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                                               ไมถ่กูตอ้ง 
     

                                           
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
  

 
 

รบัเงนิสด/เชค็  
และรบัโอนเงนิเขา้บญัชี 

เงนิฝากธนาคาร 

  ตรวจสอบ 
เงนิสด เชค็ 

 และสลปิการโอนเงนิ 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

 

สง่หลกัฐานการฝากเงนิเพือ่บนัทกึบญัช ี

จดัเกบ็หลกัฐานการรบัเงนิ 

- จดัท าใบน าฝากเงนิ (Pay-In Slip) 
- ธนาคารฯ ออกใบรบัเงนิ (Deposit Receipt)  

รบัเงนิภายในวนัท าการ 
 

รบัเงนิภายหลงัการปดิบญัช ี

บนัทึกบญัชเีงนิสด
หรอืบญัชเีงนิฝาก

ธนาคารภายในวนัท า
การ 

บนัทึกบญัชเีงนิสด
หรอืบญัชเีงนิฝาก

ธนาคารในวนัท าการ
ถดัไป 

- ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิ 
และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

น าเงนิฝากธนาคาร 

 

- ส าเนาใบน าฝากเงนิ 
เอกสาร 

 

สง่หลกัฐานการรบัเงนิเพือ่บนัทกึบญัช ี
- ฝา่ยบญัชจีดัท าใบส าคญัการลงบญัชดีา้นรบั 
และใบส าคญัการลงบญัชดีา้นทัว่ไป  

ขัน้ตอนการรบัเงนิ (Flow Chart) 
 

ถูกต้อง 
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สรปุขัน้ตอนการรบัเงนิ 
 

  ขั้นตอน ค าอธบิาย ผูร้บัผดิชอบ 
1. รับเงินสด/เช็ค และรับโอนเงิน
เข้ าบัญ ชี เงิน ฝากธนาคารของ
ส านักงานฯ 

- รับเงินสด/เช็ค และรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของส านักงานฯ 

 

    1.1 กรณีรับเงินสด/เช็ค 
         1.1.1 ตรวจสอบและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และออกใบเสร็จรับเงิน 

 
- ณฐมน/นวรัตน์/ 
ภาวดี 

    1.2 กรณีการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคาร 

  
 

         1 .2 .1 ผู้ โอน เงินส่ งสลิ ป 
การโอน 

- ผู้โอนเงินส่งสลิปการโอนเงิน เพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน
ให้กับส านักงานฯ 

- ณฐมน/นวรัตน์/ 
ภาวดี 

         1.2.2 ตรวจสอบและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

- ตรวจสอบจ านวนเงิน และรายละเอียดของสลิป เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

2. ออกใบเสร็จรับเงิน - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเงินสด เช็ค             
และสลิปการโอนเงิน แล้วออกใบเสร็จรับเงิน 

- ณ ฐมน/นวรัตน์ /  
ภาวดี 

3 .  ส่ ง ห ลั ก ฐ า น ก า ร รั บ เ งิ น 
เพ่ือบันทึกบัญชี 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
 
- ฝ่ายบัญชีจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ และใบส าคัญ
การลงบัญชีด้านทั่วไป 

- ณฐมน/นวรัตน์/ 
ภาวดี 
 
- สรัลภัค/ประภาศรี/
ณัฏฐนิช 

4. น าเงินฝากธนาคาร - ทุกสิ้นวันมีการน าเงินฝากธนาคาร (แยกตามประเภทของ
เงิน ) โดยจั ดท า ใบ น าฝ าก เงิน  (Pay – in Slip) แล ะ
ธนาคารกรุงไทยฯ จะออกใบรับเงิน (Deposit Receipt) ให้
เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินจากหน่วยงานฯ 
4.1 เงินงบประมาณ 
4.2 เงินนอกงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 
     - ขออนุมัติ 
     - เขียนเช็ค 
      - น าส่งคลัง (ในระบบ GFMIS ส่งรายได้แผ่นดิน และเงินฝากคลัง) 

- ณฐมน 
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  ขั้นตอน ค าอธบิาย ผูร้บัผดิชอบ 
5. ส่ งหลักฐานการฝากเงินเพ่ือ
บันทึกบัญชี 

  
 

   5.1 รับเงินภายในวันท าการ - ส่งส าเนาใบน าฝากเงิน และหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ฝ่าย
บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
- บันทึกการรับเงินในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร
แล้วแต่กรณี ภายในวันที่ได้รับเงิน  
- เพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ลดยอดบัญชีเงินสด/เช็ค 
- ตรวจสอบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร/การน าเช็คฝาก
ธนาคาร ครบถ้วน ถูกต้องตามใบเสร็จรับเงิน 

- ณฐมน/ภาวดี 
 
- สรัลภัค/ประภาศรี/
ณัฏฐนิช  

   5.2 รับเงินภายหลังการปิดบัญชี - กรณี รับ เงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี  ให้ ออก
ใบเสร็จรับเงินในวันนั้น พร้อมหมายเหตุหลังใบเสร็จรับเงิน
ตามระเบียบฯ และบันทึกการรับเงินในบัญชีเงินสดหรือ
บัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการถัดไป 

- สรัลภัค/ประภาศรี/
ณัฏฐนิช 

6. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ
เงิน 

- จัดเกบ็เอกสารหลักฐานการรับเงินตามระเบียบก าหนด 
- จัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับเงินจ านวน 10 ปี 

- ประภาศรี/ณัฏฐนิช 

 
 



เอกสารแนบ 1 
 

 
 

 

 

 

  

                                               ไม่ถูกต้อง 
                      

                               ถูกต้อง 
 
 

 
 
 

      ไม่ถูกต้อง       
              
             ถูกต้อง 

 
 

 

 

 

                                                                      ไม่อนุมัติ 
            

       อนุมัติ 

 

 

 

 

รบัใบส าคญั/หลกัฐานการจา่ย 

 ตรวจสอบเอกสาร/
หลกัฐานการจา่ย 

เสนออนมุตัเิบกิจา่ย 

 

ผูม้อี านาจ 
อนมุตัเิบกิจา่ย 

ตรวจสอบและบนัทกึรายการ 
ในใบส าคญัการลงบญัชดีา้นทัว่ไป 

สง่เอกสาร/หลกัฐานการจา่ยใหฝ้า่ยบญัช ี

 

ตรวจสอบ/กนัเงนิงบประมาณ/ตดังบประมาณ 

 

ขั้นตอนการจา่ยเงนิ (Flow Chart) 
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กรณจีา่ยเงนิสด 

อนมุตัโิอนเงนิ 

กรณจีา่ยเชค็ กรณจีา่ยผา่นระบบ 
KTB Corporate Online 

 
ผูม้สีทิธลิงนามรบัเงนิ 
ในใบส าคญัรบัเงนิ 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิลงบญัชี
รายการจา่ยเงนิสดประจ าวนั 
(ในระบบเงนิทดรองราชการ/

รอเบกิชดใช)้ 

เขยีนเชค็สัง่จา่ย 

เสนอผูม้อี านาจลงนาม
ในเชค็สัง่จา่ย 

ผูม้สีทิธริบัเชค็ลงนาม
ในตน้ขัว้เชค็ 

ผูม้สีทิธลิงนามใน
ใบเสรจ็รบัเงนิ/
ใบส าคญัรบัเงนิ 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิลงบญัชี
รายการจา่ยเงนิงบประมาณ 

จดัท าขอ้มลูการโอนเงนิ 

เสนออนมุตัริายการโอนเงนิ 

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง และ
พมิพร์ายงานการท ารายการ 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิลงบญัชี 
รายการจา่ยเงนิงบประมาณ 

 

อนุมัติ
ระบบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

สง่เอกสารการจา่ยเพือ่บนัทกึรายการในใบส าคญัการลงบญัชดีา้นจา่ย 

จดัเกบ็หลกัฐานการจา่ย 

ตรวจสอบผลการโอนเงนิประจ าวนั
และผลการโอนเงนิทกุสิน้วนั 



 
 

ขัน้ตอนการเบิกจา่ยเงนิ 
  ขั้นตอน ค าอธบิาย ผูร้บัผดิชอบ 

1. รับใบส าคัญ/หลักฐานการจ่าย 1.1 รับใบส าคัญ/หลักฐานการจ่าย/เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายจากผู้ขอเบิก (ใบแจ้งหนี้ /เอกสารขอเบิก)  
เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ โดยลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ศรายุทธ 

2. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การจ่าย 

2.1 ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการจ่าย ของรายการที่
ขอเบิกแต่ละประเภทว่ามีความถูกต้องครบถ้วน เช่น 
การลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก แบบฟอร์มการขอเบิกถูกต้อง  
*กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วนให้ส่งคืนผู้ขอเบิก
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

- ณฐมน/ภาวดี/พัฒน์นรี 

3. ส่ งเอกสาร/หลักฐานจ่ายให้ 
ฝ่ายบัญชี 

3.1 ส่งเอกสารใบส าคัญ/หลักฐานการจ่ายในฝ่ายบัญชี - ณฐมน/ภาวดี/พัฒน์นรี 

4. ตรวจสอบและบันทึกรายการ 
ในใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 

4.1 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการเพ่ือบันทึกรายการ
ในใบส าคัญลงบัญชีด้านทั่วไป 
* กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนฝ่ายตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

- สรัลภัค/ประภาศรี /
ณัฏฐนิช 

5. ตรวจสอบ/กันเงินงบประมาณ/
ตัดงบประมาณ 

5 .1  ต รวจสอบ รายการ  เช่ น  รหั ส งบ ป ระม าณ  
รหัสกิจกรรม แหล่งของเงิน จ านวนเงิน เพ่ือควบคุม 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณแต่ละโครงการ/กิจกรรม และ
กันเงินงบประมาณ/ตัดเงินงบประมาณ 

- จินตนา 

6. เสนออนุมัติเบิกจ่าย 6.1 เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายตามระเบียบฯ ต่อผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัต ิ

- หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

7. อนุมัติเบิกจ่าย 7.1 ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่าย 
* กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข 

- ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

8. การจ่ายเงิน  
    8.1 กรณจี่ายเงินสด 
 

  
- ผู้มีสิทธิลงนามรับเงินในใบส าคัญรับเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีรายการจ่ายเงินสดประจ าวัน 
(ในระบบเงินทดรองราชการ/รอเบิกชดใช้) 
 
 

 
- ณฐมน 
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  ขั้นตอน ค าอธบิาย ผูร้บัผดิชอบ 
     8.2 กรณีจ่ายเช็ค 
          8.2.1 เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 
- เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 
- อลิษา 

          8.2.2 เสนอลงนามเช็ค          - เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย - อลิษา 
         8.2.3 แจ้งผู้มีสิทธิรับเช็ค - ผู้มีสิทธิรับเช็คลงนามในต้นขั้วเช็ค (กรณีการจ่ายเงินให้

เจ้าหนี้  เจ้าหน้าที่การเงินได้ออกหนังสือรับรองการ 
หักภาษี ณ ที่จ่าย ให้แก่เจ้าหนี้) 
- ผู้มีสิทธิลงนามในใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีรายการจ่ายเงินงบประมาณ 

- อลิษา 

   8.3 กรณีจ่ายระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) 
       8.3.1 จัดท าข้อมูลการโอนเงิน 

 
 
-  จัดท าข้อมูลการโอนเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภท 
เช่น เงินเดือน เงินทดรองราชการ จ่ายบุคลากรภายใน
และภายนอก และจ่ายค่าจ้าง เป็นต้น 

 
 
- อลิษา 

        8.3.2 เสนออนุมัติโอนเงิน - เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายการโอนเงินโดยแนบรายงาน
ข้อมูลการจ่ายเงิน (KTB iPay Report) 

- หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

        8.3.3 อนุมัติโอนเงิน - ผู้มีอ านาจอนุมัติรายการโอนเงิน - ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
        8 .3 .4  ต รว จ ส อ บ ค ว าม 
ถูกต้อง และพิมพ์รายงาน 

- ต ร วจส อบ ค วาม ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะยื น ยั น ร ายก าร  
โดย Company User Maker เตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) 
- พิมพ์รายงานการท ารายการ ส่งข้อมูลให้ Company 
User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน 

- ภาวดี/ณฐมน 

       8.3.5 อนุมัติโอนเงินในระบบ - Company User Authorizer อนุมัติโอนเงินในระบบ 
- แ จ้ งผ ลส า เร็ จ ก ารอนุ มั ติ โอน เงิน ใน ระบ บ ต่ อ 
Company User Maker 
* กรณี ไม่ อนุ มั ติ  ให้ ระบุ เห ตุ ผ ลแล้ วส่ ง เรื่ อ งคื น 
Company User Maker เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

- หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

      8.3.6 บันทึกบัญชีจ่ายเงิน - เจ้ าหน้ าที่ ก าร เงิน บั นทึ กบั ญ ชี ตั ด งบประมาณ 
ตามรายการค่าใช้จ่าย/รหัสกิจกรรม 

- อลิษา 

      8.3.7 ตรวจสอบผลการโอน - ตรวจสอบผลการโอนเงินประจ าวันและผลการโอนเงิน - ณฐมน/อลิษา 
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  ขั้นตอน ค าอธบิาย ผูร้บัผดิชอบ 
เงินประจ าวัน ทุกสิ้นวัน และประทับตรา “จ่ายแล้ว” ในเอกสาร

ใบส าคัญ/หลักฐานการจ่าย และน าส่งฝ่ายบัญชี 
      8.3.8 ตรวจสอบรายการโอน
เงินทุกสิ้นวัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงินประจ าวัน 
ระหว่างรายงานสรุปผลการโอนเงิน  รายการสรุป 
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี กับรายการ Upload และ
ทะเบียนคุมการโอนเงิน 
* กรณีพบข้อผิดพลาดให้แจ้ง Company User Maker 
เพ่ือประสานธนาคารกรุงไทยฯ ด าเนินการแก้ไข 

พัฒน์นรี /ประภาศรี 

9. ส่งเอกสารการจ่ายเพ่ือบันทึก
รายการในใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านจ่าย 

- น าหลักฐานการรับเงินของผู้มีสิทธิ แนบเอกสาร/
หลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งบันทึกรายการในใบส าคัญ
ลงบัญชีด้านจ่าย 

- อลิษา 

10. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน - จัดเก็บเอกสารใบส าคัญ/หลักฐานการจ่ายในแฟ้มแยก
ตามประเภทการจ่าย  
- จัดเก็บเอกสารและหลักฐานการจ่าย 10 ปี 

- สรัลภัค/ประภาศรี /
ณัฏฐนิช 

 
 



แบบ  ปค.5

กลุ่มงานคลัง  ส านักบริหารกลาง

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญของหน่ว

งานรัฐ/วัตถุประสงค์

ความเส่ียง
การควบคุมภายใน

ท่ีมีอยู่
การประเมินผล

การควบคุมภายใน
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

การรับเงิน ๑.  ออกใบเสร็จรับเงินผิดประเภท 1. ก ำชับให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบให้มีควำมละเอียด รอบคอบ    กลุ่มงำนคลัง
๑. การออกใบเสร็จรับเงิน (เงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ก่อนออกใบเสร็จรับเงิน    

และเงินทดรองรำชกำร) 2. ก ำหนดรำยกำรส ำหรับใบเสร็จรับเงินแต่ละประเภทให้    

วัตถุประสงค์ ๒.  รับเงิน และออกใบเสร็จโดยไม่น ำ ผู้ปฏิบัติงำนสอบทำนก่อนออกใบเสร็จรับเงินหรือมีกำรอ้ำงอิง    

เงินสด หรือ เช็คฝำกธนำคำร หรือ ใส่ เอกสำรก่อนออกใบเสร็จ    

ตู้นิรภัยของหน่วยงำน 3. ก ำหนดให้มีผู้ตรวจสอบรำยกำรทุกส้ินวัน โดยตรวจสอบ    

 จ ำนวนเงินหรือเช็คท่ีได้รับจำกส ำเนำใบเสร็จรับเงินกับ     

 เอกสำรประกอบกำรรับเงิน     

4. มีกำรก ำหนดหน้ำท่ีผู้เก็บรักษำเงินแยกจำกผู้บันทึกข้อมูล   

ทำงบัญชี 
5. จัดท ำข้ันตอนกำรรับเงิน โดยน ำเหตุกำรณ์ควำมเส่ียงท่ีเคย   

เกิดข้ึนน ำมำก ำหนดแนวทำงควบคุมร่วมกันและถือใช้เป็นแนว   

กำรปฏิบัติงำน  

๒.  การบันทึกบัญชี   กำรบันทึกบัญชีผิดพลำด เช่น 1. ผู้บันทึกบัญชีตรวจสอบควำมถูกต้องของส ำเนำใบเสร็จ  

วัตถุประสงค์ จ ำนวนเงิน กำรระบุประเภทกำรรับ  รับเงินและหลักฐำนกำรรับเงินก่อนบันทึกบัญชีทุกคร้ัง
เงินไม่ถูกต้องตำมเอกสำรหลักฐำน  2. มีกำรแบ่งแยกหน้ำท่ีผู้รับเงิน กับ ผู้บันทึกบัญชี

ไม่ใช่บุคคลคนเดียวกัน  
 3. มีกำรสอบทำนกำรบันทึกบัญชีโดยผู้ก ำกับดูแลทุกคร้ังก่อน
อนุมัติกำรบันทึกบัญชีถูกต้อง

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานส้ินสุด วันท่ี  30 กันยายน  พ.ศ. 2566

  เพ่ือให้กำรบันทึกบัญชีถูกต้อง
ครบถ้วนตำมระเบียบท่ีก ำหนด 
และข้อมูลรำยงำนกำรเงินถูกต้อง

 1. เพ่ือให้กำรรับเงินเป็นไป
อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบก ำหนด  
 2. เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรรับเงิน

1

เอกสารแนบ 4



แบบ  ปค.5

กลุ่มงานคลัง  ส านักบริหารกลาง

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญของหน่ว

งานรัฐ/วัตถุประสงค์

ความเส่ียง
การควบคุมภายใน

ท่ีมีอยู่
การประเมินผล

การควบคุมภายใน
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานส้ินสุด วันท่ี  30 กันยายน  พ.ศ. 2566

ด้านการจ่าย กฎหมำย ระเบียบ ด้ำนกำรเบิกจ่ำย 1. ให้เจ้ำหน้ำท่ี ศึกษำ ทบทวน ท ำควำมเข้ำใจในกฎหมำย กลุ่มงำนคลัง
๑. การตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานเงิน  ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร ระเบียบ แนวปฏิบัติด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
การจ่าย สิทธิมนุษยชนแห่งชำติ  และหรือ 2. จัดท ำข้ันตอนเก่ียวกับกำรจ่ำยรวมถึงคู่มือกำรปฏิบัติงำน
วัตถุประสงค์ กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์กำร เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนและลดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน

ปฏิบัติของกระทรวงกำรคลัง ได้มี  3. ส่งเสริมให้เจ้ำหน้ำท่ีเข้ำรับกำรฝึกอบรมควำมรู้ท่ีเก่ียวข้อง

กำรปรับปรุง เปล่ียนแปลง ยกเลิก กับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจ่ำยเงิน 

แก้ไขใหม่ รวมถึงวิธีกำร แนวปฏิบัติ  4. สอบทำนและติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนโดยผู้บังคับบัญชำ

ใหม่ จึงท ำให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินท่ี  5.ก ำหนดรำยกำรจ่ำยท่ีสำมำรถจ่ำยได้เฉพำะท่ีมีกฎหมำย

รับผิดชอบในกำรตรวจสอบเอกสำร ระเบียบ ข้อบังคับก ำหนดให้จ่ำยได้

หลักฐำนกำรจ่ำย ศึกษำเพ่ิมเติม 6. น ำข้อผิดพลำดมำเป็นกรณีศึกษำ และแลกเปล่ียนเรียนรู้ใน

ท ำควำมเข้ำใจไม่ทันกับกำรเปล่ียน กลุ่มงำนคลังเพ่ือเกิดแนวทำงกำรปฏิบัติท่ีถูกต้อง

แปลงจึงท ำให้เกิดข้อผิดพลำดบ้ำงใน 7. มีกำรอนุมัติรำยกำรก่อนจ่ำยเงิน  เน่ืองจำกกำรอนุมัติ

กำรตรวจสอบ หลักฐำนกำรจ่ำย   เป็นกำรควบคุมเพ่ือให้เกิดควำมม่ันใจว่ำกำรจ่ำยเงินน้ันเป็น

เน่ืองจำกยังไม่เข้ำใจแนวทำงกำร ไปตำมระเบียบท่ีก ำหนด

ปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน

  เพ่ือให้กำรจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมระเบียบก ำหนด
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แบบ  ปค.5

กลุ่มงานคลัง  ส านักบริหารกลาง

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญของหน่ว

งานรัฐ/วัตถุประสงค์

ความเส่ียง
การควบคุมภายใน

ท่ีมีอยู่
การประเมินผล

การควบคุมภายใน
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานส้ินสุด วันท่ี  30 กันยายน  พ.ศ. 2566

๒.  การจ่ายเงิน  จ่ำยเงินผิดแหล่งเงิน 1. มอบหมำยหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยให้มีกำรแบ่งแยก กลุ่มงำนคลัง

วัตถุประสงค์  จ่ำยเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินผิดบัญชี หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบในงำนแยกต่ำงหำกออกจำกกัน ได้แก่ 

   1.๑ กำรตรวจสอบก่อนเสนออนุมัติ    1.๒ กำรอนุมัติ  

   1.๓.กำรจ่ำยเงิน โดยไม่ให้บุคคลคนเดียวกัน เพ่ือเป็นกำร

สอบทำนและตรวจสอบระหว่ำงกัน

2. มีกำรอนุมัติรำยกำรก่อนกำรจ่ำยเงิน

3. มีกำรก ำหนดอ ำนำจกำรอนุมัติกำรจ่ำยโดยผู้บริหำร
๓. การบันทึกบัญชี  - กำรบันทึกบัญชีผิดพลำด และ 1.  มีกำรก ำหนดผู้บันทึกบัญชี  
วัตถุประสงค์ ระบุประเภทกำรจ่ำยเงินไม่ถูกต้อง 2.  มีระบบควบคุมก ำหนดให้มีกำรตรวจสอบควำมครบถ้วน 

ตำมเอกสำรหลักฐำน ข้อมูลรำยละเอียดประกอบรำยกำรบันทึกบัญชี

3.  ก ำหนดให้มีผู้สอบทำนควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี 

ทุกคร้ัง

 

(ลงช่ือ)..................................................
    (นำงศริยำภรณ์  สุภำวรธรรม)

     หัวหน้ำกลุ่มงำนคลัง

  เพ่ือให้กำรบันทึกบัญชีถูกต้อง 
ครบถ้วนตำมระเบียบก ำหนด 
และข้อมูลรำยงำนกำรเงินถูกต้อง

  เพ่ือให้กำรจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพและถูกต้อง
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