
 

ระบบควบคมุภายใน 
ด้านการคลัง 

โดย ฝ่ายการคลัง 
พฤษภาคม ๒๕๕๙ 



คํานํา 
คณะ ฯ ซ่ึงเปนสวนงานหนึ่งภายใตสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดลท่ีมีขอบังคับ ประกาศ คําสั่งตาง ๆ เพ่ือเปนขอกําหนดในการดําเนินการดานการเงินและงบประมาณอยาง

ชัดเจน มีระบบตรวจสอบภายในท้ังโดยศูนยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย ฯ และงานตรวจสอบภายในของคณะ ฯ รวมท้ังมีงานบริหารความเสี่ยงเปนหนวยงานท่ีผลักดันใน

เกิดการบริหารความเสี่ยงท้ังในระดับคณะ ฯ ในภาพรวมและระดับหนวยงานอยางตอเนื่อง นอกจากนี้ ยังมีการจัดโครงสรางองคกรและการบริหารท่ีมีหนวยงานและผูบริหาร

การเงินการคลังอยางชัดเจน ในฝายการคลังของคณะ ฯมีการกําหนดแนวปฏิบัติในกระบวนการตาง ๆ ท่ีชวยใหการบริหารงานมีความรัดกุม มีมาตรฐานเดียวกัน สามารถปองกัน

การปฏิบัติงานท่ีแตกตางกันเม่ือเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน นอกจากนั้น รองคณบดีฝายการคลังและการพัสดุซ่ึงไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลฝายการคลังและบริหารการเงินของคณะฯยัง

ไดเนนใหมีการพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการบริหารงานคลังอยางตอเนื่อง จนเปนท่ียอมรับและเปนแหลงศึกษาดูงานของหนวยราชการและโรงพยาบาลของรัฐเปนระยะ 

ฝายการคลัง คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี ไดใหความสําคัญกับระบบการควบคุมภายใน อยางมาก โดยเฉพาะเม่ือคณะฯ ไดรับอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัยมหิดลใหบริหารจัดการเงินไดสวนงานเอง (เดิมบริหารจัดการผานกองคลังมหาวิทยาลัยมหิดล) ตั้งแตวันท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ ประกอบกับการเปลี่ยนวาระคณบดี

ตั้งแตวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๕๘ : และมีการเปลี่ยนแปลงผูบริหารการคลังของคณะ ฯดวย 

การดําเนินการดานควบคุมภายในของฝายการคลัง ไดเริ่มจากหัวหนางานบริหารความเสี่ยง (นายปฏิภาณ  แซหลิ่ม) และทีมงาน ซ่ึงมีความรูและประสบการณดานการ

ควบคุมภายในเปนอยางดีใหความรูเจาหนาท่ีฝายการคลัง และใชกลไกของคณะกรรมการบริหารจัดงานการบริหารเงินรายไดสวนงานเปนผูกํากับ ติดตามการดําเนินการ โดยมีรอง

คณบดีฝายการคลังและการพัสดุและผูชวยคณบดีฝายการคลังและการพัสดุเปนผูใหคําปรึกษาแนะนําและติดตามความคืบหนาอยางตอเนื่อง ท้ังนี้ ระบบควบคุมภายในท่ีกําหนดไว

ท้ังหมดใชอางอิงการดําเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงินเปนสําคัญ ซ่ึงมีความตระหนักวา ระบบท่ีดีจะสามารถชวยลดความ

เสี่ยงในกระบวนการปฏิบัติงานใหมีความครบถวนถูกตองตามท่ีมหาวิทยาลัย ฯ กําหนด  และชวยใหสามารถคนพบความไมเพียงพอของการควบคุมภายในท่ีมีอยู นําไปสูการ

ปรับปรุงการควบคุมภายในในบางกระบวนการได ซ่ึงทําใหการบริหารจัดการดานการควบคุมงบประมาณ การจัดการทางการเงิน การจัดเก็บรายได และการบันทึกบัญชี รวมท้ัง

กระบวนการเตรียมขอมูลตนทุนเพ่ือการกําหนดอัตราคาบริการ มีความถูกตอง มีประสิทธิภาพมากข้ึน เจาหนาท่ีและผูกํากับดูแลมีความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน  ท้ังนี้ สิ้นสุด

วันท่ี ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ ฝายการคลังไดวางระบบควบคุมภายในแลว  จํานวน ๓๗ เรื่อง  และมีแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในจํานวน  ๑๘  เรื่อง 

ขอกราบขอบพระคุณรองคณบดีฝายการคลังและการพัสดุ(ศาสตราจารย นายแพทยรณชัย  คงสกนธ) ท่ีกํากับใหทุกหนวยงานในฝายการคลังใหความสําคัญกับระบบ

ควบคุมภายใน และหัวหนางานบริหารความเสี่ยง (นายปฏิภาณ  แซหลิ่ม) ผูใหความรูดานควบคุมภายในแกเจาหนาท่ีฝายการคลัง  ทําใหทุกคนปฏิบัติหนาท่ีดวยความม่ันใจและมี

มาตรฐานในการทํางานท่ีดีและปลอดภัย นําไปสูการพัฒนาระบบงานใหมีประสิทธิภาพและรัดกุมยิ่งข้ึน 

พฤษภาคม ๒๕๕๙ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดพิมพ : นางสาวภัทรมน  คงศิลป 

ผูปฏิบัติงานบริหาร 

 

ผูตรวจสอบ : นางเรวดี  รุงจตุรงค 

ผูชวยคณบดีฝายการคลังและการพัสดุ 



สารบัญ 

ระบบควบคุมภายใน หนา 

งานงบประมาณ  

 - การจัดทําใบจองงบประมาณ (Earmarked Funds : EFD) งานงบประมาณ (1)  
 - การยกยอดภาระผูกพัน งานงบประมาณ (2) 

งานการเงิน  
 - การรับเงินจากลูกหน้ีคารักษาพยาบาล งานการเงิน (1)  
 - การรับเงินรายไดนอกเหนือคารักษาพยาบาล งานการเงิน (4)  
 - การจายเงิน โดยการโอนขอมลูใหธนาคารจัดทําเช็ค งานการเงิน (6) 
 - การจายเงิน โดยฝายการคลังจัดทําเช็ค งานการเงิน (8) 
 - การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานการเงิน (16) 

งานจัดเก็บคารักษา  

 - การจัดเก็บและนําสงเงิน              งานจัดเก็บคารักษา (1) 
 - การเก็บรักษาเงิน              งานจัดเก็บคารักษา (3) 
 - การบริหารเงินทอน              งานจัดเก็บคารักษา (5) 

งานบัญช ี  
 - การตรวจสอบการบันทึกบัญชี งานบัญชี (1)  

หนวยบริหารงานท่ัวไป  
 - การลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร หนวยบริหารท่ัวไป (1)  
 - การออกคําสั่งประกาศตางๆของฝายการคลัง หนวยบริหารท่ัวไป (2) 
 - การเบิกจายคาตอบแทนตางๆของเจาหนาท่ีฝายการคลัง หนวยบริหารท่ัวไป (3) 
 - การเบิกจายพัสดุใหกับเจาหนาท่ีฝายการคลัง หนวยบริหารท่ัวไป (4) 
 

 



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.การจัดทําใบจองงบประมาณ 1.1 การรับเอกสารบันทึกอนุมัติ เพื่อลงทะเบียนคุมเอกสารการขอจอง   - มีแนวปฏิบัติการบันทึกขอมูลทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

(Earmarked Funds : EFD) หลักการจากภาควิชา /หนวยงาน งบประมาณและปองกันเอกสารสูญหาย งบประมาณ งบประมาณ

ที่มีการสงตอเอกสารในขั้นตอนของการ และบริหารทั่วไป

ปฏิบัติงาน

1.2 การตรวจสอบเอกสาร เพื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และ ประชุมชี้แจงทําความเขาใจกับภาควิชา /หนวยงาน ในเรื่อง Detective Controns √ เพียงพอ หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

   1.2.1 กรณีเอกสารบันทึกอนุมัติ อํานาจอนุมัติของรองคณบดีตามพันธกิจ  - ขั้นตอนการจองงบประมาณ งบประมาณ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

หลักการจัดซื้อ/จาง โดยไดรับ  - การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติโครงการประชุม และบริหารทั่วไป และการพัสดุ และการพัสดุ

อนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติแลว  ฝกอบรม สัมมนา

   1.2.2 กรณีเอกสารบันทึกอนุมัติ  - การมอบอํานาจในการดําเนินการดานพัสดุและการอนุมัติ

หลักการคาใชจาย /โครงการ เบิกจายเงิน

ฝกอบรม สัมมนา โดยไดรับอนุมัติ  - การมอบอํานาจดานการเงินที่ไมใชการจัดหาพัสดุ

จากผูมีอํานาจอนุมัติแลว  

1.3 การบันทึกขอมูลการจอง เพื่อใหหนวยงานสามารถนําขอมูลการจอง   - มีคูมือและแนวปฏิบัติการจองงบประมาณ Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

งบประมาณในระบบ SAP งบประมาณ ไปดําเนินการตอในขั้นตอน   - การบันทึกขอมูลในระบบ SAP เปนขั้นตอนเพื่อใหไดใบจอง & งบประมาณ งบประมาณ

การจัดหา PR/PO หรือการบันทึกบัญชี งบประมาณ และมีการตรวจสอบขอมูลงบประมาณคงเหลือ Detective Controns และบริหารทั่วไป

เจาหนี้ โดยอางอิงเลขที่ใบจองงบประมาณ ในระบบ SAP อัตโนมัติ กรณีที่งบประมาณที่เหลืออยูในระบบ

ไมเพียงพอ จะไมสามารถบันทึกขอมูลใบจองงบประมาณได

1.4 ตรวจสอบความถูกตองของ เพื่อตรวจสอบขอมูลที่บันทึกในระบบ SAP   - ตรวจสอบขอมูลรายละเอียดในใบจองงบประมาณ กับ Detective Controns √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ขอมูลในใบจองงบประมาณ กับเอกสารใหถูกตองตรงกัน เอกสารอนุมัติหลักการ และลงนามผูจัดทํา งบประมาณ งบประมาณ

และบริหารทั่วไป

1.5 ตรวจสอบกอนลงนามอนุมัติ เพื่อใหการออกใบจองงบประมาณ มีความ   - ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของใบจองงบประมาณ Detective Controns √ เพียงพอ หัวหนางาน หัวหนา

ในใบจองงบประมาณ ถูกตอง ครบถวน กอนลงนาม งบประมาณ ฝายการคลัง

และบริหารทั่วไป

1.6 สงเอกสารใหภาควิชา/หนวยงาน เพื่อใหภาควิชา /หนวยงาน นําใบจอง   - มีแนวปฏิบัติการบันทึกขอมูลทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย รองคณบดี หัวหนางาน

ดําเนินการขั้นตอนของการจัดหา งบประมาณที่ไดรับพรอมเอกสารอนุมัติ

  

เอกสาร งบประมาณ ฝายการคลัง งบประมาณ

และเบิกจาย หลักการ ใชในการประกอบการเบิกจาย โดยไมตองผานหนวยบริหารทั่วไป และการพัสดุ และบริหารทั่วไป

และดําเนินการตอไปในขั้นตอนของการ  - แจงขอมูลใบจองงบประมาณ ครบ 60 วัน (ที่ยังไมมีการ

จัดหา ดําเนินการ) พรอมสงขอมูลทาง E-Mail และปดใบจองงบประมาณ

เมื่อครบ 90 วัน

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานงบประมาณ (1)

กระบวนการดานการบริหารงบประมาณ ฝายการคลัง

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ
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4.การยกยอดภาระผูกพัน 4.1 การยกยอดภาระผูกพันในระบบ SAP เพื่อใหคาใชจายที่ไมสามารถดําเนินการ   - วางแผนกําหนดชวงเวลาในการปฏิบัติงาน รวมกับ Preventive Controls √ เพียงพอ หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

เบิกจายไดทันภายในปงบประมาณปจจุบัน ทีมเจาหนาที่ฝายสารสนเทศที่ดูแลระบบ SAP , & งบประมาณ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ไปเบิกจายในงบประมาณปถัดไปได โดยใช หนวยงานที่ดําเนินการจัดหา Detective  Controls และบริหารทั่วไป และการพัสดุ และการพัสดุ

งบประมาณเดิมที่ไดรับ   - บันทึกแจงภาควิชา/หนวยงาน เรื่องแนวปฏิบัติ

การปดปงบประมาณ

 - ประชุมชี้แจงทําความเขาใจกับหนวยงานที่ดําเนิน

การจัดหา 13 ภาควิชา/หนวยงาน

4.2 กรณีที่สถานะขอมูลเปน EFD , PR , PO 

  4.2.1 เรียกขอมูลรายงานสถานะเบิกจาย เพื่อนําขอมูลมาแยกสถานะ มีขอมูลเปน Excel File ที่สามารถนํามาแยกสถานะได Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ในระบบ SAP และ Export ขอมูลเปน งบประมาณ งบประมาณ

 Excel  file  และบริหารทั่วไป

  4.2.2 ตรวจสอบสถานะของขอมูลวา เพื่อการยกยอดขอมูลภาระผูกพันคงคาง ตรวจสอบโดยแยกขอมูลตามสถานะในระบบ SAP Detective Controns √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

อยูในสถานะใด EFD , PR , PO ไดถูกตอง งบประมาณ งบประมาณ

และบริหารทั่วไป

  4.2.3 ดําเนินการยกยอดภาระผูกพันคงคาง เพื่อใหสามารถเบิกจายคาใชจาย ในงบ ดําเนินยกยอดภาระผูกพันคงคาง ใหเสร็จสิ้นภายใน Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ประมาณปถัดไปได โดยใชงบประมาณเดิม ระยะเวลาที่กําหนดไว ตามหนังสือแจงการปดและ งบประมาณ งบประมาณ

ที่ไดรับ ยกยอดภาระผูกพัน และบริหารทั่วไป

4.3  กรณีที่สถานะขอมูลเปน GR , Invoice

  4.3.1 รับขอมูล Excel File จากหนวย เพื่อนําขอมูลมาแยกสถานะ มีขอมูลเปน Excel File  ที่สามารถนํามาแยกสถานะได Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

บัญชีเจาหนี้ งบประมาณ งบประมาณ

และบริหารทั่วไป

  4.3.2 การตรวจสอบขอมูลและรายละเอียด เพื่อการยกยอดขอมูลภาระผูกพันคงคาง ตรวจสอบโดยแยกขอมูลการรับของตามปงบประมาณ Detective Controns √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ไดถูกตอง และความถูกตอง ครบถวนของขอมูลการรับของ งบประมาณ งบประมาณ

หรือตั้งหนี้ และบริหารทั่วไป

  4.3.3 ดําเนินการยกยอดภาระผูกพันคงคาง เพื่อใหสามารถเบิกจายคาใชจาย ในงบประมาณ ดําเนินยกยอดภาระผูกพันคงคาง ใหเสร็จสิ้นภายใน Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ในระบบ SAP ปถัดไปได โดยใชงบประมาณเดิมที่ไดรับ ระยะเวลาที่กําหนดไว ตามหนังสือแจงการปดและ งบประมาณ งบประมาณ

ยกยอดภาระผูกพัน และบริหารทั่วไป

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานงบประมาณ (2)

กระบวนการดานการบริหารงบประมาณ ฝายการคลัง

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
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1. การรับเงินจากลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

1.1.1 การรับชําระโดยเงินสด/เช็ค เพื่อใหการรับชําระหนี้ มีการตรวจนับเงินสดใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานการจายชําระหนี้ Preventive  Controls √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

ลูกหนี้คารักษาพยาบาล ที่แนบมา ทั้งนี้หากเปนการรับชําระโดยเช็คจะมีการตรวจสอบสาระสําคัญ & การเงินรับ-จาย

เปนไปอยางครบถวน ในเช็ค ไดแก ชื่อที่สั่งจาย จํานวนเงิน และ ลายมือชื่อผูสั่งจาย Corrective Controls

ถูกตองตามการเรียกเก็บ (หากมีการลงนามรายชื่อเดียวตองมีการยืนยันกับผูจาย เนื่องจาก

โดยสวนใหญผูมีอํานาจสั่งจายจะมี 2 ลายมือชื่อ)

1.1.2 การจัดทําขอมูลเพื่อตัดลูกหนี้ เพื่อเตรียมขอมูลลูกหนี้ มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ที่นํามาตัด ดังนี้ กรณีเรียกเก็บ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยลูกหนี้ หัวหนา

ที่ไดมีการชําระเงิน ทางระบบสารสนเทศ จะทําการตรวจสอบขอมูลที่อางอิงในเอกสาร & (ผูรับผิดชอบ หนวยลูกหนี้

สงใหแกหนวยบัญชีทํา ประกอบการจายชําระหนี้ ไดแก เลขอางอิงการรับขอมูล ประเภท Corrective Controls ตามประเภท

การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ คาใชจายที่ชําระหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระ กับขอมูลที่ไดมีการบันทึก สิทธิ)

ตั้งลูกหนี้ใน SAP กรณีเรียกเก็บดวยเอกสารจะตรวจสอบเลขที่หนังสือ

แจงเรียกเก็บหนี้ ชื่อลูกหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระกับสําเนา

หนังสือเรียกเก็บหนี้ใหมีขอมูลที่ถูกตองตรงกัน

1.1.3 การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ เพื่อบันทึกตัดลูกหนี้ที่ได มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ทั้งที่เปนเอกสาร (กรณี Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ศันสนีย หัวหนา

มีการจายชําระหนี้แลว เรียกเก็บดวยเอกสาร) และ File ขอมูลลูกหนี้ (กรณีเรียกเก็บทาง & หนวยบัญชี

ออกจากรายการลูกหนี้ ระบบสารสนเทศ) โดยทําการตรวจสอบวาขอมูลที่ไดรับถูกตองตรง Corrective Controls

คงคาง กับรายละเอียดประกอบการจายเงินของลูกหนี้หรือไม เพื่อมิใหมี

การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ผิดรายการ

1.1.4 การออกหลักฐานการรับเงิน เพื่อใชเปนหลักฐานในการ มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน กับเอกสารประกอบ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

รับชําระเงินใหแกลูกหนี้ การจายชําระหนี้ของลูกหนี้ โดยจะทําการตรวจสอบชื่อผูจายเงิน & การเงินรับ-จาย

จํานวนเงิน เพื่อใหการออกใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับจํานวนเงิน Corrective Controls

ที่รับชําระ

1.1.5 การกระทบยอดการรับเงิน เพื่อเปนการพิสูจนยอดวา มีการกําหนดแนวปฏิบัติการกระทบยอดการรับเงินและการนําฝากเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

ประจําวันและนําฝากเงิน จํานวนเงินที่รับทั้งหมด โดยตองทําการตรวจนับเงินสด เช็ค ที่ไดรับในวันนั้นใหตรงกับ & การเงินรับ-จาย

ตรงกับใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินที่ออกในวันนั้นทั้งหมด รวมทั้งกระทบยอดการบันทึก Corrective Controls

ที่ออกไป และตรงกับ บัญชีรายได และการนําฝากเงินเขาธนาคาร

การนําฝากเงินทั้งหมด

1.1 กรณีรับชําระเงินผานทางเคานเตอร

งานการเงิน (1)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
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1.2.1 การรับเช็คหรือธนาณัติ เพื่อใหการรับชําระหนี้ หนวยธุรการและหนวยการเงินรับ-จาย รวมกันกําหนดแนวปฏิบัติใน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ลูกหนี้คารักษาพยาบาล การตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเช็คเพื่อใหเปนมาตรฐานใน & การเงินรับ-จาย

เปนไปอยางครบถวน การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูเกี่ยวของกับการรับเช็ค ดังนี้ Corrective Controls

ถูกตองตามการเรียกเก็บ  1. หนวยธุรการจัดทําทะเบียนคุมเพื่อสงหนังสือ เช็ค โดย ระบุ         

สาระสําคัญ  ไดแก วันที่รับเช็ค เลขที่เช็ค จํานวนเงิน ประเภทสิทธิ์

ของคารักษาพยาบาล  (คัดแยกสิทธิ์คารักษาพยาบาล)

 2.  หนวยธุรการสงเช็ค พรอมทะเบียนคุม ใหหนวยการเงินรับ-จาย

เวลา 10.00 -12.00 น.เพื่อดําเนินการนําฝากเงินภายในวันที่รับเช็ค

 3. หนวยการเงินรับ-จาย ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเช็ค

กอนการนําฝากเงิน หากพบวาไมถูกตอง ดําเนินการดังนี้

     3.1 กรณีสั่งจายชื่อบัญชี "โรงพยาบาลรามาธิบดี" จัดทําหนังสือแจง

       ธ.ไทยพาณิชย เพื่อขอความอนุเคราะหนําเงินเขาบัญชีของคณะฯ

     3.2 กรณีชื่อบัญชีผิด จํานวนเงินไมถูกตอง  ไมมีการลงนามในเช็ค

       ดําเนินการทําหนังสือคืนเช็คไปยังหนวยงานตนสังกัด เพื่อแกไขใหถูกตอง

1.2.2 การกระทบยอดการรับเงิน เพื่อเปนการพิสูจนยอด มีการกําหนดแนวปฏิบัติการกระทบยอดการรับเงินและการนําฝากเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

และนําฝากเงิน วาจํานวนเงินที่รับทั้งหมด โดยตองทําการตรวจนับเงินสด เช็ค ที่ไดรับในวันนั้นใหตรงกับใบเสร็จ & การเงินรับ-จาย

ตรงกับใบเสร็จรับเงินที่ รับเงินที่ออกในวันนั้นทั้งหมด รวมทั้งกระทบยอดการบันทึกบัญชีรายได Corrective Controls

ออกไป และตรงกับการ และการนําฝากเงินเขาธนาคาร

นําฝากเงินทั้งหมด

1.2.3 การจัดทําขอมูลเพื่อตัดลูกหนี้ เพื่อเตรียมขอมูลลูกหนี้ มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ที่นํามาตัด ดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยลูกหนี้ หัวหนา

ที่ไดมีการชําระเงิน กรณีเรียกเก็บทางระบบสารสนเทศ จะทําการตรวจสอบขอมูลที่อางอิง & (ผูรับผิดชอบ หนวยลูกหนี้

สงใหแกหนวยบัญชีทําการ ในเอกสารประกอบการจายชําระหนี้ ไดแก เลขอางอิงการรับขอมูล Corrective Controls ตามประเภท

บันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ ประเภทคาใชจายที่ชําระหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระ กับขอมูลที่ได สิทธ)ิ

มีการบันทึกตั้งลูกหนี้ใน SAP กรณีเรียกเก็บดวยเอกสารจะตรวจสอบ

เลขที่หนังสือแจงเรียกเก็บหนี้ ชื่อลูกหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระ

กับสําเนาหนังสือเรียกเก็บหนี้ใหมีขอมูลที่ถูกตองตรงกัน

1.2.4 การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ เพื่อบันทึกตัดลูกหนี้ มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ทั้งที่เปนเอกสาร Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ศันสนีย หัวหนา

ที่ไดมีการจายชําระหนี้แลว (กรณีเรียกเก็บดวยเอกสาร) และ File ขอมูลลูกหนี้ (กรณีเรียกเก็บ & หนวยบัญชี

ออกจากรายการลูกหนี้คงคาง ทางระบบสารสนเทศ) โดยทําการตรวจสอบวาขอมูลที่ไดรับถูกตอง Corrective Controls

ตรงกับรายละเอียดประกอบการจายเงินของลูกหนี้หรือไม เพื่อมิให

มีการบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ผิดรายการ

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค

การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

1.2 กรณีสงเช็คมาทางไปรษณีย

งานการเงิน (2)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.2.5 การออกหลักฐานการรับเงิน เพื่อใชเปนหลักฐานในการ มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน กับเอกสารประกอบการจาย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

รับชําระเงินใหแกลูกหนี้ ชําระหนี้ของลูกหนี้ โดยจะทําการตรวจสอบชื่อผูจายเงิน จํานวนเงิน & การเงินรับ-จาย

เพื่อใหการออกใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับจํานวนเงินที่รับชําระ Corrective Controls

1.2.6 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อตรวจสอบความถูกตอง มีการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับเอกสารประกอบการจายชําระหนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ กัณณิกา หัวหนา

ของการบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ ของการตัดชําระหนี้และ รวมทั้งทําการตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ในระบบ SAP & หนวยบัญชี

และการออกใบเสร็จรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหการตัดลูกหนี้เปนไปอยางถูกตอง Corrective Controls

1.2.7 การจัดทําหนังสือสงใบเสร็จ เพื่อใชเปนเอกสารประกอบ มีการกําหนดวิธีการในการจัดทําหนังสือสงใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

รับเงิน การสงใบเสร็จรับเงินใหแก 1. Download ขอมูลบันทึกรายการตัดหนี้ในระบบ SAP & การเงินรับ-จาย

ผูชําระหนี้ 2. ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลจากระบบ SAP กับเอกสาร Corrective Controls

ประกอบการจายเงิน

3. ดําเนินการสงหนังสือพรอมแนบตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

ใหผูที่มีหนาที่ตรวจสอบกอน เสนอผูมีอํานาจลงนาม

1.2.8 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจัดทําหนังสือ มีการกําหนดวิธีการตรวจสอบความถูกตองหนังสือสงใบเสร็จรับเงิน ซอง Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ของหนังสือสงใบเสร็จรับเงิน สงใบเสร็จรับเงินเปนไป และใบตอบรับ  โดยตองทําการตรวจสอบ ชื่อ - ที่อยู ผูจายชําระหนี้ & การเงินรับ-จาย

อยางถูกตองกอนเสนอ การระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน จํานวนฉบับที่สง ในหนังสือ Corrective Controls

ผูมีอํานาจลงนาม สงใบเสร็จรับเงิน กอนเสนอหัวหนางานการเงินลงนาม

1.2.9 การจัดชุดเอกสารและสงทาง เพื่อสงใบเสร็จรับเงินไปยัง มีการตรวจสอบความครบถวนของใบเสร็จรับเงินที่จะทําการจัดสง Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ไปรษณีย หนวยงานตางๆ ที่จาย โดยการตรวจนับจํานวนฉบับกอนการจัดสง & การเงินรับ-จาย

ชําระคารักษาพยาบาล Corrective Controls

1.2.10 การจัดเก็บเอกสาร เพื่อสงใหแกหนวยบัญชี มีการกําหนดวิธีการจัดเก็บโดยใหจัดเก็บตามวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ทําการจัดเก็บ ใหเปนไป และวันที่บันทึกบัญชี พรอมจัดทําทะเบียนคุม & การเงินรับ-จาย

ตามขอบังคับฯ Corrective Controls

งานการเงิน (3)

ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3. การรับเงินรายได 3.1 การตรวจสอบความครบถวน เพื่อตรวจสอบความครบถวน มีคําสั่งแตงตั้งผูมีหนาที่รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งมีการ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

นอกเหนือคารักษาพยาบาล ของเงินสด เช็ค หรือ หลักฐาน ถูกตองของการรับเงิน กําหนดแนวปฏิบัติวิธีการรับเงินสด/เช็ค หรือหลักฐานการโอนเงิน & การเงินรับ-จาย

การโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร เขาบัญชีธนาคาร โดยตองทําการตรวจสอบยอดเงินใหถูกตอ Corrective Controls

งตรงกับเอกสารประกอบการนําสงเงิน และในกรณีที่เปนการโอนเงิน

ใหตรวจสอบ STATEMENT ทุกครั้งกอนออกใบเสร็จรับเงิน

3.2 การออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อใชเปนหลักฐาน 1. มีการกําหนดแนวปฏิบัติการออกหลักฐานการรับเงิน โดยจะตอง Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ รองคณบดี หัวหนาหนวย

ใหแกผูชําระเงิน ระบุสาระสําคัญตางๆ ใหครบถวน ไดแก วันที่ ชื่อผูชําระเงิน & ศิริลักษณ ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

รายการที่รับเงิน จํานวนเงิน และการลงลายมือชื่อผูรับเงิน Corrective Controls และการพัสดุ

2. กําหนดวิธิการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน หรือการขอออกใบเสร็จ

รับเงินใหม ในกรณีตางๆ เชน

     2.1 กรณีระบุชื่อผูชําระเงิน วันที่ รายการที่รับเงิน ไมถูกตอง ใหผูรับ

     เงินทําการแกไข ลงนามกํากับ หรือยกเลิกทั้งฉบับและออกฉบับใหม

     (การออกฉบับใหมใหดําเนินการภายในวันที่รับเงิน หรือกอนการปด

     บัญชีประจําวัน ซึ่งหากดําเนินการหลังจากปดบัญชีใหจัดทําบันทึกขอ

    อนุมัติผูบังคับบัญชา)

      2.2 กรณีระบุจํานวนเงิน ตัวอักษรกํากับตัวเลขไมถูกตอง ใหยกเลิก 

      และออกฉบับใหม (การออกฉบับใหมใหดําเนินการภายในวันที่รับเงิน

      หรือกอนการปดบัญชีประจําวัน ซึ่งหากดําเนินการหลังจากปดบัญชี

     ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติผูบังคับบัญชา)

3.  จัดทําปายประกาศใหผูชํารเงินเรียกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งหลังชําระ

เงิน ณ จุดรับเงินเคานเตอรฝายการคลังชั้น 3 เพื่อปองกันใหมีการรับ

เงินและออกใบเสร็จทุกครั้ง

4.  ทําการติดตั้งกลองวงจรปด บริเวณหนา-หลังเคานเตอรรับเงินฝาย

การคลังชั้น 3 เพื่อลดความเสี่ยงในการทุจริต (ขณะนี้อยูในขั้นตอนการ

จัดหาตามระเบียบพัสดุฯ)

3.3 การกระทบยอดการรับเงิน เพื่อเปนการพิสูจนยอด มีการกําหนดแนวปฏิบัติการกระทบยอดการรับเงินและการนําฝาก Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

ประจําวัน และนําฝากเงิน วาจํานวนเงินที่รับทั้งหมด เงินโดยตองทําการตรวจนับเงินสด เช็ค ที่ไดรับในวันนั้นใหตรงกับ & อัญชลี การเงินรับ-จาย

ตรงกับใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินที่ออกในวันนั้นทั้งหมด รวมทั้งกระทบยอดการบันทึก Corrective Controls

ที่ออกไปและตรงกับ บัญชีรายได และการนําฝากเงินเขาธนาคาร

การนําฝากเงินทั้งหมด

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (4)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3.4 การรับเงินหลังปดบัญชี เพื่อใหผูนําสงเงินสามารถ 1.  กําหนดวิธีการปฏิบัติ เมื่อรับเงินหลังปดบัญชีใหทําการออก Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ รองคณบดี หัวหนาหนวย

นําสงเงินรายไดหลังจาก ใบเสร็จรับเงินทันที โดยระบุไวที่สําเนาใบเสร็จรับเงิน "รับเงินหลัง & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

มีการนําฝากเงินเขา ปดบัญช"ี Corrective Controls และการพัสดุ

ธนาคารเรียบรอยแลว 2. จัดทําใบสรุปยอดเงินคงเหลือหลังปดบัญชี และนําสงเงินพรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงินใหแกกรรมตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน เพื่อ

ตรวจสอบกอนนําฝากในเซฟ

3.  มีการกําหนดบทลงโทษกรณีรับเงินหลังปดบัญชีแลวไมออกเสร็จ 

หรือไมนําฝากเงิน ลงในแนวปฏิบัติการรับเงินรายไดอื่นๆ

4.  ติดปายแจงกําหนดปดรับชําระเงิน

5.  ทําการติดตั้งกลองวงจรปด บริเวณหนา-หลังเคานเตอรรับเงินฝาย

การคลังชั้น 3 เพื่อลดความเสี่ยงในการทุจริต ขณะนี้อยูในขั้นตอนการ

จัดหาตามระเบียบพัสดุฯ)

งานการเงิน (5)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
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7. การจายเงิน โดยการโอน 7.1 การรับเอกสารเบิกจาย เพื่อใหการรับ-สง เอกสาร มีการจัดทําทะเบียนคุมรับ-สงเอกสารในรูปแบบของรายงาน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ขอมูลใหธนาคารจัดทําเช็ค เปนไปอยางครบถวน และ ซึ่งจะออกจากSAP โดยรายงานจะแสดงยอดที่ถึงกําหนดชําระเงิน & การเงินรับ-จาย

ควบคุมเอกสารการเบิกจาย และ ไดรับการปลดบล็อกเพื่ออนุญาตจาย Corrective Controls

ใหสามารถทําการจาย

เฉพาะรายการที่ไดรับ

อนุญาตใหทําการจาย

7.2 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจายเงินใหแก มีการกําหนดแนวปฏิบัติการจายเงิน ซึ่งไดกําหนดวิธีการและขั้นตอน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ของขอมูล และเอกสารเบิกจาย เจาหนี้ เปนไปอยางถูกตอง การปฏิบัติงานไววาใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสาร & การเงินรับ-จาย

ครบถวน ตามหลักฐาน การเบิกจายทุกครั้ง กอนดําเนินการตัดจายในระบบ SAP เพื่อให Corrective Controls

การเบิกจายเงิน แนใจวาไมมีเอกสารขาดหายไป หรือมีเอกสารที่มิไดปลดบล็อก

เพื่ออนุญาตจายปะปนมา

7.3 การบันทึกบัญชีจายเงิน เพื่อบันทึกบัญชีตัดเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติการตัดจายในระบบ SAP  โดยใหมี Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ตามรายละเอียดของเอกสาร การตรวจสอบการระบุวันที่จายเงิน บัญชีธนาคารที่ตองการจายออก & ศักดา การเงินรับ-จาย

การเบิกจาย การหักภาษี ณ ที่จาย และจํานวนเงินที่จายใหถูกตอง Corrective Controls

7.4 การจัดทําขอมูลการจายเงิน เพื่อทําการแปลงขอมูลตัดจาย มีการกําหนดแนวปฏิบัติการจัดทําขอมูลการจายเงิน โดยตองทําการ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

เจาหนี้ จากระบบ SAP ใหอยู ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการจายเงิน ไดแก จํานวนเงินรวม & การเงินรับ-จาย

ในรูปแบบที่ธนาคารกําหนด บัญชีที่สั่งจาย วันที่สั่งจาย สงขอมูลใหกับธนาคาร Corrective Controls

กอนสงขอมูลใหธนาคาร และ

รอผูมีอํานาจสั่งจาย อนุมัติจาย

ในระบบธนาคาร

7.5 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจายเงินเปนไป มีการกําหนดแนวปฏิบัติดานการตรวจสอบรายการจายเงิน โดย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ศิริลักษณ หัวหนางานการเงิน

ของรายการจายเงิน อยางถูกตองตามหลักฐาน กําหนดใหมีการตรวจสอบ ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงินที่จาย แหลงเงิน &

การเบิกจาย และเลขที่บัญชีธนาคารที่จายออก วันที่จายเงิน รหัสการสงขอมูล Corrective Controls

ใหแกธนาคาร โดยตองตรวจสอบทั้งในใบรายงานการจายเงินและ

ขอมูลในระบบ SAP

7.6 การเสนอผูมีอํานาจสั่งจาย เพื่อใหการจายเงินในระบบ มีการระบุชื่อและจํานวนผูมีอํานาจลงนามสั่งจาย ไวที่หนาปกสมุด Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ครบถวนสมบูรณ และ หรือแฟมสําหรับการเสนอขอมูลสั่งจาย ทุกบัญชี เพื่อใหการเสนอ & การเงินรับ-จาย

ธนาคารสามารถดําเนินการ งานตอผูบริหารเปนไปอยางถูกตอง Corrective Controls

ออกเช็คได

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (6)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ
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7.7 การเก็บเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารที่ไดมี 1.  มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสาร โดยกอนบรรจุลง Preventive  Controls √ เพียงพอ ยุวันดี รองคณบดี หัวหนาหนวย

การจายเงินแลวใหอยูในที่ กลองทําการคัดแยกแหลงเงิน วันที่จาย  และจัดทําทะเบียนคุมการ & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

ปลอดภัย งายตอการคนหา จัดเก็บเอกสาร Corrective Controls และการพัสดุ

และใหเปนไปตามขอบังคับฯ 2. กรณีมีการขอคนเอกสาร มีการกําหนดวิธีปฏิบัติดังนี้

     2.1. มีการจัดทําใบขอคนเอกสาร โดยระบุวัตถุประสงคที่

     ตองการขอคน เพื่อใหสามารถตรวจสอบและติดตามได

     2.2. เสนอใหมีการใชเทปกาวปดกลองเอกสารที่จายแลว

     2.3. เสนอใหมีการทํากุญแจลอคหองเก็บเอกสาร เพื่อปองกันผู

     ที่ไมเกี่ยวมาคนเอกสารเอง

7.8 การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน เพื่อตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการตรวจสอบและจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่ได Preventive  Controls √ เพียงพอ ศักดา หัวหนาหนวย

ที่ไดรับจากธนาคาร ที่เจาหนี้นํามารับเช็คที่ธนาคาร รับจากธนาคาร โดยตองทําการตรวจสอบวาเปนใบเสร็จรับเงินตนฉบับ & การเงินรับ-จาย

วามีสาระสําคัญที่ถูกตอง ที่มีสาระสําคัญครบถวนมีใบกํากับภาษี จํานวนเงินถูกตอง มีผูรับเช็ค Corrective Controls

ครบถวน ตามขอบังคับฯ หรือไม ลงนาม พรอมลงวันที่รับเช็ค

รวมทั้งใหเกิดความแนใจวา

ไดจายเช็คใหแกเจาหนี้ที่ถูกตอง

7.9 การจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน เพื่อจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการตรวจสอบและจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน Preventive  Controls √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ใหอยูในที่ปลอดภัย งายตอ ที่ไดรับจากธนาคาร เพื่อปองกันใบเสร็จรับเงินสูญหาย การเงินรับ-จาย

การคนหา และใหเปนไป

ตามขอบังคับฯ 

7.10 การบริหารจัดการรายการ เพื่อมิใหมีเช็คคางจาย มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเช็คคงเหลือ ดังนี้ Preventive  Controls √ เพียงพอ ศักดา หัวหนาหนวย

เช็คคงเหลือ เปนระยะเวลานาน   - กรณีเช็คคางจายเกินกวา 5 เดือน จะแจงใหธนาคารสงเช็ค การเงินรับ-จาย

มายังฝายการคลัง เพื่อทําการติดตาม 

  - กรณีไมมีผูมารับ เมื่อสิ้นปงบประมาณจะทําการยกเลิกเช็ค

และนําเงินเขาคณะฯ หากมีผูมาขอคืนภายหลังใหเจาหนี้

จัดทําหนังสือถึงหัวหนาฝายการคลังเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (7)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
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9.  การจายเงิน 9.1 การรับเอกสารเบิกจาย เพื่อใหการรับ-สง เอกสารเปนไป มีการจัดทําทะเบียนคุมรับ-สงเอกสารในรูปแบบของรายงาน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

โดยฝายการคลังจัดทําเช็ค อยางครบถวน และควบคุมเอกสาร ซึ่งจะออกจากSAP โดยรายงานจะแสดงยอดที่ถึงกําหนดชําระเงิน & การเงินรับ-จาย

การเบิกจาย ใหสามารถทําการจาย และ ไดรับการปลดบล็อกเพื่ออนุญาตจาย Corrective Controls

ฉพาะรายการที่ไดรับอนุญาต

ใหทําการจาย

9.2 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจายเงินใหแกเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติการตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

ของขอมูล และเอกสารเบิกจาย เปนไปอยางถูกตอง ครบถวน กอนการจัดทําเช็ค โดยใหมีการตรวจสอบ ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงินที่จาย & การเงินรับ-จาย

ตามหลักฐานการเบิกจายเงิน วันที่จายและแหลงเงินที่ใชในการเบิกจาย ใหถูกตองกับเอกสาร Corrective Controls

ประกอบการเบิกจาย

9.3 การบันทึกบัญชีจายเงิน เพื่อบันทึกบัญชีตัดเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติการบันทึกบัญชีจายในระบบ SAP Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

ตามรายละเอียดของเอกสาร โดยกอนทําการบันทึก(Post) ตองตรวจสอบการระบุวันที่จายเงิน & การเงินรับ-จาย

การเบิกจาย บัญชีธนาคารที่ตองการจายออก การหักภาษี ณ ที่จาย และจํานวนเงิน Corrective Controls

ที่จายใหถูกตอง

9.4 การจัดทําเช็ค เพื่อดําเนินการพิมพเช็ค ตามขอมูล มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการจัดทําเช็ค โดยใหดําเนินการดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

ที่ไดมีการบันทึกบัญชีไว   - กรณีสั่งจายในนามเจาหนี/้ผูรับเงิน โดยขีดฆาคําวา "หรือผูถือ" & การเงินรับ-จาย

  - ไมมีการลงนามสั่งจายลวงหนา โดยยังไมมีการเขียนหรือพิมพชื่อ Corrective Controls

ผูมีสิทธิรับเงิน/เจาหนี้

  - ทําการระบุ A/C Payee Only  ตองนําฝากเขาบัญชีผูถือเทานั้น

  - ทําการระบุตัวเลข และตัวอักษรชิดคําวา "บาท" หรือขีดเสนหนา

จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร เพื่อไมใหสามารถพิมพหรือเขียน

เพิ่มเติมได

9.5 การตรวจสอบเช็ค เพื่อใหการจัดทําเช็ค เปนไปอยาง มีการกําหนดแนวปฏิบัติวิธีการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํา Preventive  Controls √ เพียงพอ ศิริลักษณ หัวหนา

ถูกตองตามหลักฐานการเบิกจาย เช็คโดยตองทําการตรวจสอบแหลงเงิน วันที่จายเช็ค จํานวนเงิน & งานการเงิน

ชื่อที่สั่งจาย เลขที่เช็ค  ตามที่ระบุในเช็ค กับขอมูลในระบบ SAP Corrective Controls

และเอกสารการเบิกจาย ใหถูกตองตรงกัน

งานการเงิน (8)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

9.6 การเสนอเช็คตอ เพื่อใหผูมีอํานาจสั่งจาย ทําการ 1. ทําการระบุชื่อ ผูมีอํานาจลงนามสั่งจาย  และระบุขอความ  Preventive  Controls √ เพียงพอ สิริกานต รองคณบดี หัวหนาหนวย

ผูมีอํานาจสั่งจาย ลงนามในเช็คเพื่อจายใหแกเจาหนี้ “โปรดลงนามตามลายมือชื่อที่ใหไวกับธนาคาร”  ไวที่หนาปกแฟม ธุรการ ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

เสนอลงนามทุกเลม  และการพัสดุ

2. แจงเจาหนาที่หนวยธุรการของฝายการคลัง พรอมแจงเลขาฯ ของผู

มีอํานาจ เพื่อตรวจสอบการลงนาม ใหครบถวน 

3. กําหนดใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบการลงนามอีกครั้ง เมื่อไดรับแฟม

เสนอเช็ค/ใบถอนคืน เพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาดกอนการจายเงิน

9.7 การจายเช็ค เพื่อจายเช็คชําระหนี้ใหแกเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการจายเช็ค เกี่ยวกับการตรวจสอบ Preventive  Controls √ เพียงพอ ประพิมพ หัวหนาหนวย

ใบเสร็จรับเงิน ผูมีสิทธิรับเช็ค และวีธีดําเนินการกับเอกสารที่ การเงินรับ-จาย

จายแลวดังนี้

  1. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ตองทําการตรวจสอบดังนี้

     - ชื่อ สถานที่อยูผูขาย เลขประจําตัวผูเสียภาษี/เลขบัตรประชาชน

     - ชื่อของผูซื้อ หรือผูใหบริการ

     - วัน เดือน ป ที่รับเงิน

     - รายการแสดงการรับเงิน

     - จํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร

     - ลายมือชื่อผูรับเงิน

   2. กรณีผูมีสิทรับเงิน ไมสามารถมารับดวยตนเองไดตองมีหนังสือ

มอบอํานาจกรณีใหผูอื่นมารับแทน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน ทั้งผูมอบ และผูรับมอบ

   3. ดําเนินการจายเช็ค พรอมแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

   4. ทําการจายเงิน ประทับตราวันที่จายเงิน และลงลายมือชื่อ

 ในเอกสารการจาย

งานการเงิน (9)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

9.8 การสรุปเช็คคงเหลือ เพื่อทําการสรุปยอดเช็คคงเหลือหลัง มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการสรุปเช็คคงเหลือประจําวัน โดยตอง Corretive Controls √ เพียงพอ ประพิมพ หัวหนาหนวย

ประจําวัน การจายทุกสิ้นวัน สงใหแกกรรมการ ดําเนินการตรวจสอบเช็คคงเหลือประจําวัน ใหตรงกับทะเบียน การเงินรับ-จาย

ตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน และ คุมเช็ค ในระบบ SAP พรอมพิมพทะเบียนคุมแนบกับเช็ค สงใหแก

นํายอดการตรวจนับที่ไดระบุเปน กรรมการตรวจนับเงินคงเหลือทําการตรวจนับทุกวัน

รายการเช็คคงเหลือในรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน

9.9 การเก็บเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารที่ไดมีการจาย มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารโดยตองมีการตรวจสอบ Preventive  Controls √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

เงินแลว ใหอยูในที่ปลอดภัย งายตอ ความครบถวนของเอกสารที่จายในแตละครั้ง บรรจุลงกลอง & การเงินรับ-จาย

การคนหา และใหเปนไปตาม แยกตามแหลงเงิน วันที่จาย และจัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสาร Corrective Controls

ขอบังคับฯ

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายงิน

งานการเงิน (10)

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค

การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

12. การจัดทํารายงาน 12.1 การพิมพใบแสดงรายการ เพื่อใหทราบจํานวนเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝาก มีการกําหนดแนวปฏิบัติใหผูจัดทํารายงานเงินคงเหลือทําการพิมพ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สมฤทัย หัวหนาหนวย

เงินคงเหลือประจําวัน เคลื่อนไหวบัญชี (Statement) ธนาคาร  ณ วันที่จัดทํารายงานเงินคงเหลือ ใบแสดงรายการเคลื่อนไหวบัญชี (Statement) จากระบบธนาคาร & การเงินรับ-จาย

จากระบบธนาคาร ประจําวัน หรือใชสําเนาสมุดบัญชีธนาคารของแตละธนาคารที่ทางคณะฯ Corrective Controls

เปดบัญชีไว ทั้งนี้ใหระบุวันที่ในการเรียกรายงานเปนวันที่ยอนหลัง

1 วันเสมอ เนื่องจากรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะตองทําในวัน

ถัดไป หากระบุเปนวันที่ปจจุบันจะมีผลใหไดรายการของวันนั้นไมครบถวน

12.2 การสรุปยอดเงินสดและ เพื่อใหไดยอดสรุปของรายการเงินสด เช็ครับรอ มีการกําหนดแนวปฏิบัติโดยใหผูจัดทํารายงานเงินคงเหลือดําเนินการดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สมฤทัย หัวหนาหนวย

รายการเทียบเทาเงินสด นําฝาก เช็คตางจังหวัดรอเรียกเก็บ เงินฝากธนาคาร - ใหทําการตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบตาม & การเงินรับ-จาย

และบัตรเครดิตที่คณะฯ มีอยู ณ วันนั้น และ ใบแสดงรายการเคลื่อนไหวบัญชี (Statement) ของแตละบัญชี Corrective Controls

นํายอดเงินที่ไดแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือ และระบุยอดเงินคงเหลือในแบบฟอรมรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ใหถูกตองตรงกัน

- ไหทําการตรวจสอบรายงานสรุปเงินคงเหลือประจําวัน กับสําเนา

ใบนําฝากเงิน และรายงานสรุปยอดการเก็บเงิน จากงานจัดเก็บ

คารักษาพยาบาล และระบุยอดเงินสดและเช็คคงเหลือในแบบฟอรม

รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหถูกตองตรงกัน

- ใหทําการตรวจสอบยอดเช็คตางจังหวัดกับหนวยบัญชี สําหรับ

ยอดเช็คที่เรียกเก็บไดและสวนที่ยังเรียกเก็บไมได

- ใหทําการกระทบยอดบัตรเครดิตระหวาง รายงานสรุปรายได

คารักษาพยาบาล และใบสลิปบัตรเคดิตใหถูกตองตรงกัน

12.3 การเสนอรายงานตอกรรมการ เพื่อใหกรรมการตรวจสอบความถูกตองของ มีการกําหนดแนวปฏิบัติ และกรอบเวลารวมกันกับผูที่เกี่ยวของ Preventive  Controls √ เพียงพอ สมฤทัย รองคณบดี หัวหนาหนวย

เก็บรักษาเงินคงเหลือประจําวัน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ในการจัดทําและเสนอรายงานเงินคงเหลือใหแกกรรมการ & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

 และผูบริหาร ดังนี้ Corrective Controls และการพัสดุ

1. เจาหนาที่ทําการรวบรวมและจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

สงใหกรรมการภายในเวลาไมเกิน 14.00 น. ของทุกวันทําการถัดไป

2. กรรมการจะทําการตรวจสอบรายงานทันทีเมื่อไดรับเอกสาร

เพื่อใหสามารถเสนอรายงาน ตอหัวหนาฝายการคลังภายในเวลา

15.00 น. ของวันที่ไดรับรายงาน

- เมื่อกรรมการตรวจนับเงินคงเหลือตรวจสอบความถูกตองแลว 

ใหลงนามรับรอง และสงใหผูไดรับมอบหมายใหรับเงินและเอกสาร

แทนตัวเงินลงนาม 

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (16)

ระบบทํางานฝายการคลัง - การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3. กรรมเสนอหัวหนาฝายการคลัง ลงนามภายใน 15.00 น. Preventive  Controls √ เพียงพอ สมฤทัย รองคณบดี หัวหนาหนวย

ของวันที่ไดรับรายงาน & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

 - กรณีกรรมการทานใดทานหนึ่งติดภารกิจประชุม คูของกรรมการ Corrective Controls และการพัสดุ

แตละวันจะทําการตรวจสอบรายงานกอน และขอใหธุรการนํา

เอกสารมาใหกรรมการในที่ประชุม เพื่อทําการตรวจสอบและลงนาม

กอนเสนอหัวหนาฝายการคลัง

  - หากไมไดประชุมในฝายการคลัง จะทําการเขียนหมายเหตุไวใน

รายงาน วาติดประชุมนอกสถานที่ 

4. เสนอรองคณบดีฝายการคลังและการพัสดุ ลงนามรับทราบแทน

คณบดี ภายใน 16.00 ของวันที่ไดรับรายงานและตรวจสอบ

ครบถวนแลว

งานการเงิน (17)

ระบบทํางานฝายการคลัง - การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.การจัดเก็บ 1.1  การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหมีหลักฐานการรับเงินทุกประเภทของคณะฯ 1. มหาวิทยาลัยมหิดลมีประกาศกําหนดวิธีการรับเงิน Preventive  Controls √ √ ไมเพียงพอ 1. เจาหนาที่การเงินยังไมสามารถ - รองคณบดี รองคณบดี ผูชวยคณบดี

และนําสงเงิน ซึ่งจะหักไวใชจายเพื่อการใดกอนนําสงมิได ใหทุกสวนงานถือปฏิบัติ & สงเอกสารหลักฐานการรับเงินให ฝายนโยบาย ฝายการคลัง ฝายการคลัง

2. ในใบแจงคาตรวจรักษาที่มีรายการและจํานวนเงินจะระบุ Corrective Controls ผูบันทึกบัญชี พรอมตรวจสอบ และสารสนเทศ และการพัสดุ และการพัสดุ

ขอความ *โปรดติดตอการเงิน* และบัตรนัดตรวจระบุขอความ จํานวนเงินที่รับประจําวันกับผูบันทึก - ผูอํานวยการ

"ผูปวยประกันสุขภาพและผูปวยประกันสังคม กรุณาลงทะเบียน บัญชีในวันนั้นใหถูกตองตรงกันกอน โรงพยาบาล/

รับรองสิทธิกอนรับบริการทุกครั้ง" ดังนั้น ผูรับบริการทุกราย ปดบัญชีประจําวัน ศูนยการแพทย ฯ 


จะตองชําระเงินสดหรือบันทึกการใชสิทธิที่จุดเก็บเงิน 2. พบวายังมีผูปวยบางรายไมไดชําระเงิน - หัวหนางาน

กอนรับบริการตรวจรักษายกเวนกรณีผูปวยนอนโรงพยาบาล หรือบันทึกสิทธิ รวมทั้งบางรายมีการ จัดเก็บคารักษา 

และผูปวยทันตกรรมและการทําหัตถการในหองผาตัด และ ใชสิทธิไมถูกตอง จึงทําใหมียอดลูกหนี้

คาเจาะเลือดผานระบบ POCT จะชําระคาบริการภายหลัง คงคางในระบบ เนื่องจากงานจัดเก็บฯ 

การรักษาซึ่งจะไดรับใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการใชสิทธิ ไมไดรับขอมูลการสั่งบริการ หรือไดรับ

เปนหลักฐานทุกครั้ง รวมทั้งขอมูลการชําระคาบริการทุกครั้ง ขอมูลไมครบ ไมถูกตอง

จะถูกสงไปยังหนวยงานที่ใหบริการและงานบัญชีเพื่อยืนยัน

ความถูกตองของการรับชําระเงิน

1.2 การตรวจสอบเงินสด/เอกสาร เพื่อความครบถวนถูกตองตรงกับรายงานจัดเก็บ ระหวางการบริการรับชําระเงิน มีการควบคุมการเก็บรักษาเงิน ดังนี้ Preventive  Controls √ √ ไมเพียงพอ เสนอมหาวิทยาลัยมหิดลพิจารณา - หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

แทนตัวเงินที่ไดรับ รายไดกอนการนําสง 1. เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงินจะนับเงินและสงมอบเงิน & เนื่องจากการปดบัญชีประจําวัน กําหนดหลักเกณฑวิธีการการรับเงิน งานบัญชี ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ใหเจาหนาที่การเงินสวนกลางเพื่อนําฝากตูนิรภัย Corrective Controls ไมสามารถทําไดในวันที่มีการรับเงิน และบันทึกบัญชีที่ไมสามารถปดบัญชี - หัวหนางาน และการพัสดุ และการพัสดุ

2. เจาหนาที่การเงินสวนกลางพรอมเจาหนาที่รักษาความ ทั้งหมด เพราะมีการรับชําระเงิน ในเวลาราชการไดตามที่กําหนด จัดเก็บคารักษา

ปลอดภัยจะรับเงินตามจุดเก็บเงินตามขอ 1 วันละ 2 รอบ นอกเวลาราชการดวย

3. หัวหนาหนวยจัดเก็บ/หัวหนาเวร/ผูที่ไดรับมอบหมาย

ตรวจสอบเงินและลงนามรับเงินแลวนําเงินฝากเขาบัญชี

ของคณะฯและหรือ/เขาตูนิรภัยซึ่งนําเขาไดเทานั้น

4. เจาหนาที่การเงินกลางที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่ง

ฝายการคลังรวบรวมรายงานการเก็บเงินประจําจุดเก็บเงิน

ทั้งหมดกระทบยอดกับรายงานการรับเงินประจําวันแลว

เขียนใบนําฝากเงินมอบใหกรรมการตวจนับเงิน

5. กรรมการตรวจนับเงินที่ไดรับแตงตั้งจากคณะฯ เปดหองมั่นคง

และตูนิรภัย ตรวจนับเงินใหถูกตองตรงตามรายงานประจําวัน 

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (1)

 กระบวนการดานการคลัง(ไมรวมการตั้งงบประมาณ)

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.3 การนําสงเงินเขาบัญชีธนาคาร เพื่อความปลอดภัยของการจัดเก็บเงินรายไดคณะฯ 1. มีกรรมการตรวจนับเงินตามรายงานประจําวัน และสงมอบ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ - หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

ในนามคณะฯ เงินนําฝากธนาคารที่มารับฝากเงินที่สํานักงานงานจัดเก็บ & จัดเก็บคารักษา ฝายการคลัง ฝายการคลัง

คารักษาทุกวันทําการ แลวสงรายงานการรับเงินพรอมสําเนา Corrective Controls - หัวหนา และการพัสดุ และการพัสดุ

ใบนําฝากเงินใหงานบัญชีตรวจสอบกับขอมูลในระบบSAP งานการเงิน

กอนบันทึกบัญชีตอไป

2. เปลี่ยนวิธีการรับเงินมัดจําคารักษาพยาบาล จากการนําฝาก

เขาบัญชีเงินมัดจํา เปนนําฝากเขาบัญชีรายไดคณะฯ และ

ปรับปรุงบัญชี ในกรณีที่ผูปวยนําใบเสร็จรับเงินมาจายเงิน

ที่จุดบริการ

1.4 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือ เพื่อการตรวจสอบกระทบยอดกับระบบบัญชี 1. มีการทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันจากเอกสารสรุป Corrective Controls √ เพียงพอ - หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

ประจําวัน(ณ งานจัดเก็บเงิน) ที่งานจัดเก็บฯ ใหเจาหนาที่เก็บเงินลงทะเบียนเพื่อเก็บรักษา จัดเก็บคารักษา ฝายการคลัง ฝายการคลัง

เงินในตูนิรภัย ครบทุกจุดในแตละวัน - หัวหนา และการพัสดุ และการพัสดุ

2. มีรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ สวนกลางของจุดบริการ งานการเงิน

รับเงิน สามารถตรวจสอบความถูกตองของเงิน กอนนําฝาก

ธนาคาร

1.5 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหเปนตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยฯ มีการปฏิบัติตามขอกําหนดในประกาศมหาวิทยาลัยฯวาดวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

เรื่องใบเสร็จรับเงิน &

Corrective Controls

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (2)

 กระบวนการดานการคลัง(ไมรวมการตั้งงบประมาณ)

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

2.การเก็บรักษาเงิน 2.1 การเก็บรักษาเงิน เพื่อความปลอดภัยของเงินของคณะฯ ฝายการคลัง มอบหมายใหหัวหนาหนวย รองหัวหนาหนวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

กอนนําฝากบัญชีธนาคาร หัวหนางาน ตรวจสอบจํานวนเงิน หลักฐานแทนตัวเงินกับ &

รายงานการรับเงินประจําจุดเก็บเงินทุกจุด นําฝากตูนิรภัยทุกวัน Corrective Controls

2.2 การนําเงินฝากบัญชีธนาคาร เพื่อความครบถวนถูกตองของการนําสง ฝายการคลัง มอบหมายใหรองหัวหนาหนวยและ/หรือ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

ในนามคณะฯตามจํานวนที่ไดรับ เงินที่ไดรับในแตละวัน เจาหนาที่การเงินที่ไดรับมอบหมาย จํานวน 2 คน และ &

ภายในวันที่รับเงิน เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 1 คน ไปรับเงินประจําจุด Corrective Controls

เก็บเงินตามชวงเวลาที่กําหนดไว ตรวจสอบําจนวนเงินรวมกับ

จํานวนเงินในระบบเก็บเงิน และนําเงินฝากเขาบัญชีธนาคารฯ

2.3 การเก็บรักษาเงิน/เอกสารแทน เพื่อความครบถวนถูกตองของการนําสง ฝายการคลัง มอบหมายใหหัวหนาหนวย รองหัวหนาหนวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

ตัวเงิน/หลักฐานอื่น ๆ ที่สําคัญ เงินที่ไดรับในแตละวัน หัวหนางาน ตรวจสอบจํานวนเงิน ทะเบียนคุมการนําเงินฝาก &

ไวในตูนิรภัย กรณีที่ไมสามารถ ธนาคารประจําวัน หลักฐานแทนตัวเงิน กับรายงานการรับ Corrective Controls

ดําเนินการตามขอ 2.2 ได เงินประจําจุดเก็บเงินทุกจุด นําฝากตูนิรภัยทุกวัน

2.4 การนําเงินที่เก็บรักษา เพื่อความครบถวนถูกตองของการนําสง ฝายการคลัง มอบหมายใหรองหัวหนาหนวยและ/หรือเจาหนาที่ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

จากตูนิรภัย (ตามขอ 2.3) เงินที่ไดรับในแตละวัน การเงินที่ไดรับมอบหมาย จํานวน 2 คน และเจาหนาที่รักษา &

นําฝากธนาคารในวันทําการถัดไป ความปลอดภัย 1 คน ไปรับเงินประจําจุดเก็บเงินตามชวงเวลา Corrective Controls

ที่กําหนดไว ตรวจสอบจํานวนเงินรวมกับจํานวนเงินในระบบ

เก็บเงิน และนําเงินฝากเขาบัญชีธนาคารฯ 

2.5 การเก็บรักษาเงินที่ไมสามารถ เพื่อความปลอดภัยกอนการนําสงเงิน มีการปฏิบัติตามขอกําหนดในประกาศมหาวิทยาลัยฯวาดวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

เก็บในตูนิรภัยตามขอ 2.3 เรื่องใบเสร็จรับเงิน &

Corrective Controls

2.6 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือ เพื่อการตรวจสอบกระทบยอดกับระบบบัญชี มีการปฏิบัติตามขอกําหนดในประกาศมหาวิทยาลัยฯวาดวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

ประจําวัน(ของทั้งคณะฯ) เรื่องใบเสร็จรับเงิน &

Corrective Controls

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (3)

 กระบวนการดานหลักเกณฑการใชหองมั่นคง และหลักเกณฑการใชตูนิรภัย

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

2.7 การใชหองมั่นคง เพื่อใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 1. คณะฯ ไดแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินในฝายการคลัง เปนผู Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

โดยใหสวนงานกําหนดวิธีการเก็บรักษาเงินใหอยูใน ถือกุญแจหองมั่นคง/กุญแจประตูกรงเหล็กหองมั่นคง 1 ชุด & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ที่ปลอดภัย และมีระบบตรวจสอบที่ดี และอีก 1 ชุด ถือรหัสหองมั่นคง  เพื่อปฏิบัติหนาที่เปดและปด Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

หองมั่งคงไวชัดเจน

2. การเปด - ปด หองมั่งคงเปดเวลา08.30น.และปดหลังจาก

จุดเก็บเงินปดทําการและนําเงินคารักษาพยาบาลเขาตูนิรภัย

ครบถวนทุกจุดเก็บเงิน

3. การควบคุมการใชหองมั่นคง ใหผูมีหนาที่จัดเก็บรักษาเงิน

คารักษาพยาบาลและเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายซึ่งประกอบดวย

หัวหนางานจัดเก็บคารักษาพยาบาล หัวหนาหนวยจัดเก็บ

คารักษาพยาบาล หัวหนาเวร สามารถนําเงินเขาไปจัดเก็บไว

ในตูนิรภัย ฝายละ 1 ทานทุกครั้ง

4. ติดตั้งกลองโทรทัศนวงจรปดบันทึกการเขาใชหองนิรภัย

ตลอด 24 ชั่วโมง

5. จัดทําทะเบียนการสงมอบกุญแจหองมั่นคงและตูนิรภัย

ไวเปนหลักฐานสามารถตรวจสอบได

2.8 การใชตูนิรภัย เพื่อใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 1. คณะฯ ไดแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินในฝายการคลัง เปนผูถือ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

โดยใหสวนงานกําหนดวิธีการเก็บรักษาเงิน กุญแจตูนิรภัยเก็บเงินคารักษาพยาบาลและเงินทอน1ชุดและอีก1ชุด & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ใหอยูในที่ปลอดภัย และมีระบบตรวจสอบที่ดี ถือรหัสตูนิรภัยเก็บเงินคารักษาพยาบาลและเงินทอนเพื่อปฎิบัติหนาที่ Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

การเปดและปดตูนิรภัยไวชัดเจน 

2. การเปด-ปด ตูนิรภัยเก็บรักษาเงินคารักษาพยาบาล วันทําการปกติ

เปดเวลา 08.30 น. และปดหลังจากกรรมการนําเงินออกจากตูนิรภัยครบถวน 

3. การเปด - ปด ตูนิรภัยเก็บเงินทอน วันทําการปกติเปดเวลา 08.30น.

และปดหลังจากเจาหนาที่การเงินที่ไดรับมอบหมายนําเงินทอนเขาเก็บ

ครบถวนและตรวจสอบความครบถวนถูกตองแลว ยกเวนตูเก็บเงินทอน

ที่เตรียมไวเปดใหบริการกอน 08.30 น. ไดมอบหมายใหเจาหนาที่

เก็บเงินประจําจุดเวรเชาเปดรวมกับพยาน 1 ทาน

4. เก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินไวในตูนิรภัยที่มีการ

ควบคุมการเปด-ปด โดยกรรมการที่ไดรับมอบหมายเทานั้น

5. จัดทําทะเบียนการเก็บรักษาและเบิกใชเงินทอนโดยการ

จัดทําทะเบียนคุมไวชัดเจน

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (4)

 กระบวนการดานหลักเกณฑการใชหองมั่นคง และหลักเกณฑการใชตูนิรภัย

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3.การบริหารเงินทอน 3.1 การจัดเงินทอน เพื่อใหการจัดเก็บเงินและนําสงเงินเปนไปตามขอบังคับ 1. คณะฯ อนุมัติใหงานจัดเก็บคารักษาพยาบาลยืมเงินทดรองจาย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา ผูชวยคณบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยใหมีการบริหารเงินทอน เตรียม เพื่อการบริหารเงินทอน จํานวน 2,400,000 บาท & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง

เปนธนบัตรยอย เหรียญ ใหเพียงพอในการจัดเก็บ 2. จัดทําทะเบียนตารางเงินทอน โดยกําหนดจุดเก็บเงิน เวลาเปด Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ

คารักษาพยาบาล ใหบริการ จํานวนเงิน ไวชัดเจน 

3. การจัดเงินทอนไดมอบหมายใหเจาหนาที่การเงินสวนกลาง

เปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการจัดเงินทอนแยกตามจุดเก็บเงิน

4. จัดทํารายงานการควบคุมเงินยืมเพื่อเงินทอน ประจําวัน

ทุกสิ้นวันทําการ 

3.2 การเก็บรักษาเงินทอน เพื่อใหการเก็บรักษาเงินไวในที่ปลอดภัย 1. กรรมการเก็บรักษาเงิน รวมกับหัวหนาหนวยจัดเก็บคารักษาพยาบาล Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

และ/หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตอง กอนจัดเก็บ & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

รักษาไวในที่ปลอดภัย Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

2. เงินทอนที่จะตองสงมอบใหเจาหนาที่เก็บเงินรับมอบไปรับ

ชําระเงินกอนเวลา 08.30 น. จะเก็บรักษาไวในตูเหล็กนอกหองนิรภัย

3. เงินทอนที่จะตองสงมอบใหเจาหนาที่เก็บเงินรับมอบไปรับชําระ

เงินตั้งแตเวลา 08.30 น. จะเก็บรักษาไวในตูนิรภัยภายในหองมั่นคง 

4. เก็บรักษาเงินทอนไวในตูนิรภัยที่มีความปลอดภัยและเกิดความ

สะดวกในการเบิกใชเพื่อใหสามารถบริการผูปวยไดอยางมีประสิทธิภาพ

3.3 การเบิกเงินทอนเพื่อนําไป เพื่อใหมีการควบคุมเงินทอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 1. การเบิกเงินทอนกอนเวลา 07.00น. เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

เก็บเงิน และสงคืนเงินทอน จะมารับเงินทอนรวมกับพยาน 1 คน โดยเปนผูลงนามรับเงินทอน & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

รวมกับพยานในทะเบียนตารางเงินทอน สําหรับการเบิกเงินทอน Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

หลังเวลา 08.15น. เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงินจะมาขอเบิกจาก

เจาหนาที่การเงินสวนกลาง

2. การสงคืนเงินทอนสําหรับจุดใหบริการที่เปดในวันหยุดราชการ

เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงินจะสงคืนเงินทอนในชวงสิ้นวันและนําฝาก

ไวในตูนิรภัย สําหรับวันทําการปกติ เจาหนาที่การเงินสวนกลาง

จะไปรับเงินทอนจากจุดเก็บเงินและลงทะเบียนรับคืนในตารางเงินทอน

 และทําการตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง กอนสงมอบให

เจาหนาที่เก็บเงินนําไปแลกธนบัตรยอย และเหรียญที่ธนาคาร

เพื่อนํามาจัดเปนเงินทอน

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (5)

 กระบวนการ  ดานการบริหารเงินทอน

 Core Process
 Sub Process

วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ / ไมเพียงพอ แผนควบคุม
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8. การตรวจสอบการบันทึกบัญชี 8.1 รับเอกสารประกอบการบันทึก เพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี  1. ลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร Preventive  Controls √ เพียงพอ หนวยงานที่ ผูชวยคณบดี หัวหนา

บัญชีจากหนวยงานตางๆภายใน  2. ลงชื่อและวันเดือนปผูรับเอกสาร รับ-สงเอกสาร ฝายการคลัง งานบัญชี

ฝายการคลัง และการพัสดุ

8.2 หนวยบัญชีบันทึกบัญชี เพื่อบันทึกรายการบัญชีในระบบ SAP 1. บันทึกบัญชีตามคูมือการบันทึกบัญชี Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยบัญชี ผูชวยคณบดี หัวหนา

ตามเอกสารที่ไดรับจากหนวยงาน 2. จัดทําคูมือการบันทึกบัญชีใหครบ ฝายการคลัง งานบัญชี

ตางๆ ภายในฝายการคลัง และการพัสดุ

8.3 ตรวจสอบการบันทึกรายการ เพื่อความครบถวนถูกตองตรงกับ มีผูตรวจสอบการบันทึกบัญชีในระบบ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยบัญชี ผูชวยคณบดี หัวหนา

บัญชีและเอกสารประกอบรายการ เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี SAPแตละรายการวาตรงกับเอกสาร & ฝายการคลัง งานบัญชี

ประกอบการบันทึกบัญชี Corrective Controls และการพัสดุ

8.4 ตรวจสอบรายงานงบทดลอง เพื่อความถูกตองตามดุลบัญชีของ มีผูตรวจสอบรายงานงบทดลอง Corrective Controls √ √ เพียงพอ บุญศิริ

รายงานงบทดลอง

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานบัญชี (1)

ระบบการทํางานฝายการคลัง - การตรวจสอบการบันทึกบัญชี

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ
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