
 

ระบบควบคมุภายใน 
ด้านการคลัง 

โดย ฝ่ายการคลัง 
พฤษภาคม ๒๕๕๙ 



คํานํา 
คณะ ฯ ซ่ึงเปนสวนงานหนึ่งภายใตสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดลท่ีมีขอบังคับ ประกาศ คําสั่งตาง ๆ เพ่ือเปนขอกําหนดในการดําเนินการดานการเงินและงบประมาณอยาง

ชัดเจน มีระบบตรวจสอบภายในท้ังโดยศูนยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย ฯ และงานตรวจสอบภายในของคณะ ฯ รวมท้ังมีงานบริหารความเสี่ยงเปนหนวยงานท่ีผลักดันใน

เกิดการบริหารความเสี่ยงท้ังในระดับคณะ ฯ ในภาพรวมและระดับหนวยงานอยางตอเนื่อง นอกจากนี้ ยังมีการจัดโครงสรางองคกรและการบริหารท่ีมีหนวยงานและผูบริหาร

การเงินการคลังอยางชัดเจน ในฝายการคลังของคณะ ฯมีการกําหนดแนวปฏิบัติในกระบวนการตาง ๆ ท่ีชวยใหการบริหารงานมีความรัดกุม มีมาตรฐานเดียวกัน สามารถปองกัน

การปฏิบัติงานท่ีแตกตางกันเม่ือเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน นอกจากนั้น รองคณบดีฝายการคลังและการพัสดุซ่ึงไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลฝายการคลังและบริหารการเงินของคณะฯยัง

ไดเนนใหมีการพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการบริหารงานคลังอยางตอเนื่อง จนเปนท่ียอมรับและเปนแหลงศึกษาดูงานของหนวยราชการและโรงพยาบาลของรัฐเปนระยะ 

ฝายการคลัง คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี ไดใหความสําคัญกับระบบการควบคุมภายใน อยางมาก โดยเฉพาะเม่ือคณะฯ ไดรับอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัยมหิดลใหบริหารจัดการเงินไดสวนงานเอง (เดิมบริหารจัดการผานกองคลังมหาวิทยาลัยมหิดล) ตั้งแตวันท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ ประกอบกับการเปลี่ยนวาระคณบดี

ตั้งแตวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๕๘ : และมีการเปลี่ยนแปลงผูบริหารการคลังของคณะ ฯดวย 

การดําเนินการดานควบคุมภายในของฝายการคลัง ไดเริ่มจากหัวหนางานบริหารความเสี่ยง (นายปฏิภาณ  แซหลิ่ม) และทีมงาน ซ่ึงมีความรูและประสบการณดานการ

ควบคุมภายในเปนอยางดีใหความรูเจาหนาท่ีฝายการคลัง และใชกลไกของคณะกรรมการบริหารจัดงานการบริหารเงินรายไดสวนงานเปนผูกํากับ ติดตามการดําเนินการ โดยมีรอง

คณบดีฝายการคลังและการพัสดุและผูชวยคณบดีฝายการคลังและการพัสดุเปนผูใหคําปรึกษาแนะนําและติดตามความคืบหนาอยางตอเนื่อง ท้ังนี้ ระบบควบคุมภายในท่ีกําหนดไว

ท้ังหมดใชอางอิงการดําเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงินเปนสําคัญ ซ่ึงมีความตระหนักวา ระบบท่ีดีจะสามารถชวยลดความ

เสี่ยงในกระบวนการปฏิบัติงานใหมีความครบถวนถูกตองตามท่ีมหาวิทยาลัย ฯ กําหนด  และชวยใหสามารถคนพบความไมเพียงพอของการควบคุมภายในท่ีมีอยู นําไปสูการ

ปรับปรุงการควบคุมภายในในบางกระบวนการได ซ่ึงทําใหการบริหารจัดการดานการควบคุมงบประมาณ การจัดการทางการเงิน การจัดเก็บรายได และการบันทึกบัญชี รวมท้ัง

กระบวนการเตรียมขอมูลตนทุนเพ่ือการกําหนดอัตราคาบริการ มีความถูกตอง มีประสิทธิภาพมากข้ึน เจาหนาท่ีและผูกํากับดูแลมีความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน  ท้ังนี้ สิ้นสุด

วันท่ี ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ ฝายการคลังไดวางระบบควบคุมภายในแลว  จํานวน ๓๗ เรื่อง  และมีแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในจํานวน  ๑๘  เรื่อง 

ขอกราบขอบพระคุณรองคณบดีฝายการคลังและการพัสดุ(ศาสตราจารย นายแพทยรณชัย  คงสกนธ) ท่ีกํากับใหทุกหนวยงานในฝายการคลังใหความสําคัญกับระบบ

ควบคุมภายใน และหัวหนางานบริหารความเสี่ยง (นายปฏิภาณ  แซหลิ่ม) ผูใหความรูดานควบคุมภายในแกเจาหนาท่ีฝายการคลัง  ทําใหทุกคนปฏิบัติหนาท่ีดวยความม่ันใจและมี

มาตรฐานในการทํางานท่ีดีและปลอดภัย นําไปสูการพัฒนาระบบงานใหมีประสิทธิภาพและรัดกุมยิ่งข้ึน 

พฤษภาคม ๒๕๕๙ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดพิมพ : นางสาวภัทรมน  คงศิลป 

ผูปฏิบัติงานบริหาร 

 

ผูตรวจสอบ : นางเรวดี  รุงจตุรงค 

ผูชวยคณบดีฝายการคลังและการพัสดุ 



สารบัญ 

ระบบควบคุมภายใน หนา 

งานงบประมาณ  

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

งานการเงิน  
 - การรับเงินจากลูกหน้ีคารักษาพยาบาล งานการเงิน (1)  
 - การรับเงินรายไดนอกเหนือคารักษาพยาบาล งานการเงิน (4)  
 - การจายเงิน โดยการโอนขอมลูใหธนาคารจัดทําเช็ค งานการเงิน (6) 
 - การจายเงิน โดยฝายการคลังจัดทําเช็ค งานการเงิน (8) 
 - การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานการเงิน (16) 

งานจัดเก็บคารักษา  

 - การจัดเก็บและนําสงเงิน              งานจัดเก็บคารักษา (1) 
 - การเก็บรักษาเงิน              งานจัดเก็บคารักษา (3) 
 - การบริหารเงินทอน              งานจัดเก็บคารักษา (5) 

งานบัญช ี  
 - การตรวจสอบการบันทึกบัญชี งานบัญชี (1)  

หนวยบริหารงานท่ัวไป  
 - การลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร หนวยบริหารท่ัวไป (1)  
 - การออกคําสั่งประกาศตางๆของฝายการคลัง หนวยบริหารท่ัวไป (2) 
 - การเบิกจายคาตอบแทนตางๆของเจาหนาท่ีฝายการคลัง หนวยบริหารท่ัวไป (3) 
 - การเบิกจายพัสดุใหกับเจาหนาท่ีฝายการคลัง หนวยบริหารท่ัวไป (4) 
 

 



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.การจัดทําใบจองงบประมาณ 1.1 การรับเอกสารบันทึกอนุมัติ เพื่อลงทะเบียนคุมเอกสารการขอจอง   - มีแนวปฏิบัติการบันทึกขอมูลทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

(Earmarked Funds : EFD) หลักการจากภาควิชา /หนวยงาน งบประมาณและปองกันเอกสารสูญหาย งบประมาณ งบประมาณ

ที่มีการสงตอเอกสารในขั้นตอนของการ และบริหารทั่วไป

ปฏิบัติงาน

1.2 การตรวจสอบเอกสาร เพื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และ ประชุมชี้แจงทําความเขาใจกับภาควิชา /หนวยงาน ในเรื่อง Detective Controns √ เพียงพอ หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

   1.2.1 กรณีเอกสารบันทึกอนุมัติ อํานาจอนุมัติของรองคณบดีตามพันธกิจ  - ขั้นตอนการจองงบประมาณ งบประมาณ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

หลักการจัดซื้อ/จาง โดยไดรับ  - การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติโครงการประชุม และบริหารทั่วไป และการพัสดุ และการพัสดุ

อนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติแลว  ฝกอบรม สัมมนา

   1.2.2 กรณีเอกสารบันทึกอนุมัติ  - การมอบอํานาจในการดําเนินการดานพัสดุและการอนุมัติ

หลักการคาใชจาย /โครงการ เบิกจายเงิน

ฝกอบรม สัมมนา โดยไดรับอนุมัติ  - การมอบอํานาจดานการเงินที่ไมใชการจัดหาพัสดุ

จากผูมีอํานาจอนุมัติแลว  

1.3 การบันทึกขอมูลการจอง เพื่อใหหนวยงานสามารถนําขอมูลการจอง   - มีคูมือและแนวปฏิบัติการจองงบประมาณ Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

งบประมาณในระบบ SAP งบประมาณ ไปดําเนินการตอในขั้นตอน   - การบันทึกขอมูลในระบบ SAP เปนขั้นตอนเพื่อใหไดใบจอง & งบประมาณ งบประมาณ

การจัดหา PR/PO หรือการบันทึกบัญชี งบประมาณ และมีการตรวจสอบขอมูลงบประมาณคงเหลือ Detective Controns และบริหารทั่วไป

เจาหนี้ โดยอางอิงเลขที่ใบจองงบประมาณ ในระบบ SAP อัตโนมัติ กรณีที่งบประมาณที่เหลืออยูในระบบ

ไมเพียงพอ จะไมสามารถบันทึกขอมูลใบจองงบประมาณได

1.4 ตรวจสอบความถูกตองของ เพื่อตรวจสอบขอมูลที่บันทึกในระบบ SAP   - ตรวจสอบขอมูลรายละเอียดในใบจองงบประมาณ กับ Detective Controns √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ขอมูลในใบจองงบประมาณ กับเอกสารใหถูกตองตรงกัน เอกสารอนุมัติหลักการ และลงนามผูจัดทํา งบประมาณ งบประมาณ

และบริหารทั่วไป

1.5 ตรวจสอบกอนลงนามอนุมัติ เพื่อใหการออกใบจองงบประมาณ มีความ   - ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของใบจองงบประมาณ Detective Controns √ เพียงพอ หัวหนางาน หัวหนา

ในใบจองงบประมาณ ถูกตอง ครบถวน กอนลงนาม งบประมาณ ฝายการคลัง

และบริหารทั่วไป

1.6 สงเอกสารใหภาควิชา/หนวยงาน เพื่อใหภาควิชา /หนวยงาน นําใบจอง   - มีแนวปฏิบัติการบันทึกขอมูลทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย รองคณบดี หัวหนางาน

ดําเนินการขั้นตอนของการจัดหา งบประมาณที่ไดรับพรอมเอกสารอนุมัติ

  

เอกสาร งบประมาณ ฝายการคลัง งบประมาณ

และเบิกจาย หลักการ ใชในการประกอบการเบิกจาย โดยไมตองผานหนวยบริหารทั่วไป และการพัสดุ และบริหารทั่วไป

และดําเนินการตอไปในขั้นตอนของการ  - แจงขอมูลใบจองงบประมาณ ครบ 60 วัน (ที่ยังไมมีการ

จัดหา ดําเนินการ) พรอมสงขอมูลทาง E-Mail และปดใบจองงบประมาณ

เมื่อครบ 90 วัน

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานงบประมาณ (1)

กระบวนการดานการบริหารงบประมาณ ฝายการคลัง

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

4.การยกยอดภาระผูกพัน 4.1 การยกยอดภาระผูกพันในระบบ SAP เพื่อใหคาใชจายที่ไมสามารถดําเนินการ   - วางแผนกําหนดชวงเวลาในการปฏิบัติงาน รวมกับ Preventive Controls √ เพียงพอ หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

เบิกจายไดทันภายในปงบประมาณปจจุบัน ทีมเจาหนาที่ฝายสารสนเทศที่ดูแลระบบ SAP , & งบประมาณ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ไปเบิกจายในงบประมาณปถัดไปได โดยใช หนวยงานที่ดําเนินการจัดหา Detective  Controls และบริหารทั่วไป และการพัสดุ และการพัสดุ

งบประมาณเดิมที่ไดรับ   - บันทึกแจงภาควิชา/หนวยงาน เรื่องแนวปฏิบัติ

การปดปงบประมาณ

 - ประชุมชี้แจงทําความเขาใจกับหนวยงานที่ดําเนิน

การจัดหา 13 ภาควิชา/หนวยงาน

4.2 กรณีที่สถานะขอมูลเปน EFD , PR , PO 

  4.2.1 เรียกขอมูลรายงานสถานะเบิกจาย เพื่อนําขอมูลมาแยกสถานะ มีขอมูลเปน Excel File ที่สามารถนํามาแยกสถานะได Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ในระบบ SAP และ Export ขอมูลเปน งบประมาณ งบประมาณ

 Excel  file  และบริหารทั่วไป

  4.2.2 ตรวจสอบสถานะของขอมูลวา เพื่อการยกยอดขอมูลภาระผูกพันคงคาง ตรวจสอบโดยแยกขอมูลตามสถานะในระบบ SAP Detective Controns √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

อยูในสถานะใด EFD , PR , PO ไดถูกตอง งบประมาณ งบประมาณ

และบริหารทั่วไป

  4.2.3 ดําเนินการยกยอดภาระผูกพันคงคาง เพื่อใหสามารถเบิกจายคาใชจาย ในงบ ดําเนินยกยอดภาระผูกพันคงคาง ใหเสร็จสิ้นภายใน Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ประมาณปถัดไปได โดยใชงบประมาณเดิม ระยะเวลาที่กําหนดไว ตามหนังสือแจงการปดและ งบประมาณ งบประมาณ

ที่ไดรับ ยกยอดภาระผูกพัน และบริหารทั่วไป

4.3  กรณีที่สถานะขอมูลเปน GR , Invoice

  4.3.1 รับขอมูล Excel File จากหนวย เพื่อนําขอมูลมาแยกสถานะ มีขอมูลเปน Excel File  ที่สามารถนํามาแยกสถานะได Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

บัญชีเจาหนี้ งบประมาณ งบประมาณ

และบริหารทั่วไป

  4.3.2 การตรวจสอบขอมูลและรายละเอียด เพื่อการยกยอดขอมูลภาระผูกพันคงคาง ตรวจสอบโดยแยกขอมูลการรับของตามปงบประมาณ Detective Controns √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ไดถูกตอง และความถูกตอง ครบถวนของขอมูลการรับของ งบประมาณ งบประมาณ

หรือตั้งหนี้ และบริหารทั่วไป

  4.3.3 ดําเนินการยกยอดภาระผูกพันคงคาง เพื่อใหสามารถเบิกจายคาใชจาย ในงบประมาณ ดําเนินยกยอดภาระผูกพันคงคาง ใหเสร็จสิ้นภายใน Preventive Controls √ เพียงพอ จนท.หนวย หัวหนางาน

ในระบบ SAP ปถัดไปได โดยใชงบประมาณเดิมที่ไดรับ ระยะเวลาที่กําหนดไว ตามหนังสือแจงการปดและ งบประมาณ งบประมาณ

ยกยอดภาระผูกพัน และบริหารทั่วไป

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานงบประมาณ (2)

กระบวนการดานการบริหารงบประมาณ ฝายการคลัง

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1. การรับเงินจากลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

1.1.1 การรับชําระโดยเงินสด/เช็ค เพื่อใหการรับชําระหนี้ มีการตรวจนับเงินสดใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานการจายชําระหนี้ Preventive  Controls √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

ลูกหนี้คารักษาพยาบาล ที่แนบมา ทั้งนี้หากเปนการรับชําระโดยเช็คจะมีการตรวจสอบสาระสําคัญ & การเงินรับ-จาย

เปนไปอยางครบถวน ในเช็ค ไดแก ชื่อที่สั่งจาย จํานวนเงิน และ ลายมือชื่อผูสั่งจาย Corrective Controls

ถูกตองตามการเรียกเก็บ (หากมีการลงนามรายชื่อเดียวตองมีการยืนยันกับผูจาย เนื่องจาก

โดยสวนใหญผูมีอํานาจสั่งจายจะมี 2 ลายมือชื่อ)

1.1.2 การจัดทําขอมูลเพื่อตัดลูกหนี้ เพื่อเตรียมขอมูลลูกหนี้ มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ที่นํามาตัด ดังนี้ กรณีเรียกเก็บ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยลูกหนี้ หัวหนา

ที่ไดมีการชําระเงิน ทางระบบสารสนเทศ จะทําการตรวจสอบขอมูลที่อางอิงในเอกสาร & (ผูรับผิดชอบ หนวยลูกหนี้

สงใหแกหนวยบัญชีทํา ประกอบการจายชําระหนี้ ไดแก เลขอางอิงการรับขอมูล ประเภท Corrective Controls ตามประเภท

การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ คาใชจายที่ชําระหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระ กับขอมูลที่ไดมีการบันทึก สิทธิ)

ตั้งลูกหนี้ใน SAP กรณีเรียกเก็บดวยเอกสารจะตรวจสอบเลขที่หนังสือ

แจงเรียกเก็บหนี้ ชื่อลูกหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระกับสําเนา

หนังสือเรียกเก็บหนี้ใหมีขอมูลที่ถูกตองตรงกัน

1.1.3 การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ เพื่อบันทึกตัดลูกหนี้ที่ได มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ทั้งที่เปนเอกสาร (กรณี Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ศันสนีย หัวหนา

มีการจายชําระหนี้แลว เรียกเก็บดวยเอกสาร) และ File ขอมูลลูกหนี้ (กรณีเรียกเก็บทาง & หนวยบัญชี

ออกจากรายการลูกหนี้ ระบบสารสนเทศ) โดยทําการตรวจสอบวาขอมูลที่ไดรับถูกตองตรง Corrective Controls

คงคาง กับรายละเอียดประกอบการจายเงินของลูกหนี้หรือไม เพื่อมิใหมี

การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ผิดรายการ

1.1.4 การออกหลักฐานการรับเงิน เพื่อใชเปนหลักฐานในการ มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน กับเอกสารประกอบ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

รับชําระเงินใหแกลูกหนี้ การจายชําระหนี้ของลูกหนี้ โดยจะทําการตรวจสอบชื่อผูจายเงิน & การเงินรับ-จาย

จํานวนเงิน เพื่อใหการออกใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับจํานวนเงิน Corrective Controls

ที่รับชําระ

1.1.5 การกระทบยอดการรับเงิน เพื่อเปนการพิสูจนยอดวา มีการกําหนดแนวปฏิบัติการกระทบยอดการรับเงินและการนําฝากเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

ประจําวันและนําฝากเงิน จํานวนเงินที่รับทั้งหมด โดยตองทําการตรวจนับเงินสด เช็ค ที่ไดรับในวันนั้นใหตรงกับ & การเงินรับ-จาย

ตรงกับใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินที่ออกในวันนั้นทั้งหมด รวมทั้งกระทบยอดการบันทึก Corrective Controls

ที่ออกไป และตรงกับ บัญชีรายได และการนําฝากเงินเขาธนาคาร

การนําฝากเงินทั้งหมด

1.1 กรณีรับชําระเงินผานทางเคานเตอร

งานการเงิน (1)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม
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1.2.1 การรับเช็คหรือธนาณัติ เพื่อใหการรับชําระหนี้ หนวยธุรการและหนวยการเงินรับ-จาย รวมกันกําหนดแนวปฏิบัติใน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ลูกหนี้คารักษาพยาบาล การตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเช็คเพื่อใหเปนมาตรฐานใน & การเงินรับ-จาย

เปนไปอยางครบถวน การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูเกี่ยวของกับการรับเช็ค ดังนี้ Corrective Controls

ถูกตองตามการเรียกเก็บ  1. หนวยธุรการจัดทําทะเบียนคุมเพื่อสงหนังสือ เช็ค โดย ระบุ         

สาระสําคัญ  ไดแก วันที่รับเช็ค เลขที่เช็ค จํานวนเงิน ประเภทสิทธิ์

ของคารักษาพยาบาล  (คัดแยกสิทธิ์คารักษาพยาบาล)

 2.  หนวยธุรการสงเช็ค พรอมทะเบียนคุม ใหหนวยการเงินรับ-จาย

เวลา 10.00 -12.00 น.เพื่อดําเนินการนําฝากเงินภายในวันที่รับเช็ค

 3. หนวยการเงินรับ-จาย ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเช็ค

กอนการนําฝากเงิน หากพบวาไมถูกตอง ดําเนินการดังนี้

     3.1 กรณีสั่งจายชื่อบัญชี "โรงพยาบาลรามาธิบดี" จัดทําหนังสือแจง

       ธ.ไทยพาณิชย เพื่อขอความอนุเคราะหนําเงินเขาบัญชีของคณะฯ

     3.2 กรณีชื่อบัญชีผิด จํานวนเงินไมถูกตอง  ไมมีการลงนามในเช็ค

       ดําเนินการทําหนังสือคืนเช็คไปยังหนวยงานตนสังกัด เพื่อแกไขใหถูกตอง

1.2.2 การกระทบยอดการรับเงิน เพื่อเปนการพิสูจนยอด มีการกําหนดแนวปฏิบัติการกระทบยอดการรับเงินและการนําฝากเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

และนําฝากเงิน วาจํานวนเงินที่รับทั้งหมด โดยตองทําการตรวจนับเงินสด เช็ค ที่ไดรับในวันนั้นใหตรงกับใบเสร็จ & การเงินรับ-จาย

ตรงกับใบเสร็จรับเงินที่ รับเงินที่ออกในวันนั้นทั้งหมด รวมทั้งกระทบยอดการบันทึกบัญชีรายได Corrective Controls

ออกไป และตรงกับการ และการนําฝากเงินเขาธนาคาร

นําฝากเงินทั้งหมด

1.2.3 การจัดทําขอมูลเพื่อตัดลูกหนี้ เพื่อเตรียมขอมูลลูกหนี้ มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ที่นํามาตัด ดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยลูกหนี้ หัวหนา

ที่ไดมีการชําระเงิน กรณีเรียกเก็บทางระบบสารสนเทศ จะทําการตรวจสอบขอมูลที่อางอิง & (ผูรับผิดชอบ หนวยลูกหนี้

สงใหแกหนวยบัญชีทําการ ในเอกสารประกอบการจายชําระหนี้ ไดแก เลขอางอิงการรับขอมูล Corrective Controls ตามประเภท

บันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ ประเภทคาใชจายที่ชําระหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระ กับขอมูลที่ได สิทธ)ิ

มีการบันทึกตั้งลูกหนี้ใน SAP กรณีเรียกเก็บดวยเอกสารจะตรวจสอบ

เลขที่หนังสือแจงเรียกเก็บหนี้ ชื่อลูกหนี้ และจํานวนเงินที่จายชําระ

กับสําเนาหนังสือเรียกเก็บหนี้ใหมีขอมูลที่ถูกตองตรงกัน

1.2.4 การบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ เพื่อบันทึกตัดลูกหนี้ มีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลลูกหนี้ทั้งที่เปนเอกสาร Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ศันสนีย หัวหนา

ที่ไดมีการจายชําระหนี้แลว (กรณีเรียกเก็บดวยเอกสาร) และ File ขอมูลลูกหนี้ (กรณีเรียกเก็บ & หนวยบัญชี

ออกจากรายการลูกหนี้คงคาง ทางระบบสารสนเทศ) โดยทําการตรวจสอบวาขอมูลที่ไดรับถูกตอง Corrective Controls

ตรงกับรายละเอียดประกอบการจายเงินของลูกหนี้หรือไม เพื่อมิให

มีการบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ผิดรายการ

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค

การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

1.2 กรณีสงเช็คมาทางไปรษณีย

งานการเงิน (2)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน
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1.2.5 การออกหลักฐานการรับเงิน เพื่อใชเปนหลักฐานในการ มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน กับเอกสารประกอบการจาย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

รับชําระเงินใหแกลูกหนี้ ชําระหนี้ของลูกหนี้ โดยจะทําการตรวจสอบชื่อผูจายเงิน จํานวนเงิน & การเงินรับ-จาย

เพื่อใหการออกใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับจํานวนเงินที่รับชําระ Corrective Controls

1.2.6 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อตรวจสอบความถูกตอง มีการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับเอกสารประกอบการจายชําระหนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ กัณณิกา หัวหนา

ของการบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ ของการตัดชําระหนี้และ รวมทั้งทําการตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ในระบบ SAP & หนวยบัญชี

และการออกใบเสร็จรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหการตัดลูกหนี้เปนไปอยางถูกตอง Corrective Controls

1.2.7 การจัดทําหนังสือสงใบเสร็จ เพื่อใชเปนเอกสารประกอบ มีการกําหนดวิธีการในการจัดทําหนังสือสงใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

รับเงิน การสงใบเสร็จรับเงินใหแก 1. Download ขอมูลบันทึกรายการตัดหนี้ในระบบ SAP & การเงินรับ-จาย

ผูชําระหนี้ 2. ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลจากระบบ SAP กับเอกสาร Corrective Controls

ประกอบการจายเงิน

3. ดําเนินการสงหนังสือพรอมแนบตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

ใหผูที่มีหนาที่ตรวจสอบกอน เสนอผูมีอํานาจลงนาม

1.2.8 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจัดทําหนังสือ มีการกําหนดวิธีการตรวจสอบความถูกตองหนังสือสงใบเสร็จรับเงิน ซอง Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ของหนังสือสงใบเสร็จรับเงิน สงใบเสร็จรับเงินเปนไป และใบตอบรับ  โดยตองทําการตรวจสอบ ชื่อ - ที่อยู ผูจายชําระหนี้ & การเงินรับ-จาย

อยางถูกตองกอนเสนอ การระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน จํานวนฉบับที่สง ในหนังสือ Corrective Controls

ผูมีอํานาจลงนาม สงใบเสร็จรับเงิน กอนเสนอหัวหนางานการเงินลงนาม

1.2.9 การจัดชุดเอกสารและสงทาง เพื่อสงใบเสร็จรับเงินไปยัง มีการตรวจสอบความครบถวนของใบเสร็จรับเงินที่จะทําการจัดสง Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ไปรษณีย หนวยงานตางๆ ที่จาย โดยการตรวจนับจํานวนฉบับกอนการจัดสง & การเงินรับ-จาย

ชําระคารักษาพยาบาล Corrective Controls

1.2.10 การจัดเก็บเอกสาร เพื่อสงใหแกหนวยบัญชี มีการกําหนดวิธีการจัดเก็บโดยใหจัดเก็บตามวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อัญชลี หัวหนาหนวย

ทําการจัดเก็บ ใหเปนไป และวันที่บันทึกบัญชี พรอมจัดทําทะเบียนคุม & การเงินรับ-จาย

ตามขอบังคับฯ Corrective Controls

งานการเงิน (3)

ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3. การรับเงินรายได 3.1 การตรวจสอบความครบถวน เพื่อตรวจสอบความครบถวน มีคําสั่งแตงตั้งผูมีหนาที่รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งมีการ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

นอกเหนือคารักษาพยาบาล ของเงินสด เช็ค หรือ หลักฐาน ถูกตองของการรับเงิน กําหนดแนวปฏิบัติวิธีการรับเงินสด/เช็ค หรือหลักฐานการโอนเงิน & การเงินรับ-จาย

การโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร เขาบัญชีธนาคาร โดยตองทําการตรวจสอบยอดเงินใหถูกตอ Corrective Controls

งตรงกับเอกสารประกอบการนําสงเงิน และในกรณีที่เปนการโอนเงิน

ใหตรวจสอบ STATEMENT ทุกครั้งกอนออกใบเสร็จรับเงิน

3.2 การออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อใชเปนหลักฐาน 1. มีการกําหนดแนวปฏิบัติการออกหลักฐานการรับเงิน โดยจะตอง Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ รองคณบดี หัวหนาหนวย

ใหแกผูชําระเงิน ระบุสาระสําคัญตางๆ ใหครบถวน ไดแก วันที่ ชื่อผูชําระเงิน & ศิริลักษณ ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

รายการที่รับเงิน จํานวนเงิน และการลงลายมือชื่อผูรับเงิน Corrective Controls และการพัสดุ

2. กําหนดวิธิการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน หรือการขอออกใบเสร็จ

รับเงินใหม ในกรณีตางๆ เชน

     2.1 กรณีระบุชื่อผูชําระเงิน วันที่ รายการที่รับเงิน ไมถูกตอง ใหผูรับ

     เงินทําการแกไข ลงนามกํากับ หรือยกเลิกทั้งฉบับและออกฉบับใหม

     (การออกฉบับใหมใหดําเนินการภายในวันที่รับเงิน หรือกอนการปด

     บัญชีประจําวัน ซึ่งหากดําเนินการหลังจากปดบัญชีใหจัดทําบันทึกขอ

    อนุมัติผูบังคับบัญชา)

      2.2 กรณีระบุจํานวนเงิน ตัวอักษรกํากับตัวเลขไมถูกตอง ใหยกเลิก 

      และออกฉบับใหม (การออกฉบับใหมใหดําเนินการภายในวันที่รับเงิน

      หรือกอนการปดบัญชีประจําวัน ซึ่งหากดําเนินการหลังจากปดบัญชี

     ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติผูบังคับบัญชา)

3.  จัดทําปายประกาศใหผูชํารเงินเรียกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งหลังชําระ

เงิน ณ จุดรับเงินเคานเตอรฝายการคลังชั้น 3 เพื่อปองกันใหมีการรับ

เงินและออกใบเสร็จทุกครั้ง

4.  ทําการติดตั้งกลองวงจรปด บริเวณหนา-หลังเคานเตอรรับเงินฝาย

การคลังชั้น 3 เพื่อลดความเสี่ยงในการทุจริต (ขณะนี้อยูในขั้นตอนการ

จัดหาตามระเบียบพัสดุฯ)

3.3 การกระทบยอดการรับเงิน เพื่อเปนการพิสูจนยอด มีการกําหนดแนวปฏิบัติการกระทบยอดการรับเงินและการนําฝาก Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ หัวหนาหนวย

ประจําวัน และนําฝากเงิน วาจํานวนเงินที่รับทั้งหมด เงินโดยตองทําการตรวจนับเงินสด เช็ค ที่ไดรับในวันนั้นใหตรงกับ & อัญชลี การเงินรับ-จาย

ตรงกับใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินที่ออกในวันนั้นทั้งหมด รวมทั้งกระทบยอดการบันทึก Corrective Controls

ที่ออกไปและตรงกับ บัญชีรายได และการนําฝากเงินเขาธนาคาร

การนําฝากเงินทั้งหมด

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (4)
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เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3.4 การรับเงินหลังปดบัญชี เพื่อใหผูนําสงเงินสามารถ 1.  กําหนดวิธีการปฏิบัติ เมื่อรับเงินหลังปดบัญชีใหทําการออก Preventive  Controls √ √ เพียงพอ อนงคนาถ รองคณบดี หัวหนาหนวย

นําสงเงินรายไดหลังจาก ใบเสร็จรับเงินทันที โดยระบุไวที่สําเนาใบเสร็จรับเงิน "รับเงินหลัง & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

มีการนําฝากเงินเขา ปดบัญช"ี Corrective Controls และการพัสดุ

ธนาคารเรียบรอยแลว 2. จัดทําใบสรุปยอดเงินคงเหลือหลังปดบัญชี และนําสงเงินพรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงินใหแกกรรมตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน เพื่อ

ตรวจสอบกอนนําฝากในเซฟ

3.  มีการกําหนดบทลงโทษกรณีรับเงินหลังปดบัญชีแลวไมออกเสร็จ 

หรือไมนําฝากเงิน ลงในแนวปฏิบัติการรับเงินรายไดอื่นๆ

4.  ติดปายแจงกําหนดปดรับชําระเงิน

5.  ทําการติดตั้งกลองวงจรปด บริเวณหนา-หลังเคานเตอรรับเงินฝาย

การคลังชั้น 3 เพื่อลดความเสี่ยงในการทุจริต ขณะนี้อยูในขั้นตอนการ

จัดหาตามระเบียบพัสดุฯ)

งานการเงิน (5)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการรับเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

7. การจายเงิน โดยการโอน 7.1 การรับเอกสารเบิกจาย เพื่อใหการรับ-สง เอกสาร มีการจัดทําทะเบียนคุมรับ-สงเอกสารในรูปแบบของรายงาน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ขอมูลใหธนาคารจัดทําเช็ค เปนไปอยางครบถวน และ ซึ่งจะออกจากSAP โดยรายงานจะแสดงยอดที่ถึงกําหนดชําระเงิน & การเงินรับ-จาย

ควบคุมเอกสารการเบิกจาย และ ไดรับการปลดบล็อกเพื่ออนุญาตจาย Corrective Controls

ใหสามารถทําการจาย

เฉพาะรายการที่ไดรับ

อนุญาตใหทําการจาย

7.2 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจายเงินใหแก มีการกําหนดแนวปฏิบัติการจายเงิน ซึ่งไดกําหนดวิธีการและขั้นตอน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ของขอมูล และเอกสารเบิกจาย เจาหนี้ เปนไปอยางถูกตอง การปฏิบัติงานไววาใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสาร & การเงินรับ-จาย

ครบถวน ตามหลักฐาน การเบิกจายทุกครั้ง กอนดําเนินการตัดจายในระบบ SAP เพื่อให Corrective Controls

การเบิกจายเงิน แนใจวาไมมีเอกสารขาดหายไป หรือมีเอกสารที่มิไดปลดบล็อก

เพื่ออนุญาตจายปะปนมา

7.3 การบันทึกบัญชีจายเงิน เพื่อบันทึกบัญชีตัดเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติการตัดจายในระบบ SAP  โดยใหมี Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ตามรายละเอียดของเอกสาร การตรวจสอบการระบุวันที่จายเงิน บัญชีธนาคารที่ตองการจายออก & ศักดา การเงินรับ-จาย

การเบิกจาย การหักภาษี ณ ที่จาย และจํานวนเงินที่จายใหถูกตอง Corrective Controls

7.4 การจัดทําขอมูลการจายเงิน เพื่อทําการแปลงขอมูลตัดจาย มีการกําหนดแนวปฏิบัติการจัดทําขอมูลการจายเงิน โดยตองทําการ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

เจาหนี้ จากระบบ SAP ใหอยู ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการจายเงิน ไดแก จํานวนเงินรวม & การเงินรับ-จาย

ในรูปแบบที่ธนาคารกําหนด บัญชีที่สั่งจาย วันที่สั่งจาย สงขอมูลใหกับธนาคาร Corrective Controls

กอนสงขอมูลใหธนาคาร และ

รอผูมีอํานาจสั่งจาย อนุมัติจาย

ในระบบธนาคาร

7.5 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจายเงินเปนไป มีการกําหนดแนวปฏิบัติดานการตรวจสอบรายการจายเงิน โดย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ศิริลักษณ หัวหนางานการเงิน

ของรายการจายเงิน อยางถูกตองตามหลักฐาน กําหนดใหมีการตรวจสอบ ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงินที่จาย แหลงเงิน &

การเบิกจาย และเลขที่บัญชีธนาคารที่จายออก วันที่จายเงิน รหัสการสงขอมูล Corrective Controls

ใหแกธนาคาร โดยตองตรวจสอบทั้งในใบรายงานการจายเงินและ

ขอมูลในระบบ SAP

7.6 การเสนอผูมีอํานาจสั่งจาย เพื่อใหการจายเงินในระบบ มีการระบุชื่อและจํานวนผูมีอํานาจลงนามสั่งจาย ไวที่หนาปกสมุด Preventive  Controls √ √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ครบถวนสมบูรณ และ หรือแฟมสําหรับการเสนอขอมูลสั่งจาย ทุกบัญชี เพื่อใหการเสนอ & การเงินรับ-จาย

ธนาคารสามารถดําเนินการ งานตอผูบริหารเปนไปอยางถูกตอง Corrective Controls

ออกเช็คได

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (6)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

7.7 การเก็บเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารที่ไดมี 1.  มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสาร โดยกอนบรรจุลง Preventive  Controls √ เพียงพอ ยุวันดี รองคณบดี หัวหนาหนวย

การจายเงินแลวใหอยูในที่ กลองทําการคัดแยกแหลงเงิน วันที่จาย  และจัดทําทะเบียนคุมการ & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

ปลอดภัย งายตอการคนหา จัดเก็บเอกสาร Corrective Controls และการพัสดุ

และใหเปนไปตามขอบังคับฯ 2. กรณีมีการขอคนเอกสาร มีการกําหนดวิธีปฏิบัติดังนี้

     2.1. มีการจัดทําใบขอคนเอกสาร โดยระบุวัตถุประสงคที่

     ตองการขอคน เพื่อใหสามารถตรวจสอบและติดตามได

     2.2. เสนอใหมีการใชเทปกาวปดกลองเอกสารที่จายแลว

     2.3. เสนอใหมีการทํากุญแจลอคหองเก็บเอกสาร เพื่อปองกันผู

     ที่ไมเกี่ยวมาคนเอกสารเอง

7.8 การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน เพื่อตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการตรวจสอบและจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่ได Preventive  Controls √ เพียงพอ ศักดา หัวหนาหนวย

ที่ไดรับจากธนาคาร ที่เจาหนี้นํามารับเช็คที่ธนาคาร รับจากธนาคาร โดยตองทําการตรวจสอบวาเปนใบเสร็จรับเงินตนฉบับ & การเงินรับ-จาย

วามีสาระสําคัญที่ถูกตอง ที่มีสาระสําคัญครบถวนมีใบกํากับภาษี จํานวนเงินถูกตอง มีผูรับเช็ค Corrective Controls

ครบถวน ตามขอบังคับฯ หรือไม ลงนาม พรอมลงวันที่รับเช็ค

รวมทั้งใหเกิดความแนใจวา

ไดจายเช็คใหแกเจาหนี้ที่ถูกตอง

7.9 การจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน เพื่อจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการตรวจสอบและจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน Preventive  Controls √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

ใหอยูในที่ปลอดภัย งายตอ ที่ไดรับจากธนาคาร เพื่อปองกันใบเสร็จรับเงินสูญหาย การเงินรับ-จาย

การคนหา และใหเปนไป

ตามขอบังคับฯ 

7.10 การบริหารจัดการรายการ เพื่อมิใหมีเช็คคางจาย มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเช็คคงเหลือ ดังนี้ Preventive  Controls √ เพียงพอ ศักดา หัวหนาหนวย

เช็คคงเหลือ เปนระยะเวลานาน   - กรณีเช็คคางจายเกินกวา 5 เดือน จะแจงใหธนาคารสงเช็ค การเงินรับ-จาย

มายังฝายการคลัง เพื่อทําการติดตาม 

  - กรณีไมมีผูมารับ เมื่อสิ้นปงบประมาณจะทําการยกเลิกเช็ค

และนําเงินเขาคณะฯ หากมีผูมาขอคืนภายหลังใหเจาหนี้

จัดทําหนังสือถึงหัวหนาฝายการคลังเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (7)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายเงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ
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ระบบการจัดการ
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9.  การจายเงิน 9.1 การรับเอกสารเบิกจาย เพื่อใหการรับ-สง เอกสารเปนไป มีการจัดทําทะเบียนคุมรับ-สงเอกสารในรูปแบบของรายงาน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

โดยฝายการคลังจัดทําเช็ค อยางครบถวน และควบคุมเอกสาร ซึ่งจะออกจากSAP โดยรายงานจะแสดงยอดที่ถึงกําหนดชําระเงิน & การเงินรับ-จาย

การเบิกจาย ใหสามารถทําการจาย และ ไดรับการปลดบล็อกเพื่ออนุญาตจาย Corrective Controls

ฉพาะรายการที่ไดรับอนุญาต

ใหทําการจาย

9.2 การตรวจสอบความถูกตอง เพื่อใหการจายเงินใหแกเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติการตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

ของขอมูล และเอกสารเบิกจาย เปนไปอยางถูกตอง ครบถวน กอนการจัดทําเช็ค โดยใหมีการตรวจสอบ ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงินที่จาย & การเงินรับ-จาย

ตามหลักฐานการเบิกจายเงิน วันที่จายและแหลงเงินที่ใชในการเบิกจาย ใหถูกตองกับเอกสาร Corrective Controls

ประกอบการเบิกจาย

9.3 การบันทึกบัญชีจายเงิน เพื่อบันทึกบัญชีตัดเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติการบันทึกบัญชีจายในระบบ SAP Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

ตามรายละเอียดของเอกสาร โดยกอนทําการบันทึก(Post) ตองตรวจสอบการระบุวันที่จายเงิน & การเงินรับ-จาย

การเบิกจาย บัญชีธนาคารที่ตองการจายออก การหักภาษี ณ ที่จาย และจํานวนเงิน Corrective Controls

ที่จายใหถูกตอง

9.4 การจัดทําเช็ค เพื่อดําเนินการพิมพเช็ค ตามขอมูล มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการจัดทําเช็ค โดยใหดําเนินการดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สิริกานต หัวหนาหนวย

ที่ไดมีการบันทึกบัญชีไว   - กรณีสั่งจายในนามเจาหนี/้ผูรับเงิน โดยขีดฆาคําวา "หรือผูถือ" & การเงินรับ-จาย

  - ไมมีการลงนามสั่งจายลวงหนา โดยยังไมมีการเขียนหรือพิมพชื่อ Corrective Controls

ผูมีสิทธิรับเงิน/เจาหนี้

  - ทําการระบุ A/C Payee Only  ตองนําฝากเขาบัญชีผูถือเทานั้น

  - ทําการระบุตัวเลข และตัวอักษรชิดคําวา "บาท" หรือขีดเสนหนา

จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร เพื่อไมใหสามารถพิมพหรือเขียน

เพิ่มเติมได

9.5 การตรวจสอบเช็ค เพื่อใหการจัดทําเช็ค เปนไปอยาง มีการกําหนดแนวปฏิบัติวิธีการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํา Preventive  Controls √ เพียงพอ ศิริลักษณ หัวหนา

ถูกตองตามหลักฐานการเบิกจาย เช็คโดยตองทําการตรวจสอบแหลงเงิน วันที่จายเช็ค จํานวนเงิน & งานการเงิน

ชื่อที่สั่งจาย เลขที่เช็ค  ตามที่ระบุในเช็ค กับขอมูลในระบบ SAP Corrective Controls

และเอกสารการเบิกจาย ใหถูกตองตรงกัน

งานการเงิน (8)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
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9.6 การเสนอเช็คตอ เพื่อใหผูมีอํานาจสั่งจาย ทําการ 1. ทําการระบุชื่อ ผูมีอํานาจลงนามสั่งจาย  และระบุขอความ  Preventive  Controls √ เพียงพอ สิริกานต รองคณบดี หัวหนาหนวย

ผูมีอํานาจสั่งจาย ลงนามในเช็คเพื่อจายใหแกเจาหนี้ “โปรดลงนามตามลายมือชื่อที่ใหไวกับธนาคาร”  ไวที่หนาปกแฟม ธุรการ ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

เสนอลงนามทุกเลม  และการพัสดุ

2. แจงเจาหนาที่หนวยธุรการของฝายการคลัง พรอมแจงเลขาฯ ของผู

มีอํานาจ เพื่อตรวจสอบการลงนาม ใหครบถวน 

3. กําหนดใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบการลงนามอีกครั้ง เมื่อไดรับแฟม

เสนอเช็ค/ใบถอนคืน เพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาดกอนการจายเงิน

9.7 การจายเช็ค เพื่อจายเช็คชําระหนี้ใหแกเจาหนี้ มีการกําหนดแนวปฏิบัติในการจายเช็ค เกี่ยวกับการตรวจสอบ Preventive  Controls √ เพียงพอ ประพิมพ หัวหนาหนวย

ใบเสร็จรับเงิน ผูมีสิทธิรับเช็ค และวีธีดําเนินการกับเอกสารที่ การเงินรับ-จาย

จายแลวดังนี้

  1. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ตองทําการตรวจสอบดังนี้

     - ชื่อ สถานที่อยูผูขาย เลขประจําตัวผูเสียภาษี/เลขบัตรประชาชน

     - ชื่อของผูซื้อ หรือผูใหบริการ

     - วัน เดือน ป ที่รับเงิน

     - รายการแสดงการรับเงิน

     - จํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร

     - ลายมือชื่อผูรับเงิน

   2. กรณีผูมีสิทรับเงิน ไมสามารถมารับดวยตนเองไดตองมีหนังสือ

มอบอํานาจกรณีใหผูอื่นมารับแทน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน ทั้งผูมอบ และผูรับมอบ

   3. ดําเนินการจายเช็ค พรอมแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

   4. ทําการจายเงิน ประทับตราวันที่จายเงิน และลงลายมือชื่อ

 ในเอกสารการจาย

งานการเงิน (9)

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายงิน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ
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ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
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9.8 การสรุปเช็คคงเหลือ เพื่อทําการสรุปยอดเช็คคงเหลือหลัง มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการสรุปเช็คคงเหลือประจําวัน โดยตอง Corretive Controls √ เพียงพอ ประพิมพ หัวหนาหนวย

ประจําวัน การจายทุกสิ้นวัน สงใหแกกรรมการ ดําเนินการตรวจสอบเช็คคงเหลือประจําวัน ใหตรงกับทะเบียน การเงินรับ-จาย

ตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน และ คุมเช็ค ในระบบ SAP พรอมพิมพทะเบียนคุมแนบกับเช็ค สงใหแก

นํายอดการตรวจนับที่ไดระบุเปน กรรมการตรวจนับเงินคงเหลือทําการตรวจนับทุกวัน

รายการเช็คคงเหลือในรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน

9.9 การเก็บเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารที่ไดมีการจาย มีการจัดทําแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารโดยตองมีการตรวจสอบ Preventive  Controls √ เพียงพอ ยุวันดี หัวหนาหนวย

เงินแลว ใหอยูในที่ปลอดภัย งายตอ ความครบถวนของเอกสารที่จายในแตละครั้ง บรรจุลงกลอง & การเงินรับ-จาย

การคนหา และใหเปนไปตาม แยกตามแหลงเงิน วันที่จาย และจัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสาร Corrective Controls

ขอบังคับฯ

ระบบการทํางานของฝายการคลัง - ดานการจายงิน

งานการเงิน (10)

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล
 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค

การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

12. การจัดทํารายงาน 12.1 การพิมพใบแสดงรายการ เพื่อใหทราบจํานวนเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝาก มีการกําหนดแนวปฏิบัติใหผูจัดทํารายงานเงินคงเหลือทําการพิมพ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สมฤทัย หัวหนาหนวย

เงินคงเหลือประจําวัน เคลื่อนไหวบัญชี (Statement) ธนาคาร  ณ วันที่จัดทํารายงานเงินคงเหลือ ใบแสดงรายการเคลื่อนไหวบัญชี (Statement) จากระบบธนาคาร & การเงินรับ-จาย

จากระบบธนาคาร ประจําวัน หรือใชสําเนาสมุดบัญชีธนาคารของแตละธนาคารที่ทางคณะฯ Corrective Controls

เปดบัญชีไว ทั้งนี้ใหระบุวันที่ในการเรียกรายงานเปนวันที่ยอนหลัง

1 วันเสมอ เนื่องจากรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะตองทําในวัน

ถัดไป หากระบุเปนวันที่ปจจุบันจะมีผลใหไดรายการของวันนั้นไมครบถวน

12.2 การสรุปยอดเงินสดและ เพื่อใหไดยอดสรุปของรายการเงินสด เช็ครับรอ มีการกําหนดแนวปฏิบัติโดยใหผูจัดทํารายงานเงินคงเหลือดําเนินการดังนี้ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ สมฤทัย หัวหนาหนวย

รายการเทียบเทาเงินสด นําฝาก เช็คตางจังหวัดรอเรียกเก็บ เงินฝากธนาคาร - ใหทําการตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบตาม & การเงินรับ-จาย

และบัตรเครดิตที่คณะฯ มีอยู ณ วันนั้น และ ใบแสดงรายการเคลื่อนไหวบัญชี (Statement) ของแตละบัญชี Corrective Controls

นํายอดเงินที่ไดแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือ และระบุยอดเงินคงเหลือในแบบฟอรมรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ใหถูกตองตรงกัน

- ไหทําการตรวจสอบรายงานสรุปเงินคงเหลือประจําวัน กับสําเนา

ใบนําฝากเงิน และรายงานสรุปยอดการเก็บเงิน จากงานจัดเก็บ

คารักษาพยาบาล และระบุยอดเงินสดและเช็คคงเหลือในแบบฟอรม

รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหถูกตองตรงกัน

- ใหทําการตรวจสอบยอดเช็คตางจังหวัดกับหนวยบัญชี สําหรับ

ยอดเช็คที่เรียกเก็บไดและสวนที่ยังเรียกเก็บไมได

- ใหทําการกระทบยอดบัตรเครดิตระหวาง รายงานสรุปรายได

คารักษาพยาบาล และใบสลิปบัตรเคดิตใหถูกตองตรงกัน

12.3 การเสนอรายงานตอกรรมการ เพื่อใหกรรมการตรวจสอบความถูกตองของ มีการกําหนดแนวปฏิบัติ และกรอบเวลารวมกันกับผูที่เกี่ยวของ Preventive  Controls √ เพียงพอ สมฤทัย รองคณบดี หัวหนาหนวย

เก็บรักษาเงินคงเหลือประจําวัน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ในการจัดทําและเสนอรายงานเงินคงเหลือใหแกกรรมการ & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

 และผูบริหาร ดังนี้ Corrective Controls และการพัสดุ

1. เจาหนาที่ทําการรวบรวมและจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

สงใหกรรมการภายในเวลาไมเกิน 14.00 น. ของทุกวันทําการถัดไป

2. กรรมการจะทําการตรวจสอบรายงานทันทีเมื่อไดรับเอกสาร

เพื่อใหสามารถเสนอรายงาน ตอหัวหนาฝายการคลังภายในเวลา

15.00 น. ของวันที่ไดรับรายงาน

- เมื่อกรรมการตรวจนับเงินคงเหลือตรวจสอบความถูกตองแลว 

ใหลงนามรับรอง และสงใหผูไดรับมอบหมายใหรับเงินและเอกสาร

แทนตัวเงินลงนาม 

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานการเงิน (16)

ระบบทํางานฝายการคลัง - การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3. กรรมเสนอหัวหนาฝายการคลัง ลงนามภายใน 15.00 น. Preventive  Controls √ เพียงพอ สมฤทัย รองคณบดี หัวหนาหนวย

ของวันที่ไดรับรายงาน & ฝายการคลัง การเงินรับ-จาย

 - กรณีกรรมการทานใดทานหนึ่งติดภารกิจประชุม คูของกรรมการ Corrective Controls และการพัสดุ

แตละวันจะทําการตรวจสอบรายงานกอน และขอใหธุรการนํา

เอกสารมาใหกรรมการในที่ประชุม เพื่อทําการตรวจสอบและลงนาม

กอนเสนอหัวหนาฝายการคลัง

  - หากไมไดประชุมในฝายการคลัง จะทําการเขียนหมายเหตุไวใน

รายงาน วาติดประชุมนอกสถานที่ 

4. เสนอรองคณบดีฝายการคลังและการพัสดุ ลงนามรับทราบแทน

คณบดี ภายใน 16.00 ของวันที่ไดรับรายงานและตรวจสอบ

ครบถวนแลว

งานการเงิน (17)

ระบบทํางานฝายการคลัง - การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.การจัดเก็บ 1.1  การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหมีหลักฐานการรับเงินทุกประเภทของคณะฯ 1. มหาวิทยาลัยมหิดลมีประกาศกําหนดวิธีการรับเงิน Preventive  Controls √ √ ไมเพียงพอ 1. เจาหนาที่การเงินยังไมสามารถ - รองคณบดี รองคณบดี ผูชวยคณบดี

และนําสงเงิน ซึ่งจะหักไวใชจายเพื่อการใดกอนนําสงมิได ใหทุกสวนงานถือปฏิบัติ & สงเอกสารหลักฐานการรับเงินให ฝายนโยบาย ฝายการคลัง ฝายการคลัง

2. ในใบแจงคาตรวจรักษาที่มีรายการและจํานวนเงินจะระบุ Corrective Controls ผูบันทึกบัญชี พรอมตรวจสอบ และสารสนเทศ และการพัสดุ และการพัสดุ

ขอความ *โปรดติดตอการเงิน* และบัตรนัดตรวจระบุขอความ จํานวนเงินที่รับประจําวันกับผูบันทึก - ผูอํานวยการ

"ผูปวยประกันสุขภาพและผูปวยประกันสังคม กรุณาลงทะเบียน บัญชีในวันนั้นใหถูกตองตรงกันกอน โรงพยาบาล/

รับรองสิทธิกอนรับบริการทุกครั้ง" ดังนั้น ผูรับบริการทุกราย ปดบัญชีประจําวัน ศูนยการแพทย ฯ 


จะตองชําระเงินสดหรือบันทึกการใชสิทธิที่จุดเก็บเงิน 2. พบวายังมีผูปวยบางรายไมไดชําระเงิน - หัวหนางาน

กอนรับบริการตรวจรักษายกเวนกรณีผูปวยนอนโรงพยาบาล หรือบันทึกสิทธิ รวมทั้งบางรายมีการ จัดเก็บคารักษา 

และผูปวยทันตกรรมและการทําหัตถการในหองผาตัด และ ใชสิทธิไมถูกตอง จึงทําใหมียอดลูกหนี้

คาเจาะเลือดผานระบบ POCT จะชําระคาบริการภายหลัง คงคางในระบบ เนื่องจากงานจัดเก็บฯ 

การรักษาซึ่งจะไดรับใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการใชสิทธิ ไมไดรับขอมูลการสั่งบริการ หรือไดรับ

เปนหลักฐานทุกครั้ง รวมทั้งขอมูลการชําระคาบริการทุกครั้ง ขอมูลไมครบ ไมถูกตอง

จะถูกสงไปยังหนวยงานที่ใหบริการและงานบัญชีเพื่อยืนยัน

ความถูกตองของการรับชําระเงิน

1.2 การตรวจสอบเงินสด/เอกสาร เพื่อความครบถวนถูกตองตรงกับรายงานจัดเก็บ ระหวางการบริการรับชําระเงิน มีการควบคุมการเก็บรักษาเงิน ดังนี้ Preventive  Controls √ √ ไมเพียงพอ เสนอมหาวิทยาลัยมหิดลพิจารณา - หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

แทนตัวเงินที่ไดรับ รายไดกอนการนําสง 1. เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงินจะนับเงินและสงมอบเงิน & เนื่องจากการปดบัญชีประจําวัน กําหนดหลักเกณฑวิธีการการรับเงิน งานบัญชี ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ใหเจาหนาที่การเงินสวนกลางเพื่อนําฝากตูนิรภัย Corrective Controls ไมสามารถทําไดในวันที่มีการรับเงิน และบันทึกบัญชีที่ไมสามารถปดบัญชี - หัวหนางาน และการพัสดุ และการพัสดุ

2. เจาหนาที่การเงินสวนกลางพรอมเจาหนาที่รักษาความ ทั้งหมด เพราะมีการรับชําระเงิน ในเวลาราชการไดตามที่กําหนด จัดเก็บคารักษา

ปลอดภัยจะรับเงินตามจุดเก็บเงินตามขอ 1 วันละ 2 รอบ นอกเวลาราชการดวย

3. หัวหนาหนวยจัดเก็บ/หัวหนาเวร/ผูที่ไดรับมอบหมาย

ตรวจสอบเงินและลงนามรับเงินแลวนําเงินฝากเขาบัญชี

ของคณะฯและหรือ/เขาตูนิรภัยซึ่งนําเขาไดเทานั้น

4. เจาหนาที่การเงินกลางที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่ง

ฝายการคลังรวบรวมรายงานการเก็บเงินประจําจุดเก็บเงิน

ทั้งหมดกระทบยอดกับรายงานการรับเงินประจําวันแลว

เขียนใบนําฝากเงินมอบใหกรรมการตวจนับเงิน

5. กรรมการตรวจนับเงินที่ไดรับแตงตั้งจากคณะฯ เปดหองมั่นคง

และตูนิรภัย ตรวจนับเงินใหถูกตองตรงตามรายงานประจําวัน 

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (1)

 กระบวนการดานการคลัง(ไมรวมการตั้งงบประมาณ)

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

1.3 การนําสงเงินเขาบัญชีธนาคาร เพื่อความปลอดภัยของการจัดเก็บเงินรายไดคณะฯ 1. มีกรรมการตรวจนับเงินตามรายงานประจําวัน และสงมอบ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ - หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

ในนามคณะฯ เงินนําฝากธนาคารที่มารับฝากเงินที่สํานักงานงานจัดเก็บ & จัดเก็บคารักษา ฝายการคลัง ฝายการคลัง

คารักษาทุกวันทําการ แลวสงรายงานการรับเงินพรอมสําเนา Corrective Controls - หัวหนา และการพัสดุ และการพัสดุ

ใบนําฝากเงินใหงานบัญชีตรวจสอบกับขอมูลในระบบSAP งานการเงิน

กอนบันทึกบัญชีตอไป

2. เปลี่ยนวิธีการรับเงินมัดจําคารักษาพยาบาล จากการนําฝาก

เขาบัญชีเงินมัดจํา เปนนําฝากเขาบัญชีรายไดคณะฯ และ

ปรับปรุงบัญชี ในกรณีที่ผูปวยนําใบเสร็จรับเงินมาจายเงิน

ที่จุดบริการ

1.4 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือ เพื่อการตรวจสอบกระทบยอดกับระบบบัญชี 1. มีการทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันจากเอกสารสรุป Corrective Controls √ เพียงพอ - หัวหนางาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี

ประจําวัน(ณ งานจัดเก็บเงิน) ที่งานจัดเก็บฯ ใหเจาหนาที่เก็บเงินลงทะเบียนเพื่อเก็บรักษา จัดเก็บคารักษา ฝายการคลัง ฝายการคลัง

เงินในตูนิรภัย ครบทุกจุดในแตละวัน - หัวหนา และการพัสดุ และการพัสดุ

2. มีรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ สวนกลางของจุดบริการ งานการเงิน

รับเงิน สามารถตรวจสอบความถูกตองของเงิน กอนนําฝาก

ธนาคาร

1.5 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหเปนตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยฯ มีการปฏิบัติตามขอกําหนดในประกาศมหาวิทยาลัยฯวาดวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

เรื่องใบเสร็จรับเงิน &

Corrective Controls

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (2)

 กระบวนการดานการคลัง(ไมรวมการตั้งงบประมาณ)

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

2.การเก็บรักษาเงิน 2.1 การเก็บรักษาเงิน เพื่อความปลอดภัยของเงินของคณะฯ ฝายการคลัง มอบหมายใหหัวหนาหนวย รองหัวหนาหนวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

กอนนําฝากบัญชีธนาคาร หัวหนางาน ตรวจสอบจํานวนเงิน หลักฐานแทนตัวเงินกับ &

รายงานการรับเงินประจําจุดเก็บเงินทุกจุด นําฝากตูนิรภัยทุกวัน Corrective Controls

2.2 การนําเงินฝากบัญชีธนาคาร เพื่อความครบถวนถูกตองของการนําสง ฝายการคลัง มอบหมายใหรองหัวหนาหนวยและ/หรือ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

ในนามคณะฯตามจํานวนที่ไดรับ เงินที่ไดรับในแตละวัน เจาหนาที่การเงินที่ไดรับมอบหมาย จํานวน 2 คน และ &

ภายในวันที่รับเงิน เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 1 คน ไปรับเงินประจําจุด Corrective Controls

เก็บเงินตามชวงเวลาที่กําหนดไว ตรวจสอบําจนวนเงินรวมกับ

จํานวนเงินในระบบเก็บเงิน และนําเงินฝากเขาบัญชีธนาคารฯ

2.3 การเก็บรักษาเงิน/เอกสารแทน เพื่อความครบถวนถูกตองของการนําสง ฝายการคลัง มอบหมายใหหัวหนาหนวย รองหัวหนาหนวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

ตัวเงิน/หลักฐานอื่น ๆ ที่สําคัญ เงินที่ไดรับในแตละวัน หัวหนางาน ตรวจสอบจํานวนเงิน ทะเบียนคุมการนําเงินฝาก &

ไวในตูนิรภัย กรณีที่ไมสามารถ ธนาคารประจําวัน หลักฐานแทนตัวเงิน กับรายงานการรับ Corrective Controls

ดําเนินการตามขอ 2.2 ได เงินประจําจุดเก็บเงินทุกจุด นําฝากตูนิรภัยทุกวัน

2.4 การนําเงินที่เก็บรักษา เพื่อความครบถวนถูกตองของการนําสง ฝายการคลัง มอบหมายใหรองหัวหนาหนวยและ/หรือเจาหนาที่ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

จากตูนิรภัย (ตามขอ 2.3) เงินที่ไดรับในแตละวัน การเงินที่ไดรับมอบหมาย จํานวน 2 คน และเจาหนาที่รักษา &

นําฝากธนาคารในวันทําการถัดไป ความปลอดภัย 1 คน ไปรับเงินประจําจุดเก็บเงินตามชวงเวลา Corrective Controls

ที่กําหนดไว ตรวจสอบจํานวนเงินรวมกับจํานวนเงินในระบบ

เก็บเงิน และนําเงินฝากเขาบัญชีธนาคารฯ 

2.5 การเก็บรักษาเงินที่ไมสามารถ เพื่อความปลอดภัยกอนการนําสงเงิน มีการปฏิบัติตามขอกําหนดในประกาศมหาวิทยาลัยฯวาดวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

เก็บในตูนิรภัยตามขอ 2.3 เรื่องใบเสร็จรับเงิน &

Corrective Controls

2.6 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือ เพื่อการตรวจสอบกระทบยอดกับระบบบัญชี มีการปฏิบัติตามขอกําหนดในประกาศมหาวิทยาลัยฯวาดวย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ

ประจําวัน(ของทั้งคณะฯ) เรื่องใบเสร็จรับเงิน &

Corrective Controls

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (3)

 กระบวนการดานหลักเกณฑการใชหองมั่นคง และหลักเกณฑการใชตูนิรภัย

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

2.7 การใชหองมั่นคง เพื่อใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 1. คณะฯ ไดแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินในฝายการคลัง เปนผู Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

โดยใหสวนงานกําหนดวิธีการเก็บรักษาเงินใหอยูใน ถือกุญแจหองมั่นคง/กุญแจประตูกรงเหล็กหองมั่นคง 1 ชุด & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ที่ปลอดภัย และมีระบบตรวจสอบที่ดี และอีก 1 ชุด ถือรหัสหองมั่นคง  เพื่อปฏิบัติหนาที่เปดและปด Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

หองมั่งคงไวชัดเจน

2. การเปด - ปด หองมั่งคงเปดเวลา08.30น.และปดหลังจาก

จุดเก็บเงินปดทําการและนําเงินคารักษาพยาบาลเขาตูนิรภัย

ครบถวนทุกจุดเก็บเงิน

3. การควบคุมการใชหองมั่นคง ใหผูมีหนาที่จัดเก็บรักษาเงิน

คารักษาพยาบาลและเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายซึ่งประกอบดวย

หัวหนางานจัดเก็บคารักษาพยาบาล หัวหนาหนวยจัดเก็บ

คารักษาพยาบาล หัวหนาเวร สามารถนําเงินเขาไปจัดเก็บไว

ในตูนิรภัย ฝายละ 1 ทานทุกครั้ง

4. ติดตั้งกลองโทรทัศนวงจรปดบันทึกการเขาใชหองนิรภัย

ตลอด 24 ชั่วโมง

5. จัดทําทะเบียนการสงมอบกุญแจหองมั่นคงและตูนิรภัย

ไวเปนหลักฐานสามารถตรวจสอบได

2.8 การใชตูนิรภัย เพื่อใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 1. คณะฯ ไดแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินในฝายการคลัง เปนผูถือ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

โดยใหสวนงานกําหนดวิธีการเก็บรักษาเงิน กุญแจตูนิรภัยเก็บเงินคารักษาพยาบาลและเงินทอน1ชุดและอีก1ชุด & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

ใหอยูในที่ปลอดภัย และมีระบบตรวจสอบที่ดี ถือรหัสตูนิรภัยเก็บเงินคารักษาพยาบาลและเงินทอนเพื่อปฎิบัติหนาที่ Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

การเปดและปดตูนิรภัยไวชัดเจน 

2. การเปด-ปด ตูนิรภัยเก็บรักษาเงินคารักษาพยาบาล วันทําการปกติ

เปดเวลา 08.30 น. และปดหลังจากกรรมการนําเงินออกจากตูนิรภัยครบถวน 

3. การเปด - ปด ตูนิรภัยเก็บเงินทอน วันทําการปกติเปดเวลา 08.30น.

และปดหลังจากเจาหนาที่การเงินที่ไดรับมอบหมายนําเงินทอนเขาเก็บ

ครบถวนและตรวจสอบความครบถวนถูกตองแลว ยกเวนตูเก็บเงินทอน

ที่เตรียมไวเปดใหบริการกอน 08.30 น. ไดมอบหมายใหเจาหนาที่

เก็บเงินประจําจุดเวรเชาเปดรวมกับพยาน 1 ทาน

4. เก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินไวในตูนิรภัยที่มีการ

ควบคุมการเปด-ปด โดยกรรมการที่ไดรับมอบหมายเทานั้น

5. จัดทําทะเบียนการเก็บรักษาและเบิกใชเงินทอนโดยการ

จัดทําทะเบียนคุมไวชัดเจน

ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (4)

 กระบวนการดานหลักเกณฑการใชหองมั่นคง และหลักเกณฑการใชตูนิรภัย

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ



เพียงพอ/ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

3.การบริหารเงินทอน 3.1 การจัดเงินทอน เพื่อใหการจัดเก็บเงินและนําสงเงินเปนไปตามขอบังคับ 1. คณะฯ อนุมัติใหงานจัดเก็บคารักษาพยาบาลยืมเงินทดรองจาย Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา ผูชวยคณบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยใหมีการบริหารเงินทอน เตรียม เพื่อการบริหารเงินทอน จํานวน 2,400,000 บาท & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง

เปนธนบัตรยอย เหรียญ ใหเพียงพอในการจัดเก็บ 2. จัดทําทะเบียนตารางเงินทอน โดยกําหนดจุดเก็บเงิน เวลาเปด Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ

คารักษาพยาบาล ใหบริการ จํานวนเงิน ไวชัดเจน 

3. การจัดเงินทอนไดมอบหมายใหเจาหนาที่การเงินสวนกลาง

เปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการจัดเงินทอนแยกตามจุดเก็บเงิน

4. จัดทํารายงานการควบคุมเงินยืมเพื่อเงินทอน ประจําวัน

ทุกสิ้นวันทําการ 

3.2 การเก็บรักษาเงินทอน เพื่อใหการเก็บรักษาเงินไวในที่ปลอดภัย 1. กรรมการเก็บรักษาเงิน รวมกับหัวหนาหนวยจัดเก็บคารักษาพยาบาล Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

และ/หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตอง กอนจัดเก็บ & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

รักษาไวในที่ปลอดภัย Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

2. เงินทอนที่จะตองสงมอบใหเจาหนาที่เก็บเงินรับมอบไปรับ

ชําระเงินกอนเวลา 08.30 น. จะเก็บรักษาไวในตูเหล็กนอกหองนิรภัย

3. เงินทอนที่จะตองสงมอบใหเจาหนาที่เก็บเงินรับมอบไปรับชําระ

เงินตั้งแตเวลา 08.30 น. จะเก็บรักษาไวในตูนิรภัยภายในหองมั่นคง 

4. เก็บรักษาเงินทอนไวในตูนิรภัยที่มีความปลอดภัยและเกิดความ

สะดวกในการเบิกใชเพื่อใหสามารถบริการผูปวยไดอยางมีประสิทธิภาพ

3.3 การเบิกเงินทอนเพื่อนําไป เพื่อใหมีการควบคุมเงินทอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 1. การเบิกเงินทอนกอนเวลา 07.00น. เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงิน Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หัวหนา รองคณบดี ผูชวยคณบดี

เก็บเงิน และสงคืนเงินทอน จะมารับเงินทอนรวมกับพยาน 1 คน โดยเปนผูลงนามรับเงินทอน & งานจัดเก็บ ฝายการคลัง ฝายการคลัง

รวมกับพยานในทะเบียนตารางเงินทอน สําหรับการเบิกเงินทอน Corrective Controls คารักษาพยาบาล และการพัสดุ และการพัสดุ

หลังเวลา 08.15น. เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงินจะมาขอเบิกจาก

เจาหนาที่การเงินสวนกลาง

2. การสงคืนเงินทอนสําหรับจุดใหบริการที่เปดในวันหยุดราชการ

เจาหนาที่ประจําจุดเก็บเงินจะสงคืนเงินทอนในชวงสิ้นวันและนําฝาก

ไวในตูนิรภัย สําหรับวันทําการปกติ เจาหนาที่การเงินสวนกลาง

จะไปรับเงินทอนจากจุดเก็บเงินและลงทะเบียนรับคืนในตารางเงินทอน

 และทําการตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง กอนสงมอบให

เจาหนาที่เก็บเงินนําไปแลกธนบัตรยอย และเหรียญที่ธนาคาร

เพื่อนํามาจัดเปนเงินทอน

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานจัดเก็บคารักษา (5)

 กระบวนการ  ดานการบริหารเงินทอน

 Core Process
 Sub Process

วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ



เพียงพอ / ไมเพียงพอ แผนควบคุม

อธิบาย Automatic Manual (อธิบาย) (กรณีไมเพียงพอ)

8. การตรวจสอบการบันทึกบัญชี 8.1 รับเอกสารประกอบการบันทึก เพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี  1. ลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร Preventive  Controls √ เพียงพอ หนวยงานที่ ผูชวยคณบดี หัวหนา

บัญชีจากหนวยงานตางๆภายใน  2. ลงชื่อและวันเดือนปผูรับเอกสาร รับ-สงเอกสาร ฝายการคลัง งานบัญชี

ฝายการคลัง และการพัสดุ

8.2 หนวยบัญชีบันทึกบัญชี เพื่อบันทึกรายการบัญชีในระบบ SAP 1. บันทึกบัญชีตามคูมือการบันทึกบัญชี Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยบัญชี ผูชวยคณบดี หัวหนา

ตามเอกสารที่ไดรับจากหนวยงาน 2. จัดทําคูมือการบันทึกบัญชีใหครบ ฝายการคลัง งานบัญชี

ตางๆ ภายในฝายการคลัง และการพัสดุ

8.3 ตรวจสอบการบันทึกรายการ เพื่อความครบถวนถูกตองตรงกับ มีผูตรวจสอบการบันทึกบัญชีในระบบ Preventive  Controls √ √ เพียงพอ หนวยบัญชี ผูชวยคณบดี หัวหนา

บัญชีและเอกสารประกอบรายการ เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี SAPแตละรายการวาตรงกับเอกสาร & ฝายการคลัง งานบัญชี

ประกอบการบันทึกบัญชี Corrective Controls และการพัสดุ

8.4 ตรวจสอบรายงานงบทดลอง เพื่อความถูกตองตามดุลบัญชีของ มีผูตรวจสอบรายงานงบทดลอง Corrective Controls √ √ เพียงพอ บุญศิริ

รายงานงบทดลอง

ผูอนุมัติ
ผูตรวจสอบ

ติดตามผล

งานบัญชี (1)

ระบบการทํางานฝายการคลัง - การตรวจสอบการบันทึกบัญชี

 Core Process  Sub Process วัตถุประสงค
การควบคุมภายในที่มีอยู ประเภทของการ

ควบคุมภายใน

ระบบการจัดการ
ระบบการควบคุมที่มีอยูเพียงพอหรือไม

 ผูรับผิดชอบ
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