
                          
    แบบรายงานผลการตรวจตดิตามการป้องกนัการทุจริตประพฤตมิชิอบของเจ้าหน้าทีก่ระทรวงแรงงาน     

หน่วยงาน   ส านักงานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  กรมการจดัหางาน  
วนัทีต่รวจ 19 กรกฎาคม 2562 

 

            ช่ือกระบวนงาน   การรับเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานของคนต่างดา้ว 

            ความเส่ียงของกระบวนงาน 
 1. ค  าสัง่แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน เจา้หนา้ท่ีการเงิน และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับจ่ายเงินไม่เป็นปัจจุบนั และเจา้หนา้ท่ีมิไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามระเบียบ 
 2. การสรุปจ านวนเงินหลงัส าเนาใบเสร็จรับเงินไม่ถูกตอ้ง เจา้หนา้ท่ีมิไดต้รวจสอบยอดจ านวนเงินท่ีรับจริงกบัใบเสร็จรับเงินใหถู้กตอ้งตรงกนั ท าใหก้ารรับ-  
                    จ่ายเงินประจ าวนัไม่ถูกตอ้ง 
 ๓. มิไดอ้อกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 
 ๔. การแกไ้ขจ านวนเงิน/ตวัอกัษร ไม่ถูกตอ้ง และมิไดล้งลายมือช่ือแกไ้ขโดยเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 ๕. การบนัทึกรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถว้น 
 ๖. ออกใบเสร็จรับเงินผิดพลาด มีการขีดฆ่าจ านวนเงิน/ตวัอกัษรแตเ่จา้หนา้ท่ีผูรั้บเงินมิไดล้งลายมือช่ือก ากบั 

            วธีิป้องกนั/การจดัการความเส่ียง  

               ๑. จดัท าค าสัง่แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยกรรมการเป็นขา้ราชการซ่ึงด ารงต าแหน่ง ระดบัสามหรือเทียบเท่าข้ึนไป 
                    อยา่งนอ้ยสองคน และแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินแทนใหค้รบถว้น 

                 ๒. จดัท าค าสัง่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัและปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บแต่งตั้ง โดยตรวจสอบการรับเงินและแสดงยอดเงินรวมรับ 
                   ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้นไวใ้นส าเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบบัสุดทา้ยและลงลายมือช่ือก ากบัไวด้ว้ย 

               ๓. มิใหผู้ต้รวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั จดัเก็บเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
                 ๔. ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 

                  ๕. หากใบเสร็จรับเงินมีการแกไ้ข ตอ้งแกไ้ขจ านวนเงิน/ตวัอกัษร ใหเ้หมือนกนัทุกฉบบั ทั้งฉบบัจริงและส านาและใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบั 

               ๖. บนัทึกรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินใหถู้กตอ้งครบถว้น 
                                                                                                                                                                                                

ล าดบั รายละเอยีดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน ผลสัมฤทธ์ิจากการ ปัญหา/อุปสรรค 

แบบ รง. ๓-๓ 



ป้องกนัความเส่ียง และแนวทางการแก้ไข 
1 
 
 
 
 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
 
 
6 
7 
 
8 

 
 
 

มีค  าสัง่แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินท่ีเป็นปัจจุบนั
ครบจ านวน โดยแตง่ตั้งขา้ราชการ    ซ่ึงด ารง
ต าแหน่งระดบัสาม หรือเทียบเท่าข้ึนไปอยา่งนอ้ย
สองคนหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินให้
ครบถว้น 
มิไดแ้ต่งตั้งพนกังานราชการเป็นกรรมการ   เก็บ
รักษาเงิน 
มีค าสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีการเงินเป็นปัจจุบนั และ
ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
มีค าสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 
การรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเป็นปัจจุบนั 
มีค  าสัง่เจา้หนา้ท่ีอ่ืนใดเป็นผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน และ
หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมายการออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
ทุกฉบบั 
เม่ือส้ินเวลารับ-จ่ายเงิน ใหเ้จา้หนา้ท่ี 
ผูมี้หนา้ท่ีจดัเก็บหรือรับ-จ่ายเงิน 
น าเงินท่ีรับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารอ่ืนท่ีจดัเก็บในวนันั้นทั้งหมด 
ส่งต่อเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียดกระบวนงาน
ครบถว้น 

๑. การรับและน าส่งเงินค่าธรรมเนียม  
     ใบอนุญาตท างานของคนต่างดา้ว  
     ครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นไปตามระเบียบ  
     การเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บ  
     รักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั  
     พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ลดโอกาสในการทุจริตประพฤติมิชอบ 
    ของเจา้หนา้ท่ีใหน้อ้ยลง 
๓. หากมีการทุจริตประพฤติมิชอบเกิดข้ึน 
    สามารถตรวจสอบไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
๔. ระบบการก ากบักระบวนงานเป็นไปอยา่ง 
    มีประสิทธิภาพ 

 

 

4 



 

ล าดบั รายละเอยีดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธ์ิจากการ 
ป้องกนัความเส่ียง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 

9 
 
 
 

10 
 

11 
 
 
 
 

12 
 

13 

สรุปจ านวนเงินหลงัส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ฉบบัสุดทา้ย ณ ส้ินวนัตามจ านวนเงินรับ 
ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บ 
ในวนันั้น 
มีการเก็บรักษาเงินในตูนิ้รภยัและตั้งอยู ่
ในท่ีปลอดภยั 
ในวนัท าการถดัไปหากตอ้งน าเงินออกจาก 
ตูนิ้รภยั เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินไดรั้บเงินจาก 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินแลว้ ไดล้ง 
ลายมือช่ือรับเงินไวใ้นรายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวนัก่อนวนัท าการท่ีรับเงินไปจ่าย 
ไดบ้นัทึกขอ้มูลการรับเงินในระบบภายใน 
วนัท่ีรับเงิน 
หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
เป็นลายลกัษณ์อกัษรจากหวัหนา้ส่วน 
ราชการ ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจา้หนา้ท่ี 
จดัเก็บและน าส่งกบัหลกัฐานและรายการ 
ท่ีบนัทึกไวใ้นระบบวา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 
หากเห็นวา่ถูกตอ้งใหผู้ต้รวจสอบการรับ-จ่าย 
เงินประจ าวนัแสดงยอดรวมรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้นไวใ้นส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลงลายมือช่ือ 
ก ากบัไว ้

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียดกระบวนงาน
ครบถว้น 

  

    5 



 

ล าดบั รายละเอยีดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธ์ิจากการ 
ป้องกนัความเส่ียง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 

14 
 

15 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 

18 
 

มิใหผู้ต้รวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั 
มีหนา้ท่ีจดัเก็บและออกใบเสร็จรับเงิน 
มีการสอบทานความถูกตอ้งของการรับ-จ่ายเงิน 
เป็นประจ าทุกวนัโดยเจา้หนา้ท่ีการเงินและ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั 
ก าชบัเจา้หนา้ท่ีผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินมีการแกไ้ข (จ านวนเงิน/ 
ตวัอกัษร) ใหเ้หมือนกนัทุกฉบบั ทั้งฉบบัจริง 
และส าเนา 
กรณีมีการแกไ้ขจ านวนเงินในใบเสร็จรับเงิน 
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบัใน 
ใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 
บนัทึกรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินถูกตอ้ง 
ครบถว้น 
 - ระบุช่ือหน่วยงาน 
 - ประทบัตราช่ือ นามสกลุของผูรั้บเงิน 
 
 
 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียดกระบวนงาน
ครบถว้น 
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แบบรายงานผลการตรวจตดิตามการป้องกนัการทุจริตประพฤตมิชิอบของเจ้าหน้าทีก่ระทรวงแรงงาน  
หน่วยงาน   ส านักงานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์   กรมการจดัหางาน 

วนัทีต่รวจ  19 กรกฎาคม 2562 

            ช่ือกระบวนงาน   การน าส่งเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานของคนต่างดา้ว 
            ความเส่ียงของกระบวนงาน 

๑. แบบค าขออนุญาตท างานของคนต่างดา้ว (ตท) กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 
๒. ไม่ไดพิ้มพแ์บบรายงานการบนัทึกขอ้มูลการรับและน าส่งในระบบ GFMIS 
๓. เงินรายไดค้่าธรรมเนียมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท (หน่ึงหม่ืนบาท)  ไม่ไดน้ าส่งภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
๔. น าส่งเงินรายไดค้่าธรรมเนียมเกิน/ขาด 
๕. น าส่งรายไดแ้ผน่ดินไม่ครบถว้น 
๖. มิไดมี้การสอบทานประเภทรายการและจ านวนเงินทุกคร้ังก่อนน าส่งเงิน 
๗. ลงลายมือช่ือเจา้หนา้ท่ีในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัไม่ครบถว้น 
๘. ระบบการควบคุมเก่ียวกบัการใชใ้บเสร็จรับเงินไม่ถูกตอ้ง 

            วธีิป้องกนั/การจดัการความเส่ียง 

               ๑. ก าชบัเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถว้นของแบบค าขอ (ตท) และเอกสารหลกัฐานท่ีแนบประกอบค าขอใหค้รบถว้น  
                ๒. ส่งเงินรายไดแ้ผน่ดินอยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง แต่ถา้ส่วนราชการใดมีเงินรายไดแ้ผน่ดินเก็บรักษาในวนัใดเกินหน่ึงหม่ืนบาทใหน้ าส่งโดยด่วน  

                   แต่อยา่งชา้ตอ้งไม่เกินสามวนัท าการถดัไป 
               ๓. เพ่ิมความระมดัระวงัในการตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินกบัจ านวนเงินท่ีไดรั้บมาในแต่ละวนั หากมีการส่งรายไดค้่าธรรมเนียมเกิน ใหป้ระสาน 
                  กบัฝ่ายการคลงั ส านกังานเลขานุการกรมเพ่ือด าเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมท่ีน าส่งเกินไป  

               ๔. ตรวจสอบยอดเงินรวมรับทั้งส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีรับเงินในวนันั้นแลว้ลงลายมือช่ือไวใ้นส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยใหค้รบถว้นก่อนน าส่งเงิน 
                 ๕. มีการควบคุมการใชใ้บเสร็จรับเงินใหเ้ป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด 

 

 
    

แบบ รง. ๓-๔ 

7 



ล าดบั รายละเอยีดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธ์ิจากการ 
ป้องกนัความเส่ียง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2 
3 
 

     4 

ก าชบัเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถว้นของ 
แบบค าขออนุญาตท างานของคนต่างดา้ว (ตท) และเอกสาร
หลกัฐานท่ีแนบประกอบค าขอใหค้รบถว้น ไดแ้ก่  
๑) หวัขอ้ท่ี ๒ ใหร้ะบุขอ้มูลของคนต่างดา้ว 
๒) หวัขอ้ท่ี ๔ การแสดงเอกสารหลกัฐานของคนต่างดา้ว ท่ีตอ้ง
ยืน่พร้อมค าขอรับใบอนุญาตท างาน  
๓) หนงัสือมอบอ านาจใหก้รอกขอ้ความและลงลายมือช่ือให้
ครบถว้น พร้อมทั้งขีดฆ่าอากรแสตมป์ในหนงัสือมอบอ านาจทุก
คร้ัง  
๔) ใหจ้ดัเก็บเอกสารแบบค าขออนุญาตท างานของ 
คนต่างดา้ว (ตท) และเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ป็นระเบียบ
เพ่ือง่ายต่อการคน้หาและตรวจสอบ 
๕) ใหก้ าชบัเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบ ค าขอ
อนุญาตท างาน (ตท) และเอกสารหลกัฐานท่ีใชแ้นบประกอบค า
ขอใหถู้กตอ้งครบถว้นก่อนการพิจารณาอนุญาต  
มีหลกัฐานใบน าส่งเงินทุกฉบบัครบถว้น 
กรณีหลกัฐานใบน าส่งเงินสูญหาย ไดป้ระสานธนาคารเพ่ือขอ
หลกัฐานประกอบการน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
น าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดินอยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง   
ถา้ส่วนราชการใดมีเงินรายไดแ้ผน่ดินเก็บรักษาในวนัใดเกินหน่ึง
หม่ืนบาท ใหน้ าส่งโดยด่วนแต่อยา่งชา้ตอ้งไม่เกินสามวนัท าการ
ถดัไป 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบถว้น 

๑. การรับและน าส่งเงินค่าธรรมเนียม 
    ใบอนุญาตท างานของคนต่างดา้ว  
    ครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นไปตาม  
    ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั   
    การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
    ส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ลดโอกาสในการทุจริตประพฤติ 
    มิชอบของเจา้หนา้ท่ีใหน้อ้ยลง 
๓. หากมีการทุจริตประพฤติมิชอบ  
    เกิดข้ึนสามารถตรวจสอบได ้
    อยา่งรวดเร็ว 
๔. ระบบการก ากบักระบวนงานเป็นไป  
    อยา่งมีประสิทธิภาพ 
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10 
11 

 
12 

 
13 

 
 

 
 

กรณีน าส่งเงิน ส่งเกิน ส่งผิด ส่งซ ้า ไดป้ฏิบติัใหถู้กตอ้งตาม
ขอ้บงัคบักระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการหกัรายรับ 
จ่ายขาดและการถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
จ านวนเงินท่ีส่งธนาคารไม่ทนัในวนัรับเงิน ใหแ้สดงยอดเงินใน
สมุดบญัชีเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
จ านวนเงินท่ีน าส่งในวนัรุ่งข้ึน จะตอ้งตรงกบัหลกัฐาน 
การน าส่งเงิน 
กรณีพบวา่การจดัเก็บเงินรายไดค้า่ธรรมเนียมตามใบเสร็จรับเงิน
และการน าส่งเงินเกิดผลต่าง ซ่ึงไดห้าสาเหตุและด าเนินการให้
ถูกตอ้งแลว้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั 
ไดต้รวจสอบและสอบทานรายการรับเงิน/น าส่งเงิน 
กบัเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งทุกคร้ัง 
จดัท าสมุดบญัชีเงินสดถูกตอ้งครบถว้นเป็นปัจจุบนั 
จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนัทุกวนัท่ีมี 
การรับ-จ่ายเงิน 
เรียกรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัจากระบบ GFMIS  
ทุกส้ินวนั เพ่ือการตรวจสอบ 
หวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป ในฐานะผูก้  ากบัดูแล 
เจา้หนา้ท่ีการเงินลงลายมือช่ือในช่องหวัหนา้ 
กองคลงัในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบถว้น 
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15 
16 
17 

 
18 
19 

 
 
 

20 
 
 

21 
 
 

22 
 

23 
 

24 
25 

 
 

จดัท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเป็นปัจจุบนั 
จดัท าใบ นส ๐๑ เป็นปัจจุบนั 
จดัท าใบ นส ๐๒-๑ เป็นปัจจุบนั 
จดัเก็บใบ Pay in ท่ีส่งเงินจากธนาคารเพ่ือเป็น 
หลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 
จดัท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัไดน้ ามาลงบญัชีเงินสดครบถว้น หากมี
การยกเลิกจะตอ้งมีเอกสารอยูค่รบชุดและขีดฆ่าเขียนค าวา่ 
"ยกเลิก" ทุกฉบบั โดยรายงานการยกเลิกพร้อมเหตุผลการยกเลิก
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
ใชใ้บเสร็จรับเงินเล่มเดียวกนัรับเงินทุกประเภท หากมีการรับเงิน
ประเภทใดเป็นประจ าและจ านวนมากไดแ้ยกใบเสร็จรับเงินเพื่อ
การนั้น 
จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินถกูตอ้งเป็นปัจจุบนั 
ประกอบดว้ยท่ีเอกสาร จ านวนรายการรับ 
จ านวนรายการจ่ายและจ านวนรายการคงเหลือ 
จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเป็นปัจจุบนั 
ยอดคงเหลือตรงกบัใบเสร็จรับเงินท่ีมีอยูจ่ริง 
ไดมี้การตรวจนบัใบเสร็จรับเงินคงเหลือกบัทะเบียน 
คุมใบเสร็จรับเงินทุกส้ินเดือน 
จดัท าใบเบิกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีเบิกไปใช ้
ใบเบิกใบเสร็จรับเงิน มีลายมือช่ือผูเ้บิก ผูรั้บ 
และผูอ้นุมติัครบถว้น 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียด
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27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 
 

 
 

ใบเสร็จรับเงินไดใ้ชรั้บเงินภายในปีงบประมาณนั้น  
เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ ไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดยงัไม่ใชใ้หค้งติดไวก้บัเล่ม แต่ใหป้รุ เจาะ
รู หรือประทบัตราเลิกใช ้เพื่อใหเ้ป็นท่ีสงัเกตมิใหน้ ามาใชรั้บเงิน
ไดอี้ก 
กรณีการใชใ้บเสร็จรับเงินท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ได้
ปฏิบติัตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค ๐๕๒๖.๗/ 
ว ๔๑ ลงวนัท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๔๓ การพิมพใ์บเสร็จรับเงินดว้ย
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดใหมี้ส าเนาอยา่งนอ้ย ๑ ส าเนา 
และมีรายการ ดงัน้ี 
 - ตราครุฑ ซ่ึงเป็นเคร่ืองหมายของทางราชการ 
 - ช่ือส่วนราชการ ซ่ึงจดัเก็บหรือรับช าระเงิน 
 - ท่ีท าการหรือส านกังานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 - วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
 - ช่ือ นามสกลุ ผูช้  าระเงิน 
 - ขอ้ความหรือรายการระบุวา่เงินท่ีไดรั้บช าระ 
   เป็นค่าอะไร 
 - จ านวนเงินท่ีรับช าระหน้ีทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
 - ขอ้ความระบุวา่ไดมี้การรับเงินไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 - ลายมือช่ือและต าแหน่งผูรั้บเงิน 
การยมืใบเสร็จรับเงินใหห้น่วยงานอ่ืนไปใชไ้ดจ้ดัท า 
หนงัสือยมืคืนไวต้่อกนั 
 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบถว้น 
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33 
 
 

34 
 
 

35 
36 

 
 

การน าใบเสร็จรับเงินไปใชแ้ลว้มาพบภายหลงัวา่ใบเสร็จรับเงิน
เล่มนั้นช ารุด ไดมี้การรายงาน 
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
จดัเก็บใบเสร็จรับเงินไวท่ี้ปลอดภยั มีกญุแจปิดลอ็คได ้
ผูค้วบคุมและจดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน คือ 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป/ 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป 
การจดัเก็บใบเสร็จรับเงินท่ีใชแ้ลว้ไวเ้พ่ือการตรวจสอบ 
เรียงล าดบัเลขท่ีครบถว้น เช่น เลขท่ีตั้งแต่ ๑-๑๐๐ 
ไดเ้ก็บรักษาใบเสร็จรับเงินไวเ้ป็นเวลา ๑๐ ปี  
เม่ือผา่นการตรวจสอบจากส านกังานการตรวจเงิน 
แผน่ดินแลว้ท าลาย 
ใบเสร็จรับเงินท่ีหมดความจ าเป็นตอ้งใช ้เช่น ยบุเลิกส านกังาน
หรือไม่จดัเก็บเงินอีกต่อไป ไดส่้งคืนส่วนราชการท่ีจ่าย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
ไม่มีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินเป็นจ านวนมาก 
เม่ือส้ินปีงบประมาณ หวัหนา้ส่วนราชการซ่ึงรับใบเสร็จรับเงิน
ไปด าเนินการจดัเก็บเงิน ไดร้ายงาน 
ใหผู้อ้  านวยการกองคลงัหรือหวัหนา้ส่วนราชการ 
ในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบวา่ มีใบเสร็จรับเงินอยูใ่น
ความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด โดยรายงานอยา่งชา้
ไม่เกินวนัท่ี ๓๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป 
 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบถว้น 
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37 
38 

ใบเสร็จรับเงินไม่มีการสูญหาย 
กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ไดด้ าเนินการ ดงัน้ี (ถา้มี) 
 - ด าเนินการร้องทุกขต์่อพนกังานสอบสวนทนัที 
นบัแตท่ราบวา่ใบเสร็จรับเงินสูญหาย 
 - ติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดงักล่าวไวท่ี้ 
ส่วนราชการในท่ีพบเห็นและตรวจสอบไดง่้ายเพ่ือ 
ป้องกนัการน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลกัฐาน 
ในการเบิกเงินจากทางราชการต่อไป 
 - แต่งตั้งกรรมการสอบขอ้เทจ็จริง 
 - ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงักรณีใบเสร็จ 
รับเงินสูญหายโดยขอใชแ้บบรายงานขอ้มูลการ 
รับเงินค่าธรรมเนียมฯ ในระบบ internet แทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสุรินทร์  
ไดด้ าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบถว้น 
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