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กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

ค ำน ำ 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหาร ช่วยในการประเมินผลสัมฤทธิ์ในการ
บริหารงานทั้งในด้านการด าเนินงานและการควบคุมภายในขององค์กร ซึ่งการตรวจสอบภายในสามารถ
ตรวจสอบหลาย ๆ ด้าน เช่น ตรวจสอบการด าเนินงาน ตรวจสอบด้านการบริหาร รวมทั้งตรวจสอบด้านการเงิน
และบัญชี ซึ่งเงินรายได้แผ่นดินเป็นเงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ ให้น าส่งคลัง ฉะนั้น  ผู้ตรวจสอบภายใน 
จึงต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบเพื่อให้ปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน จึงจัดท าคู่มือการตรวจสอบการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดีให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

สำรบัญ 

บทที่ 1 บทน ำ  
- ความเป็นมาและแนวคิด       1 
- วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ     1 
- ความหมายของรายได้แผ่นดิน       1 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง        2 
- ประเภทรายได้แผ่นดินของกรมบังคับคดี     2 

บทที่ 2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน        
- แบบเอกสารที่ใช้ในระบบรับและน าส่งเงิน     3 
- กระบวนงานในระบบรับและน าส่งเงิน      3 
- แผนภูมิกระบวนการรับรายได้แผ่นดิน      4 
- แผนภูมกิระบวนการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน     5 

บทที่ 3 กำรตรวจสอบเงินรำยได้แผ่นดิน 
- การควบคุมภายในเกี่ยวกับระบบรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน   6 

ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS 
- แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ      7 

บทที่ 4 กระดำษท ำกำรตรวจสอบ         
- ตัวอย่างกระดาษท าการเงินสด/เงินสดรวม/รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  12-13 
- ตัวอย่างกระดาษท าการรายได้แผ่นดิน รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง    14  

และรายได้ค่าธรรมเนียมฯ (50%) ฝากคลัง      
- ตัวอย่างกระดาษท าการการรับเงิน การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน   15-17 

และการควบคุมภายใน  
- ตัวอย่างกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ     18
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กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและแนวคิดกำรตรวจสอบกำรรับเงินและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบระบบรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ผู้ตรวจสอบภายในต้องศึกษาท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับระบบงานของเงินรายได้แผ่นดินในแต่ละประเภท เช่น กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับและวิธีการ
ปฏิบัติงาน ที่หน่วยรับตรวจนั้น ๆ รับผิดชอบจัดเก็บและน าส่ง ในเบื้องต้นต้องท าการสอบทานความมีอยู่จริง 
เกิดขึ้นจริง ความถูกต้อง และความครบถ้วน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจและสามารถน าไปประยุกต์ใช้
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพตรงตามประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ ส่งเสริมให้เกิด
มูลค่าเพ่ิมแก่หน่วยงานช่วยให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 
1. เพ่ือให้ทราบว่ารายการที่แสดงในรายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่งแสดงจ านวนเงิน

ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน 
2. เพ่ือให้ทราบว่าเงินรายได้แผ่นดินที่ส่วนราชการพึงได้รับตามอ านาจหน้าที่ ได้มีการจัดเก็บหรือได้รับ

และน าส่งคลัง ครบถ้วน 
3. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเกิดขึ้นจริงในระหว่างงวดเวลา 

เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการรับเงินจากเอกสารหลักฐานใบส าคัญรับเงินและเอกสารใบโอนจากเงินในคดีกับรายงาน

แบบ นส.01 จากระบบ GFMIS 
2. ตรวจสอบการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินจากส าเนาใบน าเงินฝากธนาคาร (Pay-in) กับรายงาน

แบบ นส.02-1 จากระบบ GFMIS  
3. ตรวจสอบการรับและน าส่งรายได้แผ่นดินกับรายงานแยกประเภททั่วไปรายได้แผ่นดินและ 

รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง จากระบบ GFMIS 
4. ตรวจสอบการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ     

ทีเ่กี่ยวข้อง 

ควำมหมำย 
 เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปจ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 
  



๒ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง และแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 4 ค านิยาม ภายใต้บังคับ มาตรา 13  
บรรดาเงินทั้งปวงที่พึงช าระให้แก่รัฐบาล ไม่ว่าเป็นภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ เงินกู้ หรือเงินอ่ืนใด 
หัวหน้าส่วนราชการที่ได้จัดเก็บหรือรับเงินนั้น มีหน้าที่ควบคุมให้ส่งเข้าบัญชีที่ 1 หรือส่งคลังจังหวัด คลังอ าเภอ 
ตามก าหนดเวลา และข้อบังคับที่รัฐมนตรีก าหนดโดยไม่หักไว้เพ่ือการใดเลย บทบัญญัติในส่วนนี้ไม่ใช้บังคับกับ
องค์กรต่าง ๆ และบรรดาทุนหรือทุนหมุนเวียน ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดข้อบังคับไว้
เป็นส่วนต่างหากได้  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 101 เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่ง  
หรือน าฝากคลังภายในก าหนดเวลา ดังนี้ 

1) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวันท าการ
ถัดไป 

2) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใด 
มีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกิน 10,000.- บาท ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกิน 
สามวันท าการถัดไป 

3) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้น าส่งภายในระยะเวลา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

4) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงิน
จากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

5) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงินสด ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ส าหรับเงินที่
เบิกจากคลังเพ่ือรอการจ่าย ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ประเภทเงินรำยได้แผ่นดินของกรมบังคับคดี 
 1. ค่าฤชาธรรมเนียม 
 2. ค่าธรรมเนียมเจ้าพนักงานบังคับคดี 
 3. ดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน 
 4. รายได้จากการขายวัสดุครุภัณฑ์ 
 5. รายได้อ่ืนๆ 
  
  



๓ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

บทที่ 2 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเงนิรำยได้แผ่นดิน 

 การจัดเก็บรายได้แผ่นดินของหน่วยงานราชการ มีทั้งการจัดเก็บรายได้แผ่นดินที่เป็นของส่วนราชการ
เอง และส่วนราชการจัดเก็บรายได้แผ่นดินแทนส่วนราชการอ่ืน 
 แบบเอกสำรที่ใช้ในระบบรับและน ำส่งเงิน 
 1. แบบเอกสารใบจัดเก็บรายได้ (แบบ นส.01) ใช้ส าหรับบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน เพ่ือน าส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 2. แบบเอกสารใบน าส่งรายได้ (แบบ นส.02-1) ใช้บันทึกการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินและการน าเงิน
นอกงบประมาณฝากคลัง ทั้งกรณีการส่งเงินของหน่วยงานตนเองและการน าส่งเงินรายได้หน่วยงานอ่ืน  
(ข้ามกรม) 
 ถ้าเป็นการจัดเก็บรายได้แผ่นดินแทนส่วนราชการอื่น ให้ใช้แบบเอกสาร (แบบ นส.03) และการน าส่ง
รายได้แผ่นดินแทนส่วนราชการอ่ืน ให้ใช้แบบเอกสารใบน าส่งรายได้ (แบบ นส. 02-2) 
 กระบวนงำนในระบบรับและน ำส่งเงิน  
 หน่วยงำนสำมำรถจัดท ำข้อมูลในระบบรับและน ำส่งเงิน ในกระบวนกำรดังต่อไปนี้ 
 1.1 การรับเงิน เมื่อหน่วยงานได้รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้น าเงินมาช าระเรียบร้อยแล้ว  
จึงน าข้อมูลมาจัดเก็บมาสรุปเพื่อบันทึกในแบบเอกสารการจัดเก็บรายได้เข้าระบบ 

แบบเอกสารที่ใช้บันทึกรายการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน ได้แก่ 
- แบบเอกสาร นส 01 ใช้บันทึกรายการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 

 1.2 การน าส่งเงิน หน่วยงานภาครัฐที่มีความประสงค์จะน าเงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับส่งคลัง จะต้อง
น าส่งที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังเปิด
เพ่ือรับเงิน โดยหน่วยงานจะต้องจัดท าใบน าฝากเงิน (Pay-in-Slip) ตามรูปแบบที่ก าหนด ซึ่งเมื่อธนาคารได้รับเงิน
แล้วจะออกใบเสร็จรับเงิน (Deposit Slip) ให้หน่วยงานใช้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน 
 ประเภทใบน าฝากเงิน (Pay-in-Slip) ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนบนและส่วนล่าง โดยจะมีรูปแบบ
ที่เหมือนกัน ส่วนบนเจ้าหน้าที่ของธนาคารกรุงไทย จะเก็บไว้พร้อมกับเงินที่หน่วยงานน าส่ง ส าหรับส่วนล่าง
หน่วยงานใช้เป็นหลักฐานในการน าส่ง พร้อมใบรับเงินจากธนาคาร (Deposit Slip) นอกจากนี้ ยังใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการบันทึกรายการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS และใช้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่บันทึก 
 ใบน าฝากจ าแนกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

- ประเภทที่ใช้ส าหรับส่วนราชการทั่วไป และกองทุน 
- ประเภทที่ใช้เฉพาะส่วนราชการที่ก าหนด ได้แก่ กรมสรรพากร กรมสรรพสามิต กรมศุลกากร และ

กรมบัญชีกลาง 
 ใบรับเงิน (Deposit Slip) เป็นเอกสารที่ธนาคารกรุงไทย ออกให้ เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินจาก
หน่วยงาน ซึ่งจะแสดงข้อมูลเพื่อให้ทราบว่า หน่วยงานน าส่งเงินประเภทใดที่ธนาคาร 
 1.3 การบันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน เมื่อหน่วยงานน าเงินไปส่งที่สาขาธนาคารกรุงไทย เรียบร้อยแล้ว 
จึงน าข้อมูลจากใบรับเงินที่ได้จากธนาคารกรุงไทย มาจัดท าแบบการน าส่งเงินเข้าระบบ 
 แบบเอกสารที่ใช้บันทึกรายการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ได้แก่ 

- แบบเอกสาร นส 02-1 ใบน าส่งเงินกรณีเป็นเอกสารผ่านรายการ ใช้บันทึกรายการน าส่งเงินรายได้
แผ่นดินของตนเอง 
  



๔ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

 

 

  

- ค่าบัตร 
- ค่าถ่ายเอกสาร 
- ค่าน ้า 
- ค่าไฟ 
- ค่าโทรศัพท์ 
- ค่าใช้สถานที่ 
- ชดใช้ค่าเสียหาย 

ผู้มาติดต่อขอใช้บริการ  
(ผู้มาช าระ) 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

ให้ผู้มาช้าระ ให้ผู้มาช้าระ 

 คอมพิวเตอร์  วิธีการเขียนมือ 

เก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ  

เข้าส้านวนพร้อมคา้ร้อง 

ให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินรวบรวมส้าเนา เพื่อสรุป  
ณ สิ นวัน เป็นเอกสารประกอบในการบนัทึก  
GFMIS  

เ จ ้า ห น ้า ที ่ก า ร เ ง ิน จ ัด เ ก ็บ  
ณ สิ  น ว ัน  แล้วน้า ไปบันท ึก  
รับเงินในระบบ GFMIS และเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ออกใบเสร็จรับเงิน รวบรวมส้าเนาใบเสร็จรับเงิน  
สรุปหลังส้าเนาใบเสร็จรับเงิน ส่งมอบพร้อมเงินสด/เช็ค ให้หัวหน้าการเงินผู้มีหน้าที่ตรวจสอบตวัเงิน  

กับส้าเนาใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั งสรุปบันทึกรายการในสมุดเงินสดประจ้าวัน 

เงินสด/เช็ค พร้อมใบน้าส่งเงิน และใบน้าฝาก  
ส่ง ธ.กรุงไทย  

บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการรับเงิน 
ในสมุดเงินสดรวม บันทึกรายได้แผ่นดิน (นส 01)  

ใบ 1 

 

ใบ 2 

 

ใบ 3 

 

ใบ 4 

 

ใบ 1 

 
ใบ 2 

 

สิ้นวัน 
ใบเสร็จรบัเงิน 

 

ใบเสร็จรับเงิน
ทั่วไป 

ค่าฤชาธรรมเนียม  
(ค่ารับรองเอกสาร) 

รายได้แผ่นดิน 

(กระบวนการรับ) 

 



๕ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

น้าเงินสด/เช็ค พร้อมใบน้าส่งเงิน 
และใบน้าฝาก ส่ง ธ.กรุงไทย 

 
 

ได้รับใบน้าฝาก 

บันทึกรายการน้าส่ง  
ในระบบ GFMIS 

 

บันทึกรายการน้าส่งเงิน 
ในสมุดเงินสดรวม บันทึกรายได้แผ่นดินน้าส่งคลัง (นส 02-1) 

 

รายได้แผ่นดิน 
(กระบวนการน าส่งเงิน) 

 



๖ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

บทที่ 3 
กำรตรวจสอบเงินรำยได้แผ่นดิน 

 การตรวจสอบเงินรายได้แผ่นดิน ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาถึงความเชื่อถือได้ ของข้อมูลและ
รายงานทางการเงิน การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งพิจารณาประกอบกับ
หลักเกณฑ์ที่ถือปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบทางบัญชี ดังนี้ 
 1. ความมีอยู่จริง (Existence) เป็นการแสดงให้เห็นว่าสินทรัพย์ (เงินสด) นั้นมีอยู่จริง ณ วันที่ใดวันที่หนึ่ง 
 2. สิทธิและภาระผูกพัน (Rights and Obligations) เป็นการแสดงให้เห็นว่ารายได้แผ่นดินเป็นของ
ส่วนราชการ ณ วันที่ใดวันที่หนึ่ง 
 3. เกิดขึ้นจริง (Occurrence) เป็นการแสดงว่ารายการหรือเหตุการณ์เกิดขึ้นในรายงานแสดง 
เงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่งคลัง และเก่ียวข้องกับส่วนราชการในระหว่างงวด 
 4. ความครบถ้วน (Completeness) เป็นการแสดงว่าไม่มีรายการสินทรัพย์  รายได้แผ่นดิน 
และรายการหรือเหตุการณ์ใด ๆ ที่มิได้บันทึกไว้ หรือมีรายการท่ีมิได้เปิดเผย 
 5. ความถูกต้อง (Accuracy) เป็นการแสดงว่าส่วนราชการแสดงยอดรายได้ ด้วยมูลค่าที่ถูกต้อง
เหมาะสม 

กำรควบคุมภำยในเกี่ยวกับระบบรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินที่มีอยู่ในระบบ GFMIS 
 การก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ดี ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเข้าใจในระบบงาน 
ที่จะท าการตรวจสอบ และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ในระบบงานนั้น ๆ  

กำรควบคุมภำยในที่มีอยู่ตำมระบบ GFMIS มีดังนี้ 

กระบวนงำนในระบบรับและน ำส่ง ระบบกำรควบคุมภำยในที่มี 

กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน 
  1.1 การรับเงิน เมื่อหน่วยงานได้รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้น าเงินมาช าระ สิ้นวันสรุป
ข้อมูลการรับเงิน 
  1.2 บันทึกข้อมูลในแบบเอกสารใบจัดเก็บรายได้ 
(แบบ นส 01)  
  1.3 พิมพ์รายงาน นส 01 เสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานตรวจสอบและลงนาม 
 
 

 
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- การสรุปข้อมูลการรับเงินประจ าวัน 

 
- ระบุเลขท่ีอ้างอิงจากการรับเงิน  

 
- บันทึกข้อมูลการรับเงินในทะเบียนคุมการรับ 

และน าส่ง 
- ตรวจสอบข้อมูลการจัดเก็บประจ าวันกับส าเนา

ใบเสร็จรับเงิน และสรุปการรับเงินประจ าวัน 
- การตรวจสอบรายงานประจ าสัปดาห์ 

(ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บกับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินหรือรายงานจากระบบ GFMIS) 

  



๗ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

กระบวนงำนในระบบรับและน ำส่ง ระบบกำรควบคุมภำยในที่มี 

2. กำรน ำส่งเงิน 
  2.1 น าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
โดยใช้ ใบน าฝาก (Pay-in) ตามศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงานที่น าส่ง 
  2.2 บันทึกข้อมูลในแบบเอกสารการน าส่งเงินแบบ 
นส 02-1 โดยใช้ใบรับเงิน (Deposite Recipt) จาก
ธนาคาร กรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เป็นเอกสาร
ประกอบการบันทึกข้อมูล 
  2.3 พิมพ์รายงาน นส 02 – 1 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานตรวจสอบและลงนาม 
 
   

 
- ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานที่น าส่ง 

 

- การระบุข้อมูลตามใบรับฝากเงิน 
 

 

- บันทึกข้อมูลการน าส่งเงินในทะเบียนคุมการรับ
และน าส่ง 

- ตรวจสอบข้อมูลการจัดเก็บประจ าวันกับส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน และสรุปการรับเงินประจ าวัน 

- การตรวจสอบรายงานประจ าสัปดาห์ (ตรวจสอบ
ส าเนาใบน าฝากเงินและรายงานจากระบบ GFMIS) 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 เมื่อแผนการตรวจสอบได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในควรมอบหมายงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบว่าหน่วยรับตรวจใดและกิจกรรมใดให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในคนใดรับผิดชอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในให้
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเกี่ยวกับเงินรายได้แผ่นดิน หรือระบบรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินตามระบบ GFMIS 
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียด
เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่า จะต้อ งตรวจสอบ
อะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด  
จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และควรได้รับความเห็นชอบ 
จากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบระบบรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ผู้ตรวจสอบภายใน 
ต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงานของเงินรายได้แผ่นดินในแต่ละประเภท เช่น กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับและวิธีการปฏิบัติงาน ที่หน่วยรับตรวจนั้น ๆ รับผิดชอบจัดเก็บและน าส่ง การจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน
เป็นรายได้แผ่นดินของส่วนราชการ คู่มือ/แนวปฏิบัติหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับเงินรายได้แผ่นดิน  
ระบบการควบคุมภายใน เพ่ือประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือน ามาก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบในรายละเอียดให้เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานต่อไป  



๘ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

บทที่ 4 
กระดำษท ำกำรตรวจสอบ 

 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบและเสนอ
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ขั้นตอนต่อไปของผู้ตรวจสอบภายในคือ  
เข้าท าการตรวจสอบตามขั้นตอนและวิธีการที่ก าหนด ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องบันทึกข้อมูลที่ส าคัญ ๆ ทุกอย่าง ที่ได้กระท าในกระดาษท าการ และสรุปผลการปฏิบัติงานเพ่ือน ามาเป็น
หลักฐานในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน กระดาษท าการควรประกอบด้วยบันทึกผลการส ารวจข้อมูล 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน แผนการปฏิบัติงาน บันทึกรายงานและข้อมูลทั้งหลายที่รวบรวมขึ้น
จากการตรวจสอบอันจะใช้ประโยชน์ในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน กระดาษท าการอาจท าในรูปแบบ  
ที่แตกต่างกันโดยยึดถือหลักที่ว่ากระดาษท าการนั้นจะสามารถช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในระดับสูงใช้ทบทวน 
งานที่ตรวจสอบไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่าการปฏิบัติงานนั้นได้ท าตามแผนการปฏิบัติงาน  
ที่ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด 

 แนวปฏิบัติการตรวจสอบระบบรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินจะยกตัวอย่างกระดาษท าการใน 4 เรื่อง 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการจัดท ากระดาษท าการต่อไป ได้แก่ 
 1. กระดาษท าการเงินสด/เงินสดรวม/รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 2. กระดาษท าการรายได้แผ่นดิน รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง และรายได้ค่าธรรมเนียมฯ (50%) ฝากคลัง 
 3. กระดาษท าการการรับเงิน การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และการควบคุมภายใน  
 4. กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
  



๙ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมบังคับคดี 
รำยงำนกำรตรวจสอบรำยได้แผ่นดินและรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง 

ประจ ำปีงบประมำณ   

หน่วยรับตรวจ              
ชื่อผู้รับตรวจ                              
กิจกรรมที่ตรวจสอบ 
  การจัดเก็บรายได้แผ่นดินและการน าส่งรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........
งวดตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่     

วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่ารายการที่แสดงในรายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่ง  

แสดงจ านวนเงินถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน 
2. เพ่ือให้ทราบว่าเงินรายได้แผ่นดินที่ส่วนราชการพึงได้รับตามอ านาจหน้าที่ ได้มีการจัดเก็บ

หรือได้รับและน าส่งคลัง ครบถ้วน 
3. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเกิดขึ้นจริงในระหว่าง  

งวดเวลาเป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ขอบเขตของกำรตรวจสอบ 
  1. ตรวจสอบการรับเงินจากเอกสารหลักฐานใบส าคัญรับเงินกับรายงานแบบ นส 01 จากระบบ 
GFMIS ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่     
  2. ตรวจสอบการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินจากส าเนาใบน าเงินฝากธนาคาร (Pay-in) 
กับรายงานแบบ นส 02-1 จากระบบ GFMIS ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่    
  3. ตรวจสอบการรับและน าส่งรายได้แผ่นดินกับรายงานแยกประเภททั่วไปรายได้แผ่นดิน
และรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง จากระบบ  GFMIS ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่    
  4. ตรวจสอบการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

วิธีกำรตรวจสอบ/สอบทำน 
  ตรวจทานเอกสารการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง สอบถามเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน การวิเคราะห์ข้อมูล 

ระยะเวลำเข้ำตรวจสอบ 
  ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่     

ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ 
  1.       
  2.       
  3.        
  4.            

ผู้ก ำกับดูแลและสอบทำนรำยงำนกำรตรวจสอบ 
          



๑๐ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบรำยได้แผ่นดินและรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง 
ก ำหนดระยะเวลำเข้ำตรวจ รวม 25 วัน โดยแบ่งวิธีกำรตรวจสอบ 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

รำยกำร วิธีกำรตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดำษท ำกำร 

1. กฎหมายและ
ระเบียบ 

ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

5  

2. ก า ร ร ับ เ ง ิน
รายได้แผ่นดิน 

2.1 ตรวจนับเงินสดที่มีอยู่จริงว่ามีจ านวนถูกต้องตรงกับ
ยอดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2.2 ตรวจทานการจัดเก็บรายได้ การออกใบเสร็จรับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.3 ตรวจทานการบันทึกรับรู้การจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน
เข้าระบบ GFMIS เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5 แบบ 101 
 
แบบ 102 

3. การน าส่ง เ งิน  
เป็นรายได้แผ่นดิน 

3 .1 ตรวจสอบการน าส่ง เ งินเป็นรายได้แผ่นดิน  
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ตรวจทานการบันทึกน าส่งเ งินรายได้แผ่นดิน 
เข้าระบบ GFMIS เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5 แบบ 102 

4. ระบบการควบคมุ
ภายในเกี่ ย วกั บ
การรับและน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน 

4.1 สอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการรับเงิน
และน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน ว่ามีความเหมาะสม
และเพียงพอท่ีจะครอบคลุมความเสี่ยง 
4.2 สัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบเพื่ อสาเหตุ 
ที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

5 แบบ 103 

5. ส ร ุป ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางการปรับปรุง
แก้ไขที่ได้รับจากการตรวจสอบ และร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

2 แบบ 104 

6. รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
หัวหน้าหน่วยรับตรวจ 

3  

 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ     ผู้จัดท า    ลงชื่อ     ผู้อนุมัติ 
  



๑๑ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมบังคับคดี 
บันทึกกำรประชุมเปิด 

กำรตรวจสอบรำยได้แผ่นดินและรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง 

หน่วยรับตรวจ......................................................................................วันที่......................................................... 

ผู้ตรวจสอบ 
1. ……………………………………………………………………………ต าแหน่ง........................................... .......................... 
2. ……………………………………………………………………………ต าแหน่ง..................................................................... 
3. ……………………………………………………………………………ต าแหน่ง.......................................... ........................... 
4. ……………………………………………………………………………ต าแหน่ง..................................................................... 

 ................................................................................................ (หัวหน้าทีมตรวจสอบ)  แจ้งให้ทราบว่า 
คณะผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ............... งวดตั้งแต่วันที่ ..................................ถึงวันที่....................................... ตามแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ระหว่างวันที่........................................ ถึงวันที่...........................................  

วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ  
1. เพ่ือให้ทราบว่ารายการที่แสดงในรายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่งแสดงจ านวนเงิน

ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน 
2. เพ่ือให้ทราบว่าเงินรายได้แผ่นดินที่ส่วนราชการพึงได้รับตามอ านาจหน้าที่ ได้มีการจัดเก็บหรือได้รับ

และน าส่งคลังครบถ้วน 
3. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเกิดขึ้นจริงในระหว่างงวดเวลา

เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ขอบเขตของกำรตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการรับเงินจากเอกสารหลักฐานใบส าคัญรับเงินกับรายงานจากระบบ GFMIS ตั้งแต่วันที่

..........................................ถึงวันท่ี.......................................... 
2. ตรวจสอบการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินจากส าเนาใบน าเงินฝากธนาคาร (Pay-in-Slip) กับ

รายงานจากระบบ GFMIS ตั้งแต่วันที่.........................................ถึงวันที่..........................................  
3. ตรวจสอบการรับและน าส่งรายได้แผ่นดินกับรายงานแยกประเภททั่วไปรายได้แผ่นดินและรายได้

แผ่นดินน าส่งคลังจากระบบ GFMIS และรายงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่วันที่ .................................ถึงวันที่
........................................... 

4. ตรวจสอบการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ
ที่เก่ียวข้อง 

 ทั้งนี้ ได้ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล และตอบข้อซักถามที่เกี่ยวข้อง
กับรายได้แผ่นดิน และรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ตั้งแต่วันที่.................................
ถึงวันที่............. ..............................คณะผู้ตรวจสอบภายในขอขอบคุณที่หน่วยรับตรวจให้ความร่วมมือ 
ในการตรวจสอบครั้งนี ้

ลงชื่อ .........................................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ .........................................................ผู้รับตรวจ 
      (...........................................................)                       (.........................................................)   



๑๒ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

แบบ 101 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมบังคับคดี 

กระดำษท ำกำรเงินสด/เงินสดรวม/รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ส านักงานบังคับคดีจังหวัด     วันที่ตรวจสอบ     
ผู้ปฏิบัติงาน      ผู้ตรวจสอบ     
งวดเวลาที่ตรวจสอบ      
แหล่งท่ีมำ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินฯ, รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน, สมุดเงินสดรวม 

รำยกำร จ ำนวน (ฉบับ) จ ำนวนเงิน (บำท) หมำยเหตุ 
ธนบัตรชนิด   1,000.- บาท    
ธนบัตรชนิด     500.- บาท    
ธนบัตรชนิด     100.- บาท    
ธนบัตรชนิด      50.- บาท    
ธนบัตรชนิด      20.- บาท    
เหรียญ 10.- บาท    
เหรียญ 5.- บาท    
เหรียญ 2.- บาท    
เหรียญ 1.- บาท    
เหรียญ 50 สตางค์    
เหรียญ 25 สตางค์    

รวมเงินสด    
เช็คธนาคาร...........................สาขา.........................    
เช็คธนาคาร...........................สาขา.........................    
เช็คธนาคาร...........................สาขา.........................    
    รวมเป็นเงิน   

1. สมุดรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
ยอดเงินคงเหลือวันสิ้นงวดที่ตรวจสอบ    เป็นเงิน    บาท 
เงินคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับ     เป็นเงิน    บาท 

ข้อสังเกต    1. การลงนามคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  คน ค าสั่งแต่งตั้ง   คน 
                   กรรมการเก็บรักษาเงินแทน.......คน การลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน.......คน 

     2. การลงรายละเอียดของเงิน         
     3. ตรวจการเก็บรักษาเป็นไปตามระเบียบหรือไม่      
     4. เงินรับหลังจากปิดบัญชี         
     5. การเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัย - ค าสั่งให้กรรมการฯ ถือ     

                                               - การมอบหมายลูกกุญแจตู้นิรภัย    
      6. การลงนามของผู้อ านวยการกองคลัง        
            7. การลงนามของหัวหน้าส่วนราชการ         



๑๓ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

-2- 
แบบ 101 

2. สมุดเงินสดรวม                        สมุดเงินสดรวม (มือ)        สมุดเงินสดรวมในระบบคดีแพ่งใหม่ 
ยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นงวดในการตรวจสอบ         
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับเงินสด         
การบันทึก/การผ่านบัญชี รายได้แผ่นดิน         

รายไดแ้ผ่นดินน าส่งคลัง        
เงินแต่ละประเภทคดี        
เงินค่าใช้จ่ายรับโอน        
เงินอ่ืนๆ          

 
การตรวจและลงนามตรวจสอบของผู้อ านวยการ        
 

ข้อสังเกต/ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
       ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ 
            (…………………………………………..) 



๑๔ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

แบบ 102 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมบังคับคดี          

กระดำษท ำกำรรำยได้แผ่นดิน รำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง และรำยได้ค่ำธรรมเนียมฯ (50%) ฝำกคลัง 
ชื่อส านักงานบังคับคดีจังหวัด    วันที่ตรวจสอบ     
ผู้ปฏิบัติงาน      ผู้ตรวจสอบ     
งวดเวลาที่ตรวจสอบ               
แหล่งท่ีมำ - ใบเสร็จรับเงิน ใบโอนเงินนอกงบประมาณ เช็คสั่งจ่ายแต่ละประเภทคดี เอกสารการน าส่ง (Pay-in slip)         
              - สมุดบัญชีแยกประเภทรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง  สมุดเงินสดรวม   

   - รายงานการรับและน าส่งรายได้แผ่นดิน และรายงานบัญชีแยกประเภทรายได้แผ่นดิน 
 และรายได้แผ่นน าส่งคลัง จากระบบ GFMIS 

เอกสำรแนบ แบบสอบถาม (Check list) 

ประเภทรำยได้ 

จัดเก็บรำยได้ รวมรายได้ 
น าส่งคลัง 
/ฝากคลัง 

หมำยเหตุ ปีงบ ................. 
ต้ังแต่เดือน........ 
ถึงเดือน............. 

ปีงบ ................ 
ต้ังแต่เดือน..... 
ถึงเดือน.......... 

ปีงบ ................ 
ต้ังแต่เดือน....... 
ถึงเดือน............ 

ค่าธรรมเนียม (670)      
ค่าฤชากร (810)      
ดอกเบี้ยเงินฝาก (821)      
เช็คสั่งจ่ายเกิน 6 ป ี(830)      
ค่าขายของเบ็ดเตล็ด (642)      
ค่าขายครุภัณฑ์ (649)      
รายได้เงินเหลือจ่ายปีเกา่ (811)      
รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอื่น (830)      

รวมรำยได้น ำส่งคลัง      
ค่าธรรมเนียม (50%) (ฝากคลัง)      

รวมรำยได้ฝำกคลัง      

ข้อสังเกต 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
ข้อเสนอแนะ
....................................................................... ....................................................................... ................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
       ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ 

        (…………………………………………..)



๑๕ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

แบบ 103 
กระดำษท ำกำร 

กำรรับเงิน กำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน และกำรควบคุมภำยใน 

หน่วยรับตรวจ     วันที่ตรวจสอบ      
ผู้รับตรวจ     ผู้ตรวจสอบ      
งวดเวลำที่ตรวจสอบ     

แหล่งท่ีมำ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

เรื่องท่ีตรวจสอบ/ประเมิน มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค ำอธิบำย 

กำรรับเงิน       

1. มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงินโดยก าหนดให้
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่า
หนึ่งลักษณะงาน 

      

2. มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงิน
ระหว่างบุคคล และหน่วยงานเป็นลายลักษณ์
อักษร 

      

3. เอกสารการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
มีหลักฐานครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

      

4. มีการแยกรายการรับที่เป็นเงินสดกับการรับ 
เป็นเช็คหรือไม ่

      

5. กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการผิดพลาด 
เ จ ้า ห น้า ที ่ก า ร เ ง ิน ผู ้ร ับ เ ง ิน มีก า ร ขีด ฆ ่า  
จ านวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจ านวน พร้อมทั้ง 
ลงลายมือชื่อก ากับไว้หรือไม่ 

      

6. กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินแล้วออกฉบับใหม่   
มี ก า รน า ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ติ ด ไ ว้ กั บ ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงินในเล่มหรือไม่ 

      

7. มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณหรือไม่       

8. มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงิน 
ทุกครั้ง  

   

  



๑๖ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

-2- 
แบบ 103 

เรื่องท่ีตรวจสอบ/ประเมิน มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค ำอธิบำย 

9. มีการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทครบถ้วน 
ถูกต้องหรือไม ่

   

10. มีการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายใน
วันที่ได้รับเงิน 

   

11. มีการพิมพ์รายงานจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับการรับเงินทุกครั้ง  

      

12. การรับเงินภายหลังปิดบัญชี มีการบันทึกข้อมูล
การรับเงินนั้นในวันท าการถัดไป 

      

13. เมื่อสิ้นวัน เจ้าหน้าที่การเงินมีการสรุปการรับเงิน
ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท โดยระบุ
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และจ านวนเงินรับรวมทั้งสิ้น
ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย
หรือไม ่

      

14. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเก็บหรือรับช าระเงินน าเงินที่ได้รับหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้น 
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
หรือไม ่  

      

15.  มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
และน าส่งหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบ
ว่าถูกต้องครบถ้วน โดยหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีการลงลายมือชื่อก ากับไว้
หรือไม ่

      

  เงินสดในมือ       

16. มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัย        

17. มีการน าเงินสดที่ได้รับฝากธนาคารภายในวันที่
ได้รับเงินนั้นหรือวันท าการถัดไป 

      

 

  



๑๗ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

-3- 
แบบ 103 

เรื่องท่ีตรวจสอบ/ประเมิน มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค ำอธิบำย 

18. มีการตรวจนับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราว    

19. มีการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
อย่างสม่ าเสมอ 

   

  กำรน ำส่งเงิน       

20. เมื่อมีการรับเงินรายได้แผ่นดิน หน่วยงานมีการ
น าส่งอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

      

21. กรณีที่หน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน  
เกิน 10,000.00 บาท หน่วยงานมีการน าส่ง
รายได้แผ่นดิน ภายใน 3 วันท าการถัดไป 

      

22. มีการสอบทานจ านวนเงินที่น าส่งคลังกับส าเนา
ใบน าฝากเงินที่ได้รับคืนจากธนาคารกรุงไทย 
และรายงาน ZAP R/3 ส าหรับการน าส่งเงิน 
แบบ นส 02 

      

23. การถือสิทธิในการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS 
คนหนึ่งถือสิทธิ 1 สิทธิ 

      

24. มีการเปลี่ ยนรหัสผ่ านของผู้ ถือสิทธิต่ าง  ๆ  
เป็นระยะ ๆ หรือตามระยะเวลาของหนังสือสั่งการ 
ฯลฯ 

      

25. การรับเงิน/น าส่งเงิน รายได้ค่าฤชาธรรมเนียม
การจัดเก็บ การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ในระบบ 
GFMIS และน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือไม่ 

      

26. การรับเงิน/การน าส่งเงินอ่ืน ๆ  (ใบเสร็จรับเงินทั่วไป) 
การจัดเก็บ การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ในระบบ 
GFMIS และน าส่งเงิน เป็นรายได้แผ่นดินหรือ
น าส่งกองบริหารการคลังถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

      

ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ 
            (…………………………………………..) 



๑๘ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

แบบ 104 

กระดำษท ำกำร 
สรุปผลกำรตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจ      วันที่ตรวจสอบ       

ผู้รับตรวจ      ผู้ตรวจสอบ     

งวดเวลำที่ตรวจสอบ         

             

1. หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น 

             

             

             

             

2. ข้อเท็จจริง/สิ่งท่ีเป็นอยู่  

             

             

             

             

3. ผลกระทบ 

             

             

             

             

4. ข้อเสนอแนะ  

             

             

             

             
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับตรวจ            ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบ



๑ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

 
ผู้จัดท ำ 

1. นางสาวนพวรรณ  เกิดมั่น  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญช ี

2. นางสาวรุ่งทิพย์  ปุ่นบรรลือเดช ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี



๑ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

      กรมบงัคบัคดี 

             www.led.go.th 


