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 กลุ่มตรวจสอบภำยในได้ด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 เรื่องกำรตรวจสอบ

รำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน จึงจัดท ำคู่มือกำรตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือ

ประจ ำเดือนขึ้น เพ่ือเป็นแนวทำงให้บุคลำกรของกลุ่มตรวจสอบภำยในได้แลกเปลี่ยนควำมรู้และน ำไปใช้ในกำร

ปฏิบัติในหน่วยงำน 

 กลุ่มตรวจสอบภำยในหวังว่ำคู่มือกำรตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน จะเป็น

ประโยชน์กับบุคลำกรของกลุ่มตรวจสอบภำยในและหน่วยรับตรวจต่อไป 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 
ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงขอให้ส่วนรำชกำรส่งรำยงำนประจ ำเดือนจำกระบบ GFMS ให้ส ำนักงำนกำรตรวจ

เงินแผ่นดินหรือส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำค ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ตำมหนังสือ

กรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว 30 ลงวันที่ 2 กุมภำพันธ์ 2552 นั้น จำกกำรติดตำมประเมินผลด้ำนกำรบัญชี

ของมหำวิทยำลัยพบว่ำ ข้อมูลทำงบัญชีของมหำวิทยำลัยบำงแห่งยังมีข้อคลำดเคลื่อน สำเหตุมำจำกกำรบันทึก 

และปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ของปีงบประมำณที่ผ่ำนมำไม่ครบถ้วน รวมทั้งยังไม่ได้น ำข้อมูลทำงบัญชีของ

เงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเข้ำระบบGFMIS ส่งผลท ำให้ข้อมูลทำงบัญชีของมหำวิทยำลัยไม่ครบถ้วน

ถูกต้องและไม่เป็นปัจจุบัน โดยเฉพำะบัญชีเงินสดในมือ และบัญชีเงินฝำกธนำคำร ซึ่งอำจเป็นช่องทำงให้เกิดกำร

ทุจริตได้ ดังนั้น เพ่ือให้กำรจัดท ำบัญชีและรำยงำนกำรเงินในภำพรวมของมหำวิทยำลัยมีควำมครบถ้วนถูกต้อง มี

กำรยืนยันข้อมูลบัญชีเงินสดในมือและบัญชีเงินฝำกธนำคำร เพ่ือแสดงควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ และท ำให้

หัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบข้อมูลกำรเคลื่อนไหวของบัญชีเงินสดในมือ และบัญชีเงินฝำกธนำคำร เพ่ือให้มีกำร

ดูแลรักษำและกำรบริหำรเงินของทำงรำชกำรเป็นไปอย่ำงเกิดประโยชน์สูงสุด จึงได้ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำ

รำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน โดยให้ส่งรำยงำนดังกล่ำวดังนี้ 

1. เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ พร้อมส่งให้หน่วยตรวจสอบภำยในตรวจสอบ ภำยในวันที่ 7 ของ

เดือนถัดไป 

2. ส่งพร้อมกับรำยงำนประจ ำเดือนให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน หรือส ำนักงำนกำรตรวจเงิน

แผ่นดินภูมิภำค ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ที่แสดงถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เรื่องกำรตรวจสอบรำยงำนแสดง

ยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน 

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจสอบภำยในต่อไป

3. เพ่ือให้กำรจัดท ำบัญชีและรำยงำนกำรเงินในภำพรวมของมหำวิทยำลัยมีควำมครบถ้วนถูกต้อง มีกำร

ยืนยันข้อมูลบัญชีเงินสดในมือและบัญชีเงินฝำกธนำคำร เพ่ือแสดงควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ และท ำให้หัวหน้ำ

ส่วนรำชกำรรับทรำบข้อมูลกำรเคลื่อนไหวของบัญชีเงินสดในมือ และบัญชีเงินฝำกธนำคำร เพ่ือให้มีกำรดูแล

รักษำและกำรบริหำรเงินของทำงรำชกำรเป็นไปอย่ำงเกิดประโยชน์สูงสุด 

ความ

เสียหายไดดังนั้น



2 
 

ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องกำรตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน จะกล่ำวถึงขั้นตอน

ของกำรตรวจสอบ ตั้งแต่กำรด ำเนินกำรขอเอกสำรที่เกี่ยวข้อง วิธีกำรตรวจสอบ สรุปผลกำรตรวจสอบ และ

ขั้นตอนหลังกำรตรวจสอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยในมอบหมำยให้นักตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเข้ำ

ตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน 

2. นักตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร ด ำเนินกำรเข้ำตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือ

ประจ ำเดือน และสรุปผลกำรตรวจสอบส่งหัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ประเด็นกำรตรวจสอบ : ตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ :  

1. เพ่ือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 42 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง แนว
ทางการจัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่ำ รำยงำนทำงกำรเงินมีควำมถูกต้อง เชื่อถือได้ และเป็นปัจจุบัน 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ : บัญชีเงินสดในมือ ณ วันสิ้นงวดของเดือน 

บัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นงวดของเดือน 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบ :  

1. ส่งหนังสือติดต่อธนำคำร เพื่อขอหนังสือรับรองยอดเงินฝำกธนำคำร ณ วันสิ้นงวดของเดือน 

2. ตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน กับทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง และรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน 
 

วิธีกำรตรวจสอบ :  
 ตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน กับทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง และรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน ดังนี้ 
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1. สอบทานจ านวนเงินของบัญชียอดเงินสดในมือ ระหว่างรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป กับรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

(1) ช่อง “ยอดยกมา” ให้ตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นงวด
ของเดือนก่อน (ซึ่งเป็นยอดเดียวกับยอดยกมา ณ วันต้นงวดของเดือนปัจจุบัน)  

(2) ช่อง “รายการเคลื่อนไหวในงวดเดือนนี้” 
(2.1) ช่อง “รับเงิน” ให้ตรวจสอบกับจ านวนเงินที่ได้รับในแต่ละเดือนจากเอกสาร
การรับเงิน 
(2.2) ช่อง “จ่ายเงิน” ให้ตรวจสอบกับจ านวนเงินที่จ่ายในแต่ละเดือนจากเอกสาร
การจ่ายเงิน 
(2.3) ช่อง “ยอดคงเหลือ” ให้ตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วัน
สิ้นงวดของเดือนปัจจุบัน 

2. สอบทานจ านวนเงินของบัญชีเงินฝากธนาคาร ระหว่างรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป กับรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน และยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร
(Bank Statement) หรือสมุดคู่ฝากของเงินฝากธนาคารทุกประเภทและทุกบัญชี และงบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นงวดของเดือน 

(1) ช่อง “ยอดยกมา” ให้ตรวจสอบกับ Bank Statement หรือสมุดคู่ฝากของเงิน
ฝากธนาคารทุกประเภททุกบัญชี และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้น
งวดของเดือนก่อน (ซึ่งเป็นยอดเดียวกับยอดยกมา ณ วันต้นงวดของเดือน
ปัจจุบัน) 

(2) ช่อง “รายการเคลื่อนไหวในงวดเดือนนี้” 
(2.1) ช่อง “รับเงิน” ให้ตรวจสอบกับจ านวนเงินที่ได้รับโอนหรือน าฝากธนาคาร
ในแต่ละเดือนจากเอกสารการรับเงิน 
(2.2) ช่อง “จ่ายเงิน” ให้ตรวจสอบกับจ านวนเงินที่ได้โอนหรือจ่ายจากเงินฝาก
ธนาคารในแต่ละเดือนจากเอกสารการจ่ายเงิน 

   (3) ช่อง “ยอดคงเหลือ” ให้ตรวจสอบกับ Bank Statement หรือสมุดคู่ฝากของเงิน
ฝากธนาคารทุกประเภทและทุกบัญชี และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นงวดของเดือนปัจจุบัน 
 

แหล่งข้อมูล :   

1. รำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน 

2. รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
3. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
4. สมุดคู่ฝากของเงินฝากธนาคารทุกประเภทและทุกบัญชี 
5. หนังสือรับยอดเงินฝำกธนำคำรทุกประเภทและทุกบัญชี 

6. ใบแจ้งยอดธนาคาร(Bank Statement) 
7. งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร ณ วันสิ้นงวดของเดือน 
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สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ : 

 สรุปข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นลงในแบบฟอร์มสรุปผลกำรตรวจสอบ 

กำรส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบ : 

1. เสนอหัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

2. เสนอขออนุมัติรำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

3. ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
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แบบหนังสือถึงธนำคำร เรื่องขอหนังสือรับรองยอดเงินฝำกธนำคำร 
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ตัวอย่ำงกระดำษท ำกำรตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือ 
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แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรตรวจสอบรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำเดือน 
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