
การออกแบบระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินของส่วนราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ .ศ. 2562 รวมถึง 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อลดความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในกระบวนการรับเงิน                          
ของหน่วยงาน ข้อควรค านึงถึงเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในด้านรับ ได้แก่ 

1. การควบคุมท่ัวไป

1. การแบ่งแยกหน้าท่ีระหว่างผู้รับช าระเงินและผู้บันทึกรายการรับเงินในสมุดบัญชี

2. การก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบควบคุมการน าเงนิเละเช็คท่ีได้รับฝากธนาคารให้ครบถ้วน

3. เจ้าหน้าท่ีการเงนิต้องไม่สามารถบันทึกเพ่ิมรายการลูกหนี้ การลดหนี้ การปรับปรุง สถานะใบแจ้งหนี้ รวมถึงไม่ควร 
มีหน้าท่ีในการติดตามทวงหนี้

4. การใช้ระบบคอมคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานด้านการเงนิและการบัญชี ควรก าหนดให้มีการควบคุมดังนี้
4.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติต้องมีการการเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน
4.2 รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านต้องเป็นความลับเฉพาะบุคคล
4.3 การก าหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านส าหรับการแยกหนา้ที่ของงานด้านการเงนิ การบัญชี และงานอื่น ๆ 
4.4 การก าหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านส าหรับการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ท ารายการและผู้อนุมัติรายการ
4.5 การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในระบบ (User) กับผู้ดูแลระบบ (Adminstrators)

5. การก าหนดนโยบายและขั้นตอนการรับเงนิ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานรวมถึง               
การอบรมหรือการเวียนหนังสือแจ้งแจ้งเจ้าหน้าท่ีการเงินแลการบัญชเีป็นประจ าทุกปี

6. การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือรับช าระเงินแยกออกจากบัญชีเงนิฝากประเภทอื่น ๆ 

7. การก าหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน โดยไม่ต้องระบุตัวตน (Whistle Blowing) และการก าหนดผู้รับผิดชอบใน
การพิจารณาเรื่องร้องเรียน

2. การควบคุมด้านการรับเงิน

1. การรับช าระเงินทุกครั้ง
ต้องมีการออก

ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสาร
หลักฐานอื่น

2. การจัดท าเอกสารรับเงิน
ควรมีการอ้างอิงกับเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบแจ้งหนี้

3. ในกรณีท่ีมีการรับเช็ค 
ต้องตรวจสอบสภาพเช็ค 
ว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์    

และไม่มีการแกไ้ขข้อความ



ภาพประกอบกิจกรรมการปฏิบติังานของหน่วยตรวจสอบภายใน

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย

80 หมู่ 9 ต าบลบา้นดู่ อ าเภอเมือง จงัหวดัเชียงราย 57100

โทรศพัท ์053-776000 ต่อ 1840

อา้งอิง : กรมบญัชีกลาง 

https://www.cgd.go.th/cs/internet/internet

* ฉบบัตอ่ไปกลบัมาพบกบัการควบคุมภายในดา้นการรับเงิน (ขอ้ท่ี 3 การควบคุมดา้นใบเสร็จรับเงิน)


