กรรมกำรเก็บรักษำเงินที่ได้รับกำรแต่งตั้งได้ปฏิบัติ
หน้ำที่ถูกต้องตำมระเบียบฯ 
  29. กำรรับเช็ค ดร๊ำฟท์ หรือตั๋วแลกเงิน ให้น ำส่งหรือน ำฝำก
ในวันที่ได้รับหรืออย่ำงช้ำภำยในวันท ำกำรถัดไป 
  30. เงินรำยได้แผ่นดินที่ได้รับเก็บรักษำในวันใด            
เกินหนึ่งหมื่นบำท ได้น ำส่งโดยด่วน ไม่เกินสำมวันท ำกำร
ถัดไป 
 
ด้านการจ่ายเงิน 
  1.  มีระเบียบ ข้อบังคับเก่ียวกับกำรจ่ำยเงินอย่ำงชัดเจน 
  2.  กำรจ่ำยเงินจ่ำยเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีจ่ำยจำก              
เงินทดรองรำชกำรซึ่งเก็บรักษำไว้เป็นเงินสด 
  3.  เช็คท่ีไม่ใช้ได้ขีดฆ่ำเพ่ือป้องกันมิให้น ำไปใช้อีก 
  4.  กำรสั่งจ่ำยเช็คกรณีสั่งซื้อ/จ้ำง เช็คจ่ำยให้เจ้ำหนี้                   
ได้ออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมเจ้ำหนี้ขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือตำมสั่ง” 
หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
  5.  มีกำรเก็บรักษำเช็คซึ่งยังไม่ได้ใช้อย่ำงปลอดภัย          
และเหมำะสม 
  6.  มีกำรตรวจสอบหลักฐำนทุกครั้งก่อนอนุมัติจ่ำย            
ว่ำจ่ำยได้ตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรี และให้ผู้มีอ ำนำจสั่งอนุมัติกำรจ่ำยเงิน         
พร้อมกับลงลำยมือชื่อในหลักฐำนกำรจ่ำยแล้ว 
  7.  กำรจ่ำยเงินทุกประเภทมีเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรจ่ำยเงินครบถ้วน 
  8.  ผู้เขียนเช็คเป็นคนละคนกับผู้อนุมัติใบส ำคัญจ่ำย  
  9.  มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่ด้ำนกำรเบิกจ่ำย มิให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่งลักษณะงำน 
ดังต่อไปนี้     

ก.  เก็บรักษำเงินสด 
ข.  อนุมัติใบส ำคัญจ่ำยเงิน 
ค.  บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝำกธนำคำร  

  10. มีกำรระบุวงเงินและผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำมสั่งจ่ำยเช็ค 
  11. ไม่มีกำรลงลำยมือในเช็คสั่งจ่ำยเงินไว้ล่วงหน้ำ  
  12. ก ำหนดให้มีผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยมำกกว่ำ
หนึ่งคน 
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  13. มีกำรส่งเช็คให้ผู้ท ำหน้ำที่จ่ำยเช็คทันที เมื่อลงนำมแล้ว
มีกำรจ ำกัดผู้มีสิทธิที่จับต้องเช็ค 
  14. กำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้อ่ืนที่ไม่ใช่เจ้ำหนี้หรือผู้ไม่มีสิทธิ        
รับเงิน มีหนังสือมอบฉันทะของผู้มีสิทธิรับเงิน 
  15. ไม่มีกำรก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับกำรซื้อ กำรจ้ำง
และกำรเงิน รับเงินแทนผู้มีสิทธิรับเงิน 
  16. กำรก ำหนดให้กำรจ่ำยเงินโดยโอนผ่ำนระบบธนำคำร
ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
  17. มีกำรประทับตรำ “จ่ำยเงินแล้ว” ในใบส ำคัญจ่ำย
และหลักฐำนกำรจ่ำย 
  18. มีกำรควบคุมเช็คซึ่งผู้รับยังมิได้น ำไปขึ้นเงินเป็น
เวลำนำน 
  19. มีกำรจัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร        
อย่ำงน้อยเดือนละครั้ง 
  20. ผลกำรจัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร              
มีกำรเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 
แนวทางการประเมินความเสี่ยงในด้านการรับเงินและการจ่ายเงิน 

 
วิธีการประเมิน 
 กำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน เป็นกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน           
ด้ำนกำรเงินว่ำหน่วยงำนมีระบบกำรควบคุมภำยในที่รัดกุมเพียงพอหรือไม่ ตลอดจนท ำให้ทรำบว่ำข้อมูล
กำรเงินและรำยงำนกำรเงินมีควำมน่ำเชื่อถือหรือไม่ และท ำให้หน่วยงำนทรำบถึงจุดอ่อนและควำมเสี่ยง             
ที่หน่วยงำนยังคงมีอยู่และควรต้องมีกำรพัฒนำปรับปรุงระบบกำรควบคุมภำยในอย่ำงไร โดยมีวิธีกำร
ประเมิน ดังนี้ 
 1.  กำรเตรียมกำร เป็นขั้นตอนของกำรเตรียมกำรและวำงแผนกำรปฏิบัติงำนโดยกำร 

1.1  มอบหมำยให้มีผู้รับผิดชอบในกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน 
1.2  รวบรวมศึกษำข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงิน 
1.3  ก ำหนดบุคคลที่จะสัมภำษณ์เพ่ือตอบแบบสอบถำมที่ใช้เป็นแนวทำงกำรประเมินควำมเสี่ยง

ในด้ำนกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน ซึ่งควรเป็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด้ำนกำรเงิน  
 2.  กำรใช้เครื่องมือในกำรประเมิน โดยใช้ 

2.1  แบบสอบถำมในกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน 
2.2  กำรสอบทำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน เพ่ือสอบทำนว่ำมีขั้นตอน          

กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องหรือแตกต่ำงจำกกำรตอบแบบประเมินควำมเสี่ยงหรือไม่อย่ำงไร และมีเอกสำร
หลักฐำนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนจริงหรือไม่ รวมถึงบันทึกสำเหตุที่ไม่มีกำรปฏิบัติในจุดควบคุมท่ีควรจะเป็น 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรควบคุมภำยในต่อไป 
 
การสรุปผลการประเมินความเสี่ยง  

1.  สรุปคะแนนกำรประเมินควำมเสี่ยง 
สรุปคะแนนกำรประเมินควำมเสี่ยงโดยกำรน ำแบบสอบถำมกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำน           

กำรรับเงินและกำรจ่ำยเงินมำวิเครำะห์ให้คะแนนตำมเกณฑ์กำรให้คะแนน โดยให้รวมคะแนนที่มี           
กำรปฏิบัติตำมในแต่ละประเด็นมำสรุปในภำพรวมว่ำมิได้ด ำเนินกำรปฏิบัติตำมที่ระบุในแบบสอบถำมกี่ข้อ 
ได้คะแนนรวมเท่ำใด 
 2.  สรุปผลกำรประเมินในภำพรวม 

เป็นกำรสรุปผลกำรประเมินจำกคะแนนรวมว่ำมีควำมเสี่ยงอยู่ในระดับใด มีระดับกำรควบคุม
ภำยในด้ำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินในระดับใด ดังนี้ 

2.1  สรุปผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงิน 
2.1.1  หน่วยงำนได้คะแนนผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงิน ระดับคะแนน             

4 ขึ้นไป แสดงว่ำมีผลกำรประเมินที่มีควำมเสี่ยงสูง จะต้องเร่งรัดพิจำรณำวำงแนวทำงควบคุมภำยในด้ำน
กำรรับเงินทันที 

2.1.2  หน่วยงำนได้คะแนนผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงิน ระดับคะแนน 3  
แสดงว่ำมีผลกำรประเมินที่มีควำมเสี่ยงระดับปำนกลำง หน่วยงำนต้องเร่งรัดพิจำรณำวำงแนวทำงควบคุม
ภำยในด้ำนกำรรับเงินในประเด็นกำรรับเงินที่หน่วยงำนเห็นว่ำอำจส่งผลกระทบให้เกิดควำมเสียหำยสูง 



 

 

2.1.3  หน่วยงำนได้คะแนนผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรรับเงิน ระดับคะแนน 1 - 2 
แสดงว่ำมีผลกำรประเมินที่มีควำมเสี่ยงระดับต่ ำ แสดงให้เห็นว่ำหน่วยงำนมีระบบกำรควบคุมภำยในพอใช้ 

2.2  สรุปผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรจ่ำยเงิน 
2.2.1  หน่วยงำนได้คะแนนผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรจ่ำยเงิน ระดับคะแนน          

4 ขึ้นไป แสดงว่ำมีผลกำรประเมินที่มีควำมเสี่ยงสูง จะต้องพิจำรณำวำงแนวทำงควบคุมภำยในในด้ำนกำร
จ่ำยเงินเพ่ือลดควำมเสี่ยงทันท ี

2.2.2  หน่วยงำนได้คะแนนผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรจ่ำยเงิน ระดับคะแนน 3  
แสดงว่ำมีผลกำรประเมินที่มีควำมเสี่ยงระดับปำนกลำง หน่วยงำนต้องเร่งรัดพิจำรณำวำงแนวทำงควบคุม
ภำยในด้ำนกำรรับเงินในประเด็นกำรจ่ำยเงินที่หน่วยงำนเห็นว่ำอำจส่งผลกระทบให้เกิดควำมเสียหำยสูง 

2.2.3  หน่วยงำนได้คะแนนผลกำรประเมินควำมเสี่ยงในด้ำนกำรจ่ำยเงิน ระดับคะแนน 1 - 2   
แสดงว่ำมีผลกำรประเมินที่มีควำมเสี่ยงระดับต่ ำ แสดงให้เห็นว่ำหน่วยงำนมีระบบกำรควบคุมภำยในที่อยู่  
ในเกณฑ์พอใช้ 
 
การจัดท ารายงานผลการประเมินความเสี่ยง 
  เมื่อผู้ประเมินได้ด ำเนินกำรสรุปผลกำรประเมินควำมเสี่ยงแล้วจะท ำให้ทรำบว่ำหน่วยงำนมีควำมเสี่ยง
ในแต่ละด้ำนว่ำมีควำมเสี่ยงอยู่ในระดับใดแล้ว ควรมีกำรน ำเสนอรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบ  
เพ่ือร่วมกันพิจำรณำควำมเสี่ยงด้ำนกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงินที่มีควำมเสี่ยงสูงว่ำเกิดจำกสำเหตุใด             
มีควำมถี่ในกำรเกิดมำกน้อยเพียงใด และผลกระทบรุนแรงขนำดไหน ควรเพ่ิมกิจกรรมกำรควบคุมในจุดที่
หน่วยงำนมิได้ด ำเนินกำรในข้อต่ำง ๆ มำวำงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรควบคุมภำยในต่อไป 
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บรรณานุกรม 

 
 
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน, แนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมิน 
        ผลการควบคุมภายใน 
 
กระทรวงกำรคลัง, กรมบัญชีกลำง, ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ                        

น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

 


