
                          
    แบบรายงานผลการตรวจตดิตามการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่กระทรวงแรงงาน     

หน่วยงาน   ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์  กรมการจัดหางาน  
วันท่ีตรวจ 19 กรกฎาคม 2562 

 

            ชื่อกระบวนงาน   การรับเงินค่าธรรมเนียมใบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว 

            ความเสี่ยงของกระบวนงาน 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเกบ็รกัษาเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินไม่เป็นปจัจบุัน และเจา้หน้าที่มิได้ปฏิบัตหิน้าที่ตามระเบียบ 
 2. การสรุปจ านวนเงินหลงัส าเนาใบเสร็จรับเงินไมู่กกต้อง เจ้าหน้าทีม่ิได้ตรวจสอบยอดจ านวนเงินที่รบัจริงกับใบเสรจ็รบัเงินให้ กูกต้องตรงกัน ท าให้การรบั-  
                    จ่ายเงินประจ าวันไมู่กกต้อง 
 ๓. มิได้ออกใบเสร็จรับเงินทกุครั้งที่มีการรบัเงิน 
 ๔. การแก้ไขจ านวนเงิน/ตัวอักษร ไมู่กกต้อง และมิได้ลงลายมือช่ือแก้ไขโดยเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๕. การบันทกึรายละเอียดในใบเสรจ็รับเงินไม่ครบู้วน 
 ๖. ออกใบเสร็จรับเงินผิดพลาด มีการขีดฆ่าจ านวนเงิน/ตัวอกัษรแต่เจ้าหน้าทีผ่ก้รบัเงินมิได้ลงลายมือช่ือก ากบั 

            วิธีป้องกัน/การจัดการความเสี่ยง  
               ๑. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงินใหเ้ป็นปจัจบุัน โดยกรรมการเป็นข้าราชการซึง่ด ารงต าแหน่ง ระดับสามหรือเทียบเท่าข้ึนไป 

                    อย่างน้อยสองคน และแต่งตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงินแทนให้ครบู้วน 
                 ๒. จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรบั-จ่ายเงินประจ าวันและปฏิบัตหิน้าที่ตามที่ไดร้ับแต่งตัง้ โดยตรวจสอบการรับเงินและแสดงยอดเงินรวมรับ 

                   ตามใบเสร็จรับเงินทกุฉบับที่ได้รับในวันน้ันไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงิน ฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากบัไว้ด้วย 
               ๓. มิให้ผก้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน จัดเก็บเงินและออกใบเสรจ็รบัเงิน 

                 ๔. ออกใบเสร็จรับเงินทกุครั้งที่มีการรบัเงิน 
                  ๕. หากใบเสร็จรับเงินมกีารแก้ไข ต้องแก้ไขจ านวนเงิน/ตัวอักษร ให้เหมอืนกันทุกฉบับ ทั้งฉบับจรงิและส านาและใหผ้ก้รบัเงินลงลายมอืช่ือก ากับ 

               ๖. บันทึกรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้ กูกต้องครบู้วน 
                                                                                                                                                                                                

แบบ รง. ๓-๓ 

4 



ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

1 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 

6 
7 
 

8 

มีค าสั่งแต่งตัง้กรรมการเก็บรักษาเงินทีเ่ป็น
ปัจจุบันครบจ านวน โดยแต่งตั้งข้าราชการ    
ซึ่งด ารงต าแหน่งระดับสาม หรือเทียบเท่าข้ึนไป
อย่างน้อยสองคนหรือผก้ปฏิบัตหิน้าที่กรรมการ
เก็บรักษาเงินให้ครบู้วน 
มิได้แต่งตั้งพนักงานราชการเป็นกรรมการ   
เก็บรักษาเงิน 
มีค าสั่งแต่งตัง้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเป็นปจัจุบัน 
และปฏิบัตหิน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
มีค าสั่งแต่งตัง้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
การรบั-จ่ายเงินประจ าวันเป็นปจัจุบัน 
มีค าสั่งเจ้าหน้าที่อื่นใดเป็นผกอ้อกใบเสรจ็รบัเงิน 
และหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายการออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นลายลกัษณ์อักษร 
ออกใบเสร็จรับเงินทกุครั้งที่มีการรบัเงิน 
ใบเสร็จรับเงินต้องมลีายมือช่ือผก้รบัเงิน 
ทุกฉบับ 
เมื่อสิ้นเวลารับ-จ่ายเงิน ใหเ้จ้าหน้าที ่
ผก้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรบั-จ่ายเงิน 
น าเงินทีร่ับพร้อมส าเนาใบเสรจ็รบัเงิน 
และเอกสารอื่นทีจ่ัดเกบ็ในวันน้ันทั้งหมด 
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 

๑. การรบัและน าส่งเงินค่าธรรมเนียม  
     ใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  
     ครบู้วน กูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ  
     การเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บ  
     รักษาเงินและการน าเงินสง่คลงั  
     พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ลดโอกาสในการทุจริตประพฤติมิชอบ 
    ของเจ้าหน้าที่ให้น้อยลง 
๓. หากมีการทจุริตประพฤติมิชอบเกิดข้ึน 
    สามารูตรวจสอบได้อย่างรวดเร็ว 
๔. ระบบการก ากับกระบวนงานเป็นไปอย่าง 
    มีประสิทธิภาพ 

 

    5 



 

ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

9 
 
 
 

10 
 

11 
 
 
 
 

12 
 

13 

สรปุจ านวนเงินหลังส าเนาใบเสรจ็รบัเงิน 
ฉบับสุดท้าย ณ สิ้นวันตามจ านวนเงินรับ 
ตามส าเนาใบเสรจ็รบัเงินทุกฉบบัที่ได้รับ 
ในวันน้ัน 
มีการเก็บรักษาเงินในตก้นิรภัยและตัง้อยก ่
ในที่ปลอดภัย 
ในวันท าการูัดไปหากต้องน าเงินออกจาก 
ตก้นิรภัย เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้รบัเงินจาก 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินแล้ว ได้ลง 
ลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวันก่อนวันท าการที่รบัเงินไปจ่าย 
ได้บันทึกข้อมกลการรับเงินในระบบภายใน 
วันที่รับเงิน 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผก้ที่ได้รบัมอบหมาย 
เป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วน 
ราชการ ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ 
จัดเกบ็และน าส่งกับหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกไว้ในระบบว่า กูกต้องครบู้วนหรือไม ่
หากเห็นว่า กูกต้องใหผ้ก้ตรวจสอบการรบั-จ่าย 
เงินประจ าวันแสดงยอดรวมรบัตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันน้ันไว้ในส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือ 
ก ากับไว้ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 

  

6 



 

ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

14 
 

15 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 

18 
 

มิให้ผก้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
มีหน้าทีจ่ัดเกบ็และออกใบเสรจ็รบัเงิน 
มีการสอบทานความ กูกต้องของการรับ-จ่ายเงิน 
เป็นประจ าทุกวันโดยเจ้าหน้าที่การเงินและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
ก าชับเจ้าหน้าทีผ่ก้ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินมกีารแก้ไข (จ านวนเงิน/ 
ตัวอักษร) ให้เหมือนกันทุกฉบับ ทั้งฉบับจรงิ 
และส าเนา 
กรณีมีการแก้ไขจ านวนเงินในใบเสรจ็รบัเงิน 
เจ้าหน้าที่ผกร้ับเงินลงลายมือช่ือก ากับใน 
ใบเสร็จรับเงินทุกครัง้ 
บันทึกรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน กูกต้อง 
ครบู้วน 
 - ระบุช่ือหน่วยงาน 
 - ประทบัตราช่ือ นามสกุลของผกร้บัเงิน 
 
 
 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 

  

 
 

7 



 
 

แบบรายงานผลการตรวจตดิตามการปอ้งกันการทจุริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าทีก่ระทรวงแรงงาน  
หน่วยงาน   ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์   กรมการจัดหางาน 

วันท่ีตรวจ  19 กรกฎาคม 2562 

            ชื่อกระบวนงาน   การน าส่งเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว 
            ความเสี่ยงของกระบวนงาน 

๑. แบบค าขออนุญาตท างานของคนต่างด้าว (ตท) กรอกข้อมกลไม่ครบู้วน 
๒. ไม่ได้พิมพ์แบบรายงานการบันทึกข้อมกลการรบัและน าส่งในระบบ GFMIS 
๓. เงินรายได้ค่าธรรมเนียมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึง่หมื่นบาท)  ไม่ได้น าส่งภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
๔. น าส่งเงินรายได้ค่าธรรมเนียมเกิน/ขาด 
๕. น าส่งรายได้แผ่นดินไม่ครบู้วน 
๖. มิได้มีการสอบทานประเภทรายการและจ านวนเงินทุกครัง้กอ่นน าส่งเงิน 
๗. ลงลายมือช่ือเจ้าหน้าที่ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไม่ครบู้วน 
๘. ระบบการควบคุมเกี่ยวกบัการใช้ใบเสร็จรับเงินไมู่กกตอ้ง 

            วิธีป้องกัน/การจัดการความเสี่ยง 
               ๑. ก าชับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบกรณ์ครบู้วนของแบบค าขอ (ตท) และเอกสารหลกัฐานที่แนบประกอบค าขอให้ครบู้วน  

                ๒. ส่งเงินรายได้แผ่นดินอย่างน้อยเดือนละหนึง่ครั้ง แตู่้าส่วนราชการใดมเีงินรายได้แผ่นดินเกบ็รกัษาในวันใดเกินหนึง่หมื่นบาทให้น าส่งโดยด่วน  
                   แต่อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันท าการูัดไป 
               ๓. เพิ่มความระมัดระวังในการตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินกับจ านวนเงินที่ไดร้ับมาในแต่ละวัน หากมกีารสง่รายได้ค่าธรรมเนียมเกิน ใหป้ระสาน 
                  กับฝ่ายการคลงั ส านักงานเลขานุการกรมเพือ่ด าเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมที่น าส่งเกินไป  
               ๔. ตรวจสอบยอดเงินรวมรับทั้งสิ้นตามใบเสรจ็รับเงินทุกฉบับที่รบัเงินในวันน้ันแล้วลงลายมือช่ือไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายให้ครบู้วนก่อนน าส่งเงิน 

                 ๕. มีการควบคุมการใช้ใบเสรจ็รบัเงินใหเ้ป็นไปตามระเบียบโดยเครง่ครัด 
 
 

  

แบบ รง. ๓-๔ 

8 



  

ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2 
3 
 

     4 

ก าชับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบกรณ์ครบู้วนของ 
แบบค าขออนุญาตท างานของคนต่างด้าว (ตท) และ
เอกสารหลักฐานที่แนบประกอบค าขอให้ครบู้วน ได้แก่  
๑) หัวข้อที่ ๒ ให้ระบุข้อมกลของคนต่างด้าว 
๒) หัวข้อที่ ๔ การแสดงเอกสารหลักฐานของคนต่างด้าว 
ที่ต้องยื่นพร้อมค าขอรบัใบอนญุาตท างาน  
๓) หนังสือมอบอ านาจให้กรอกข้อความและลงลายมอืช่ือ
ให้ครบู้วน พร้อมทั้งขีดฆ่าอากรแสตมป์ในหนงัสอืมอบ
อ านาจทุกครั้ง  
๔) ให้จัดเก็บเอกสารแบบค าขออนุญาตท างานของ 
คนต่างด้าว (ตท) และเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้องให้เป็น
ระเบียบเพื่อง่ายตอ่การค้นหาและตรวจสอบ 
๕) ให้ก าชับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบกรณ์ของแบบ 
ค าขออนุญาตท างาน (ตท) และเอกสารหลักฐานที่ใช้แนบ
ประกอบค าขอให้ กูกต้องครบู้วนก่อนการพิจารณาอนุญาต  
มีหลกัฐานใบน าส่งเงินทกุฉบับครบู้วน 
กรณีหลักฐานใบน าส่งเงินสกญหาย ได้ประสานธนาคารเพือ่
ขอหลักฐานประกอบการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
น าส่งเงินรายได้แผ่นดินอย่างน้อยเดือนละหนึง่ครั้ง   
ู้าส่วนราชการใดมเีงินรายได้แผ่นดินเกบ็รกัษาในวันใด
เกินหนึง่หมื่นบาท ให้น าส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกิน
สามวันท าการูัดไป 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 

๑. การรบัและน าส่งเงินค่าธรรมเนียม 
    ใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  
    ครบู้วน กูกต้อง เป็นไปตาม  
    ระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง   
    การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
    ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ลดโอกาสในการทุจริตประพฤติ 
    มิชอบของเจ้าหน้าที่ให้น้อยลง 
๓. หากมีการทจุริตประพฤติมิชอบ  
    เกิดข้ึนสามารูตรวจสอบได ้
    อย่างรวดเร็ว 
๔. ระบบการก ากับกระบวนงานเป็นไป  
    อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

9 



ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
11 

 
12 

 
13 

 
 

 
 

กรณีน าสง่เงิน ส่งเกิน ส่งผิด สง่ซ้ า ได้ปฏิบัติให้ กูกต้อง
ตามข้อบังคับกระทรวงการคลงัว่าด้วยการหกัรายรับ 
จ่ายขาดและการูอนคืนเงินรายรบั พ.ศ. ๒๕๕๐ 
จ านวนเงินทีส่่งธนาคารไมท่ันในวันรับเงิน ให้แสดง
ยอดเงินในสมุดบญัชีเงินสดและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
จ านวนเงินที่น าส่งในวันรุง่ข้ึน จะต้องตรงกับหลกัฐาน 
การน าสง่เงิน 
กรณีพบว่าการจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมตาม
ใบเสร็จรับเงินและการน าสง่เงินเกิดผลต่าง ซึ่งได้หาสาเหตุ
และด าเนินการให้ กูกต้องแล้ว 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
ได้ตรวจสอบและสอบทานรายการรับเงิน/น าส่งเงิน 
กับเอกสารทีเ่กี่ยวข้องทกุครั้ง 
จัดท าสมุดบญัชีเงินสด กูกต้องครบู้วนเป็นปัจจุบัน 
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันทีม่ี 
การรบั-จ่ายเงิน 
เรียกรายงานเงินคงเหลือประจ าวันจากระบบ GFMIS  
ทุกสิ้นวัน เพื่อการตรวจสอบ 
หัวหน้าฝ่ายบรหิารทั่วไป ในฐานะผก้ก ากบัดกแล 
เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือช่ือในช่องหัวหน้า 
กองคลงัในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 
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ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

14 
15 
16 
17 

 
18 
19 

 
 
 

20 
 
 

21 
 
 

22 
 

23 
 

24 
25 

 
 

จัดท าทะเบียนคุมการรับและน าสง่เป็นปจัจบุัน 
จัดท าใบ นส ๐๑ เป็นปจัจบุัน 
จัดท าใบ นส ๐๒-๑ เป็นปัจจุบัน 
จัดเกบ็ใบ Pay in ที่ส่งเงินจากธนาคารเพื่อเป็น 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
จัดท างบพิสกจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดอืน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัได้น ามาลงบญัชีเงินสดครบู้วน 
หากมีการยกเลิกจะต้องมเีอกสารอยก่ครบชุดและขีดฆ่า
เขียนค าว่า "ยกเลิก" ทุกฉบับ โดยรายงานการยกเลิก
พร้อมเหตผุลการยกเลิกใหห้ัวหน้าส่วนราชการทราบ 
ใช้ใบเสรจ็รับเงินเล่มเดียวกันรบัเงินทุกประเภท หากมีการ
รับเงินประเภทใดเป็นประจ าและจ านวนมากได้แยก
ใบเสร็จรับเงินเพื่อการนั้น 
จัดท าทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงิน กูกต้องเป็นปัจจุบัน 
ประกอบด้วยทีเ่อกสาร จ านวนรายการรับ 
จ านวนรายการจ่ายและจ านวนรายการคงเหลือ 
จัดท าทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงินเป็นปจัจบุัน 
ยอดคงเหลือตรงกบัใบเสร็จรับเงินที่มีอยกจ่รงิ 
ได้มีการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียน 
คุมใบเสรจ็รบัเงินทุกสิ้นเดือน 
จัดท าใบเบิกใบเสรจ็รบัเงินทุกครั้งทีเ่บกิไปใช้ 
ใบเบกิใบเสร็จรับเงิน มีลายมือช่ือผกเ้บกิ ผก้รบั 
และผก้อนมุัติครบู้วน 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 
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ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

26 
 
 
 
 

27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 
 

 
 

ใบเสร็จรับเงินได้ใช้รบัเงินภายในปงีบประมาณนั้น  
เมื่อข้ึนปงีบประมาณใหม่ ได้ใช้ใบเสรจ็รบัเงินเลม่ใหม่ 
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ 
เจาะรก หรอืประทบัตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นทีส่ังเกตมิให้
น ามาใช้รับเงินได้อีก 
กรณีการใช้ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ได้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ 
ว ๔๑ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๔๓ การพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้มี
ส าเนาอย่างน้อย ๑ ส าเนา และมีรายการ ดังนี ้
 - ตราครุฑ ซึ่งเป็นเครื่องหมายของทางราชการ 
 - ช่ือส่วนราชการ ซึ่งจัดเกบ็หรือรับช าระเงิน 
 - ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 - ช่ือ นามสกุล ผก้ช าระเงิน 
 - ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินที่ได้รบัช าระ 
   เป็นค่าอะไร 
 - จ านวนเงินทีร่ับช าระหนี้ทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
 - ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการ กูกต้องแล้ว 
 - ลายมือช่ือและต าแหน่งผก้รบัเงิน 
การยืมใบเสรจ็รบัเงินให้หน่วยงานอื่นไปใช้ได้จัดท า 
หนังสือยืมคืนไว้ต่อกัน 
 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 
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ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

29 
 
 

30 
31 

 
 

32 
 

33 
 
 

34 
 
 

35 
36 

 
 

การน าใบเสร็จรับเงินไปใช้แล้วมาพบภายหลังว่า
ใบเสร็จรับเงินเลม่นั้นช ารุด ได้มีการรายงาน 
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
จัดเกบ็ใบเสร็จรับเงินไว้ที่ปลอดภัย มีกุญแจปิดล็อคได้ 
ผก้ควบคุมและจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน คือ 
เจ้าหน้าที่พสัดุ/หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
การจัดเก็บใบเสรจ็รบัเงินที่ใช้แล้วไว้เพื่อการตรวจสอบ 
เรียงล าดับเลขที่ครบู้วน เช่น เลขที่ตัง้แต่ ๑-๑๐๐ 
ได้เก็บรกัษาใบเสรจ็รบัเงินไว้เป็นเวลา ๑๐ ปี  
เมื่อผ่านการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินแล้วท าลาย 
ใบเสร็จรับเงินที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิก
ส านักงานหรือไม่จัดเก็บเงินอกีต่อไป ได้ส่งคืนส่วนราชการ
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินน้ันโดยด่วน 
ไม่มีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินเป็นจ านวนมาก 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการซึง่รบั
ใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน ได้รายงาน 
ให้ผก้อ านวยการกองคลังหรอืหัวหน้าส่วนราชการ 
ในราชการบริหารส่วนภกมิภาคทราบว่า มีใบเสรจ็รบัเงินอยก่
ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดูึงเลขที่ใด โดยรายงาน
อย่างช้าไม่เกินวันที่ ๓๑ ตุลาคม ของปงีบประมาณูัดไป 
 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 
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ล าดับ รายละเอียดในกระบวนงาน ผลการด าเนินงาน 
ผลสัมฤทธิ์จากการ 
ป้องกันความเสี่ยง 

ปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข 

37 
38 

ใบเสร็จรับเงินไมม่ีการสกญหาย 
กรณีใบเสร็จรับเงินสกญหาย ได้ด าเนินการ ดังนี้ (ู้ามี) 
 - ด าเนินการรอ้งทกุข์ต่อพนักงานสอบสวนทันที 
นับแต่ทราบว่าใบเสรจ็รบัเงินสกญหาย 
 - ติดประกาศยกเลกิใบเสรจ็รับเงินดังกล่าวไว้ที่ 
ส่วนราชการในทีพ่บเห็นและตรวจสอบได้ง่ายเพือ่ 
ป้องกันการน าใบเสรจ็รบัเงินน้ันมาเป็นหลักฐาน 
ในการเบิกเงินจากทางราชการต่อไป 
 - แต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
 - ท าความตกลงกบักระทรวงการคลังกรณีใบเสร็จ 
รับเงินสกญหายโดยขอใช้แบบรายงานข้อมกลการ 
รับเงินค่าธรรมเนียมฯ ในระบบ internet แทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสรุินทร์  
ได้ด าเนินการตามรายละเอียด
กระบวนงานครบู้วน 
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