
การควบคุมด้านใบเสร็จรับเงิน                                                                                                        
 หากกล่าวถึงหลักฐานทางการเงินสิ่งแรกที่ทุกคนนึกถึงคือ “ใบเสร็จรับเงิน” เพราะเป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นถึง
การรับและการจ่ายเงินระหว่างผู้ซื้อและผู้ขายไม่ว่าจะเป็นสิ่งของหรือการให้บริการอีกทั้งใบเสร็จรับเงิน                            
ยังเป็นหลักฐานที่ใช้การเบิกจ่ายเงิน หากไม่มีการควบคุมที่ดีอาจท าให้การเบิกจ่ายไม่ถูกต้องรวมถึงส่งผลต่อ                           
ความล่าช้าในการเบิกจ่ายและอาจท าให้เกิดความเสี่ยงที่ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ ด้วยเหตุนี้ผู้ที่เกี่ยวข้อง                    
ควรให้ความส าคัญต่อใบเสร็จรับเงิน จุลสารฉบับนี้จึงมีวิธีแนะน าการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
 1. ใบเสร็จรับเงินที่มีการพิมพ์แบบล่วงหน้าจากโรงพิมพ์ต้องมีการให้ล าดับเล่มที่และเลขที่เอกสาร                             
จากโรงพิมพ์ 
 2. กรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ต้องมีการเรียงล าดับเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ 
 3. ใบเสร็จรับเงินไม่ควรมีการแก้ไขในกรณีที่มีการแก้ไขข้อความที่ส าคัญต้องยกเลิกทั้งฉบับและ                                
ออกใบเสร็จรับเงินใหม่ 
 4. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเสนอ 
 5. การออกข้อปฏิบัติผู้รับช าระเงินแจ้งผู้ช าระเงินให้เก็บใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเสมอ 
 6. กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้งานหรือสูญหายต้องมีการแจ้งความทันทีและติดประกาศ 
 7. ใบเสร็จรับเงินที่เป็นการรับเงินด้วยเงินสดหรือเช็คต้องลงลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 8. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากโรงพิมพ์แล้วแต่ไม่มีความประสงค์ที่จะน ามาใช้อีกให้ด าเนินการขออนุมัติ                                
เพ่ือท าลายใบเสร็จรับเงิน 
 9. การออกนโยบายหรือระเบียบให้มีการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินให้อยู่ที่ปลอดภัยและระบุผู้รับผิดชอบใน     
การเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
 10. การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากโรงงานแล้วประกอบด้วยเล่มที่เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
ทั้งหมดที่อยู่ในคลังพัสดุ ข้อมูลการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งมอบหมายผู้เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุ
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ผู้ที่ดูแลทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่รับช าระเงิน 
 11. เมื่อใบเสร็จรับเงินเบิกมาจากคลังพัสดุแล้ว หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องท าหน้าที่ควบคุมดูแล                                
การใช้ใบเสร็จรับเงินรวมถึงการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 



ภาพประกอบกจิกรรมการปฏบิตังิานของหน่วยตรวจสอบภายใน 

                                                                                                                                                                                 

 

 

                   “จุลสารหน่วยตรวจสอบภายใน” จดัท าข้ึนเพื่อเป็นสื่อกลางในการเผยแพรข่อ้มูลข่าวสาร

บทความเชิงวชิาการและกจิกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการตรวจสอบภายใน 
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