
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระบาท  
อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

การควบคุมภายในด้านการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน 
 
หลักการและเหตุผล 

การควบคุมภายใน เป็นเครื่องมือในจะช่วยควบคุมหรอืลดความเสี่ยงของหน่วยงานให้อยู่ในระดับทีย่อมรบั
ได้ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานและการจัดการของหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเพื่อให้เป็นไปตามบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และเพื่อให้เกิดความเช่ือมั่นในการบรรลุวัตถุประสงค์
ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
2. ความเช่ือถือได้ของข้อมูลและรายงานทางการเงิน 
3. การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือการที่เกี่ยวข้อง 

 

การควบคุมภายในด้านการรับเงิน 
การรับเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระบาท ประกอบด้วย การรับเงินที่จัดเก็บเองตามกฎหมาย 

การรับเงินค่าธรรมเนียม  ค่าปรับ  ค่าใบอนุญาตต่างๆ  และรายได้เบ็ดเตล็ด การรับเงินที่รัฐบาลจัดเก็บแล้วจัดสรร
ให้ การรับเงินอุดหนุนทัว่ไปและอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์จากรฐับาลและหน่วยงานอื่น การรับเงินบริจาค การรับเงิน
รับฝากต่างๆ เช่น ประกันสัญญา เงินทุนโคงการเศรษฐกิจชุมชน เป็นต้น โดยสามารถรับเงินได้ 3 วิธี ได้แก่ 

1. การรับเป็นเงินสด 
2. การรับเช็ค 
3. การรับเงินตามวิธีที่กรมส่งเสริมการปกครองก าหนด ได้แก่ การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 

Online 
เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการรับเงิน เป็นไปตามระเบียบฯ กฎหมายหรือหนังสือสั่ งการที่เกี่ยวข้อง และ

ป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน เกี่ยวกับ การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินฝากธนาคาร จึง
ก าหนดการควบคุมภายในด้านการรับเงิน ดังนี้ 

1. ก าชับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติให้ศึกษาและถือปฏิบัติตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการรับ
เงิน การฝากเงินและการเก็บรักษาเงินอย่างเคร่งครัด 

2. มีค าสั้งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับเงนิประจ าวันโดยตรวจสอบจ านวนเงินกับเอกสารการรับเงินทุกสิ้นวัน 
3. การรับเงินทุกครั้งต้องมีการออกใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานในรูปแบบกระดาษหรือในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับเลขที่เอกสาร วันที่ ผู้ช าระเงิน จ านวนเงิน รายการช าระเงินเป็นอย่างน้อย 
และต้องมีการลงลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
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4. กรณีรับเงินเป็นเช็คผู้รับช าระเงินต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการและสภาพเช็คว่าอยู่ในสภาพ

สมบูรณ์ และไม่มีการแก้ไข 
5. ห้ามขูด ลบแก้ไขเพิ่มเติมใบเสร็จรับเงิน หากมีการแก้ไข ให้ขีดฆ่าและเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลง

ลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย หรือให้ยกเลิกทั้งฉบับและให้ติดไว้กับส าเนาในเล่มแล้วออกใบเสร็จรับเงินใหม่ 
6. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยกองคลังทุกครั้ง 
7. ใบเสร็จที่มีการพิมพแ์บบลว่งหน้าจากโรงพิม่พ์ มีการให้ล าดับเล่มทีแ่ละเลขทีเ่อกสารจากโรงพิมพ์ กรณี

ออกใบเสร็จด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-Laas) มีการเรียงล าดับเลขที่ใบเสร็จอัตโนมัติ 
8. ก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่ตามงานที่แต่ละคนต้องปฏิบัติในระบบคอมพิวเตอร์ (e-

Laas) และให้รักษาเป็นความลับ 
9. มีการควบคุมใบเสร็จรับเงิน โดยผู้อ านวยการกองคลัง จัดท าทะเบียนคุมและในการเบิกใช้

ใบเสร็จรับเงินให้ผู้เบิกและผู้จ่ายใบเสร็จรับเงินลงลายมือช่ือทุกครั้ง และมีการเก็บรักษาในที่ปลอดภัย และเมื่อสิ้นปี
ให้มีการจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบความถูกต้อง 

10. กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้งานสูญหายต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทราบและแจ้งความโดยทันที 
และติดประกาศยกเลิกการใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย 

11. เงินสดและเช็คที่รอน าฝากธนาคารเก็บรักษาในตู้นิรภัยและมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนการ
น าเงินสดและเช็คฝากธนาคาร ก าหนดให้น าฝากในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ เนื่องจากอยู่ห่างไกลจากธนาคาร
แต่หากมีเงินสดและเช็คเก็บรักษาไว้ตั้งแต่สองหมื่นบาทข้ึนไป ต้องน าฝากธนาคารภายในวันน้ัน 

12. หัวหน้าฝ่ายการเงินต้องตรวจสอบการบันทึกบัญชีการรับเงินสด/เช็ค หรือเงินโอนผ่านธนาคาร หรือ
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ในแต่ละวันถูกต้องครบถ้วน และตรวจสอบการน าเงินสดและเช็คฝากธนาคาร
ให้ครบถ้วนถูกต้อง 

13. ให้มีการตรวจนับเงินสดในมือแบบไม่แจ้งล่วงหน้า  หรือตรวจนับเงินสดโดยบุคลากรที่ไม่มีหน้าที่เก็บ
รักษาเงินสด 

14. ให้เจ้าหน้าที่การเงินกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้น
เดือนเป็นประจ าทุกเดือน และให้หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชีสอบทานการกระทบยอด  

 

การควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงิน 
ปัจจุบันการจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระบาท ประกอบด้วย การเงินค่าใช้จ่าย เช่น 

เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าธรรมเนียม การจ่ายเงินซื้อ/จ้างท าของหรือทรัพย์สินต่างๆ การจ่ายเงินอื่นๆ เช่น 
เงินรับฝากต่างๆ โดยมีวิธีการจ่ายเงิน 2 วิธี ได้แก่ การจ่ายเงินด้วยเช็ค และการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปโดยถูกต้อง มีความโปร่งใส เป็นไปตามระเบียบฯ กฎหมายหรือหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง ป้องกันการทุจริต และลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน ในการปฏบัติงานด้านการการเบิกจ่ายเงิน จึง
ก าหนดการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
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1. ก าชับ และก ากับดูแล เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติด้านการเบกิจา่ยเงินให้ศึกษาและถือปฏิบัติตามระเบียบฯ และ

หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครัด 
2. มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการการจ่ายเงิน/ผู้ตรวจฏีกาโดยให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ

เอกสารเบิกจ่ายเงินและอื่น ๆ ตามระเบียบฯ/หนังสือสั่งการก าหนด 
3. การเบิกเงิน ให้หน่วยงานผู้เบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิก

เงิน และให้วางฏีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินก าหนด เว้นในกรณีที่กระทรวงการคลังเป็น
ผู้ด าเนินการแทน 

4. การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย และห้ามมิให้ขอเบิกจนกว่าจะถึง
ก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดจ่ายเงิน และต้องมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผู้เบิกลงลายมือ
ช่ือรับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภายถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ 

5. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงิน โดยเร็วอย่างช้า
ไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง และให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ หรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

(2) ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
(3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานสดังกล่าวจะใช้ภาพถ่าย

หรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได้ 
6. การจ่ายเงิน จ่ายได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการก าหนดไว้เท่านั้น 
7. การจ่ายเงินก าหนดให้จ่ายด้วยเช็คหรือโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online  
8. การเขียนเช็คให้ปฏิบัติตามระเบียบเบิกจ่ายฯ อย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

(1) การจ่ายเงินให้เจา้หนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออก
เช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “ หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

(2) การจ่ายเงินให้แก่เจา้หนรห้รือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน ห้าพันบาท 
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

(4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น 
หากมีการยกเลิกเช็คดังกว่าเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 
ห้ามลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน หรือพิมพ์ช่ือผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

9. ห้ามมิให้เขียนสั่งจ่ายหรือจ่ายเงินโดยยังไม่วางฏีกาเบิกจ่ายเงินและห้ามน าเช็คที่ยังมิได้เขียนหรือพิมพ์
รายการเสนออนุมัติสั่งจ่าย 
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10. ก าหนดห้ามผู้จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายเงินหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐานการ

จ่ายเงินล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
11. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยจะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ช่ือ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือช่ือพร้อมทั้งมีตัวบรรจงช่ือและช่ือสกุลของผู้รับเงิน 

12. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานจ่ายไว้ เพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” ระบุช่ือผู้จ่ายเงินและวันเดือนปีที่จ่ายและหัวหน้าหน่วยงานคลังลง
ลายช่ือรับรองการตรวจสอบ ทันที 

13. มีการแต่งตั้งค าสั่งผู้ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ไว้อย่างชัดเจน แยกเป็นผู้ดูแล
ระบบ ผู้ท ารายการ และผู้อนุมัติรายการ โดยผู้ท ารายการกับผู้อนุมัติรายการต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน และก าหนด
รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นความลับเฉพาะบุคคล 

14. การแจ้งข้อมูลการขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ต้องมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
และรับรองความถูกต้องจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

15. จัดท าทะเบียนคุมขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามเอกสารการแจงขอรับโอนเงิน 
16. ก าหนดให้มีการควบคุมและจัดเก็บฏีกาเบิกจ่ายเงินในที่ปลอดภัย มิให้สูญหาย 
17. การจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน และผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบการ

กระทบยอดเงินฝากธนาคารดังกล่าวด้วยทุกครั้ง 
18. ให้มีการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน ที่ฝ่ายการเงินและบัญชีด าเนินการเบิกจ่ายกับข้อมูล

บุคลากรที่จัดเก็บโดยงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด หลังการเบิกจ่ายเงินเดือนทุกเดือน  
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กระบวนการรับช าระเงินด้วยเงินสด 
 

ฝ่ายการเงิน                                                ฝ่ายบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    ใช่ 
                 ไม่ใช่               

 
 
 

                                     วันท าการถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 

รับเงินสด 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

น าเงินสดฝากธนาคาร
ภายในวันเดียวกัน 

กระบวนการน าเงินสด
ฝากธนาคาร 

เก็บรักษาเงินตามระเบียบหรือ
วิธีการที่หน่วยงานก าหนด 

 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/
เอกสารหลักฐานอื่น 

ปรับสถานะใบแจ้งหนี้ว่าช าระแล้ว
บันทึกลดยอดลกูหนีร้ายตัว (ถ้ามี) 

และบันทกึการรบัเงินสด 

ใบน าฝากเงินสดเข้าธนาคาร 
(Pay-in-Slip) 

บันทึกเพิ่มยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ลดยอดบญัชีเงินสด 

ตรวจสอบกระทบยอดการน าเงินฝาก
ธนาคารครบถ้วนถูกต้องตามใบเสรจ็รบัเงิน 

กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 
(หลกัฐานจากธนาคาร) 
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กระบวนการรับช าระเงินด้วยเช็ค 
 

ฝ่ายการเงิน                                                ฝ่ายบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    ใช่ 
                 ไม่ใช่               

 
 
 

                                     วันท าการถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเช็ค 

ตรวจสอบความสมบรูณ์ของเช็ค 
และออกใบเสรจ็รบัเงิน 

น าเช็คฝากธนาคาร
ภายในวันเดียวกัน 

กระบวนการน าเช็ค 
ฝากธนาคาร 

เก็บรักษาเงินตามระเบียบหรือ
วิธีการที่หน่วยงานก าหนด 

 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/
เอกสารหลักฐานอื่น 

ปรับสถานะใบแจ้งหนี้ว่าช าระแล้ว
บันทึกลดยอดลกูหนีร้ายตัว (ถ้ามี) 

และบันทกึการรบัเช็ค 

ใบน าฝากเช็คเข้าธนาคาร 
(Pay-in-Slip) 

บันทึกเพิ่มยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ลดยอดบญัชีเช็ค 

ตรวจสอบกระทบยอดการน าเงินฝาก
ธนาคารครบถ้วนถูกต้องตามใบเสรจ็รบัเงิน 
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ธนาคารคืนเช็คไม่สามารถเรียกเก็บได ้
 

ฝ่ายการเงิน                                              ฝ่ายบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 

(หลกัฐานจากธนาคาร) 

เอกสารประกอบการคืนเช็ค 
จากธนาคาร 

เช็ค 

บันทึกบัญชีเช็คไม่สามารถ 
เรียกเก็บได ้

ด าเนินการตามกฎหมาย 
หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ฝ่ายการเงิน                                                ฝ่ายบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบยอดธนาคาร 
และด าเนินการกระทบยอด 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร
หลักฐานอื่น 

ปรับสถานะใบแจ้งหนี้ว่าช าระแล้ว
บันทึกลดยอดลกูหนีร้ายตัว (ถ้ามี) 

และบันทกึการรบัเงินสด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีด าเนินการ 
กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

ระหว่างยอดเงินที่มีการบญัทึกบัญชี 
และยอดเงินทีป่รากฏในรายงาน 
การเคลื่อนไหวบญัชีจากธนาคาร 

รายงานเคลื่อนไหวบญัชีธนาคาร 
(หลกัฐานจากธนาคาร) 

ออกใบเสร็จรับเงินและ 
จัดท ารายงานสรุปประจ าวัน 
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กระบวนการจ่ายเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับฏีกาจากหน่วยงานผู้เบิก 

ตรวจสอบความถูกต้องของฏีกาและเอกสาร 

ตรวจรบัตั้งหนี้/ออกเลขที่คลังรับ ในระบบ e-Laas 

เสนอขออนุมัติฏีกา 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติฎีกา 

จัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน ในระบบ e-laas 
ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอผูม้ีอ านาจอนมุัต ิ

กรณีจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online เตรียมไฟล ์
ข้อมูลด้านจ่าย (KTB Universal Data Entry ผ่าน Excel File 

ตรวจสอบเลขทีบ่ัญชีและช่ือบัญชีว่าถูกต้องตรงกัน  

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติฎีกา 

ผู้มีอ านาจอนุมัตริายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน 

อนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน ในระบบ e-Laas 

จ่ายเช็ค/บันทกึรายการจ่าย ตั้งโอน/อนุมัตกิารโอน ในระบบ KTB Corporate Online/บันทึกรายการจ่าย 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่าย 
 - ประทบัตราจ่ายเงินแล้วและตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
   ลงนามและวันที่ ในหลกัฐานการจ่าย 

 - พิมพ์แบบสรุปผลการโอนเงินจากระบบ KTB Corporate Online    
 - ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน 
 - ประทบัตราจ่ายเงินแล้วและตรวจสอบแล้วถูกต้องลงนามและ 
   ใน Detail Report/Summary Report 


