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ก ำหนดให้ผู้มีสิทธิถอืบัตรก ำหนดสิทธิกำรใช้ (GFMIS Smart Card) 
และรหัสผ่ำน (Password) รวมถึงกำรใช้งำนใน Excel Loader ซึ่ง
ในปัจจุบันคือ ระบบGFMIS Token Key จะต้องด ำเนินกำรด้วย
ตัวเอง หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ให้ก ำหนดตัวบุคคล ผู้ได้รับ
มอบหมำยไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร 
โดยมิให้มีกำรมอบหมำยให้บุคคลเพียงคนเดียวทรำบรหัสผ่ำน
และสำมำรถด ำเนินกำรได้เองทุกขั้นตอน



เพื่อเป็นการป้องกันมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ
จึงใคร่ขอให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน
ทุกแห่งก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อย่าง
ใกล้ชิดและด าเนินการ ก าหนดสิทธิการใช้ ส าหรับผู้อนุมัติ
และผู้บันทึกรายการให้แยกผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
เป็นคนละคนกัน เพื่อให้มีการตรวจสอบอย่างครบถ้วน



ที่ กค0409.2/ว342 ลว. 9 กันยายน 2560



การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา 
หรือหัวหน้างานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ

1 ด้านการเงินและบัญชี 
1.1 ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 

- แบ่งแยกหน้าที่ส าคัญออกจากกัน ได้แก่ ผู้ท าหน้าที่
รับเงิน จ่ายเงิน และบันทึกบัญชี โดยไม่มอบหมายให้ บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งมหีน้าทีเ่ป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานส าคัญ หรือ
งานที่เสี่ยงต่อความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ 



- จัดท าค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
และมีการปรับปรุงแก้ไขค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน เพื่อก าหนดบุคคล
ที่จะได้รับมอบหมาย หน้าที่ความรับผิดชอบ ของผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี 

- จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมลูกหน้ี ทะเบียน
คุมการรับ – จ่ายเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียน
คุมทรัพย์สิน เป็นต้น



1.2 การด าเนินการตามที่ระเบียบก าหนด เช่น 
- สอบทานความครบถ้วนถูกต้องของจ านวน เงินที่เจ้าหน้าท่ี

จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่ บันทึกไว้ในระบบ 
- สอบทานจ านวนเงินที่รับกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน

และมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ได้รับเงิน 
- สอบทานการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS กับ หลักฐาน

การรับ – จ่ายเงินและน าส่งเงินว่ามีความครบถ้วนถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน 



- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี โดยจัดท า
คู่มือระบบงาน (Manual Documentation) ในทุก กระบวนการ
ท างาน และมีการการทบทวนคู่มือให้เป็น ปัจจุบันอยู่เสมอ 

- สอบทานการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีโดย เฉพาะหาก
มีข้อจ ากัดในเรื่องจ านวนบุคลากรไม่เพียงพอ ต้องมีการสอบทาน
การปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิด เช่น การเบิกจ่ายเป็นไปตามอัตราที่
ระเบียบก าหนด การจัดท าเอกสาร ประกอบการรับ – จ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง และการบันทึก ข้อมูลในระบบ GFMIS ครบถ้วน
ถูกต้อง เป็นต้น 



- ทุกสิ้นวัน สอบทานการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันของ
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี และคณะกรรมการเก็บรักษาเงินว่ามี
ความครบถ้วนถูกต้องก่อนเสนอ หัวหน้าส่วนราชการ ควรมีการ
จัดท าทะเบียนคุม สมุดเงินสด และสมุดเงินฝากธนาคาร(ทุก
บัญช)ี



- ทุกสิ้นเดือน สอบทานเงินฝากธนาคารกับใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) และจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารทุกบัญชขีองทุกเดือนสอบทานความถูกต้องของยอด
คงเหลือบัญชีแยกประเภทในงบทดลองกับเอกสารหลักฐาน รวมถึง 
สอบทานการเปิดงบทดลองสู่สาธารณะ



ตัวอย่าง

การจัดท าทะเบียนคุม สมุดเงินสด, 
สมุดเงินฝากธนาคาร (ทุกบัญช)ี 

และการจัดท างบกระทบยอดประจ าเดือน










