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1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้ วยคุณภาพมาตรฐาน
เดียวกัน  และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพ่ือใช้ในการเรียนรู้และ
พัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ   

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภายนอกได้รับรู้ เข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการหรือบูรณาการที่ตรงกับ
ความต้องการ 

1.4 เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจราชการและตรวจสอบตัดปี และให้การตรวจราชการและ
ตรวจสอบตัดปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. ขอบเขต  

 2.1 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ข้อ 9 06 04 01 การตรวจราชการของผู้อ านวยการ
ส านักงานศุลกากรภาค  
  การตรวจราชการของผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 (1) ให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาค ออกตรวจราชการด่านฯ ต่าง ๆ ในเขตรับผิดชอบของตน 
อย่างน้อยปีละครั้ง 

 (2) กิจการที่ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคจะพึงตรวจนั้นได้ก าหนดไว้โดยย่อแต่ละงาน ถ้ามี
เหตุสมควร จะตรวจกิจการอื่นใดอีกนอกจากที่ก าหนดไว้ก็ให้ท าได้ 

 กิจการที่พึงจะต้องตรวจ มีดังต่อไปนี้ 
 งานธุรการ 
  1) ตรวจสมุดลงเวลามาและเวลากลับของข้าราชการว่าเรียบร้อยหรือไม่ 
  2) ตรวจการปกครองและระเบียบวินัยข้าราชการว่าเรียบร้อยหรือไม่ 
  3) ตรวจสมุดรับส่งหนังสือว่าเรียบร้อยหรือไม่ 
  4) ตรวจว่าการเก็บรักษาหนังสือราชการเป็นระเบียบหรือไม่ 
  5) ตรวจว่าการเก็บค าสั่งที่เป็นระเบียบแบบแผนราชการว่าเรียบร้อยหรือไม่ 
      ฯลฯ 
 งานการเงินและบัญชี 
  1) ตรวจสอบบรรดารายงานประจ าเดือนที่จะต้องจัดท าส่งนั้น ด่านฯ ได้จัดท าส่งทันเวลาและ

เรียบร้อยหรือไม่ 
  2) ตรวจสอบบัญชีเงินที่เกี่ยวกับงานการเงิน คือ เงินค่าใช้สอยและเงินทดรองจ่ายว่าถูกต้อง

เรียบร้อยหรือไม่ 
  3) ตรวจสอบตัวเงินคงเหลือ ว่าถูกต้องหรือไม่ 
  4) ตรวจสอบเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ว่าประเภทใดมีพอใช้หรือขาดอย่างไร 
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  5) ตรวจสอบเครื่องเขียนแบบพิมพ์, ครุภัณฑ์และพัสดุต่าง ๆ ว่าการใช้สิ้นเปลืองหรือประหยัด
อย่างไร และมีพอใช้หรือขาดเหลือประการใด 

  6) ตรวจสถานที่ราชการ ราชพัสดุ ตลอดจนยานพาหนะว่ามีอยู่รักษาไว้สะอาดเรียบร้อยอย่างไร 
และต้องการเพิ่มเติมหรือแก้ไขซ่อมแซมประการใด 

      ฯลฯ 
 งานพิธีการและประเมินอากร 
  1) ตรวจสอบพิธีการน าเข้าและส่งออกว่าด่านฯ ได้ปฏิบัติถูกต้องตามพิธีการศุลกากรที่ก าหนดไว้

ในประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร ค าวินิจฉัย ประกาศ และค าสั่งอื่น ๆ ประการใดหรือไม่ 
  2) ตรวจว่ามีพิธีการที่ปฏิบัติอยู่ทางด่านประการใดบ้างที่ผิดไปจากประมวลระเบียบปฏิบัติ

ศุลกากร ซึ่งควรแก้ไขหรือไม ่
  3) ตรวจว่าการเก็บเงินอากร และการเรียกเงินประกันได้เป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย ข้อบังคับ 

และระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
  4) ตรวจว่าการรับและจ่ายคืนซึ่งเงินอากร เงินมัดจ า และเงินอ่ืน ๆ ได้ปฏิบัติไปโดยชอบด้วย

ระเบียบหรือไม ่
  5) ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ (นอกจากที่ระบุไว้ทางงานการเงิน) โดยมีความมุ่งหมายว่าได้เป็นไปโดย

ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ และเงินเก็บได้ทุกประเภทนั้น ได้น าฝากสถานีต ารวจ อ าเภอ ธนาคาร หรือน าส่งคลัง
ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับหรือไม่ 

  6) ตรวจว่าการค้าชายฝั่งมีสภาพเป็นอย่างไร มีข้อขัดข้องอันควรแก้ไขอย่างไรบ้างหรือไม่ 
      ฯลฯ 
 งานพิกัดอัตราศุลกากร 

1) ตรวจในเชิงปัญหาเรื่องพิกัดอัตราศุลกากร 
2) ตรวจในเชิงปัญหาเรื่องการยกเว้นอากร 
3) ตรวจการศึกษาและความรอบรู้ซึ่งพระราชบัญญัติพิกัดอัตราศุลกากรและประกาศแจ้งพิกัด

อัตราศุลกากร 
4) ตรวจว่าประกาศแจ้งพิกัดอัตราศุลกากร ซึ่งกรมได้สั่งให้เพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขนั้น ได้

จัดการแก้ไขถูกต้องหรือไม ่
 งานคดี 

1) ตรวจว่าการสอดส่องตรวจจับผู้กระท าผิดศุลกากรนั้น ได้ปฏิบัติไปอย่างไรบ้าง 
2) ตรวจว่าการหาหลักฐานให้พนักงานสอบสวนคดีตลอดจนแนะน าถึงระเบียบการและกฎหมาย

ศุลกากรเพื่อการด าเนินคดีเป็นอย่างไร ตลอดจนถึงการแจ้งผลคดี 
3) ตรวจถึงการพิจารณาเปรียบเทียบปรับเรื่องการส าแดงใบขนสินค้าผิดว่าเป็นไปตามค าสั่ง

หรือไม ่
4) ตรวจว่าการรักษาและจ าหน่ายของกลางเป็นไปอย่างไร 
5) ตรวจว่าการส่งรายงานตรวจจับของต้องห้าม ฯลฯ เป็นไปโดยถูกต้อง 

   ฯลฯ 
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 งานในหน้าที่ของส่วนการตรวจสอบหลังการตรวจปล่อย 

1) การรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ส่งส่วนตรวจสอบหลังการตรวจปล่อย และหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน ให้ตรวจสอบว่าเป็นไปตามข้อบังคับท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 

2) การตรวจสอบใบขนสินค้าให้ตรวจว่าเท่าท่ีด่านได้ปฏิบัติอยู่นั้น ชอบด้วยระเบียบหรือไม่  
3) ตรวจการส าแดงรายการในใบขนสินค้าว่า การส าแดงชนิดของปริมาณของพิกัดประเภทที่และ

ประเภทย่อย และราคาสินค้า ฯลฯ ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
4) ตรวจสอบรายการสลักการสั่ ง  และการตรวจปล่อยของตลอ ดจนการตรวจสอบ 

(RE-EXAMINATION) ว่ากิจการนั้น ๆ ได้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและค าสั่งหรือไม่  
5) ตรวจสอบว่าการรับและการจ่ายคืนซึ่งเงินอากร เงินมัดจ าและเงินอ่ืน ๆ ถูกต้องครบถ้วน

หรือไม ่
6) ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ (นอกจากที่ระบุไว้ทางงานการเงิน) โดยมีความมุ่งหมายว่าเงินอากร 

และยอดเงินคงเหลือเงินมัดจ าและเงินประเภทอ่ืน ๆ ที่ได้เรียกเก็บและจ่ายนั้นลงบัญชีไว้ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
และยอดเงินคงเหลือตามที่ปรากฏในบัญชีรักษาตัวเงินถูกต้องตรงกับตัวเงินหรือไม่  
      ฯลฯ 

 (3) ในการตรวจราชการนั้นให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท ารายงานเสนอกรมศุลกากร แยก
เป็นงานละ 1 ฉบับ ตามตัวอย่างในใบแนบ 3 

2.2 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ข้อ 9 06 04 02 การตรวจสอบตัดปี  
 (1) หลักของการตรวจสอบตัดปี  

  หลักของการตรวจสอบตัดปี มีความมุ่งหมายในอันที่จะควบคุมการเก็บเงินรายได้ต่าง  ๆ  
ที่พนักงานศุลกากร มีหน้าที่เก็บน าส่งคลังในปีหนึ่งๆ ว่า พนักงานศุลกากรได้เก็บลงบัญชี และน าส่งคลังถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หรือมีการเก็บขาดหรือเกินประการใด หากว่าเก็บขาดไป หรือน าลงบัญชีส่งคลังขาดไป กรณี 
มีเหตุสงสัยว่าจะเป็นไปในทางทุจริตก็ต้องรีบสอบสวน แล้วรายงานให้กรมทราบเพ่ือพิจารณาด าเนินการทางวินัย
โดยด่วน  
 (2) ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบตัดปี  
  การตรวจสอบตัดปี ให้เป็นหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 (3) ก าหนดเวลาตรวจสอบตัดปี  
  เมื่อสิ้นปีหนึ่ง  ๆ ต้องท าการตรวจสอบตัดปีครั้งหนึ่ง  ให้เริ่มตรวจสอบตัดปีภายในเดือน
พฤศจิกายนของปีงบประมาณถัดไป และให้ท าการตรวจสอบตัดปีให้แล้วเสร็จทุก ๆ ด่าน ภายในเดือนมีนาคม 
ของปีงบประมาณนั้น ถ้ามีความจ าเป็นจะตรวจให้แล้วเสร็จภายในก าหนดนี้มิได้ต้องรายงานชี้แจงเหตุผลไปให้ 
กรมศุลกากรทราบ  
  (4) บัญชีตรวจสอบตัดปี  
   เพ่ือควบคุมการเก็บเงินรายได้ในหน้าที่กรมศุลกากรในส่วนภูมิภาคให้รัดกุม  จึงให้ด่านฯ จัดท า
บัญชีตรวจสอบตัดปีขึ้นตามแบบตารางเปรียบเทียบการจัดเก็บและนาส่งรายได้และหรือแบบอ่ืนตามที่  
กรมศุลกากรก าหนดเพิ่มเติมตามความเหมาะสม ส าหรับลงรายการต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ศุลกากรประจ าด่านศุลกากร
ต่าง ๆ ได้จัดทาไปภายในเวลา ๑ ปี  
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   บัญชีตรวจสอบตัดปีให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บรักษาไว้ที่ด่านศุลกากรที่ตรวจตัดปีชุดหนึ่ง ที่ส านักงาน
ศุลกากรภาคชุดหนึ่ง และส่งกรมศุลกากรชุดหนึ่ง  
   อนึ่ง เพ่ือให้ปัญหาความผิดพลาดด้านการเงินและบัญชีได้รับการแก้ไขอย่างรวดเร็วและไม่สะสม
ค้างข้ามเดือน/ปี จึงให้ด่านฯ ตรวจสอบรายละเอียดการรับและน าส่งรายได้กับการบันทึกบัญชี แล้วจัดท ารายงาน
ตามแบบรายงานสรุปการสอบทานยอดเงินรับและน าส่งเงินรายได้ ส่งให้ส านักงานศุลกากรภาค  และ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป  
  (5) ช่วงเวลาของการตรวจสอบตัดปี  
   ในการตรวจสอบตัดปี  ให้ตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได้และการน า เงินรายได้ส่งคลัง 
ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา คือ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 3๐ กันยายน พร้อมกับให้ตรวจสอบเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันที่เข้าท าการตรวจสอบตัดปีนั้น ๆ  
 (6) การตรวจการเบิกรับใบเสร็จและสอบยอดเงินน าส่งคลัง  
  ในการตรวจสอบตัดปี ให้ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จต่าง ๆ ที่พนักงานศุลกากรประจ าด่านฯ นั้นเบิกและ
ได้ รั บ ไปจากกรมศุลกากรกับ ใบเสร็ จค ง เหลือยกมาจากปี เก่ าว่ า  มีการใช้ ใบ เสร็ จประเภทต่ าง  ๆ  
ในปีงบประมาณนั้นจ านวนเท่าใด มียอดคงเหลือจ านวนเท่าใด ตรงกับทะเบียนคุมใบเสร็จหรือไม่ อย่างไร และ 
ให้สอบกับยอดเงินน าส่งคลังโดยใช้ใบน าเงินฝากธนาคาร (pay in) และหรืองบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและหรือ
ยันยอดกับธนาคาร ตรวจสอบกับข้อมูลการน าเงินส่งคลังและบัญชีต่าง ๆ ในระบบ GFMIS  
  (7) การตรวจสอบใบเสร็จที่ใช้เก็บเงินกับบัญชี  
   ให้ตรวจสอบใบเสร็จที่ใช้เก็บเงินทั้งหมดกับบัญชีต่าง ๆ และหลักฐานต่าง ๆ เช่น ใบน าเงิน 
ฝากธนาคาร (pay in) ใบขนสินค้า ค าร้องขอท าการล่วงเวลา เป็นต้น ใบเสร็จฉบับใดที่เสีย ไม่ได้ใช้เก็บเงิน ก็ให้
ขีดฆ่าทั้งต้นขั้วและปลายขั้ว ถ้าชนิดที่ไม่มีต้นขั้วก็ขีดฆ่าเฉพาะปลายขั้วหรือต้นฉบับแล้วลงนามก ากับไว้ลงบัญชี
เป็นรายการจ าหน่ายไม่ใช้ต่อไป ใบเสร็จชนิดเย็บเล่มถ้าเหลือติดต้นขั้วอยู่ในเล่มสุดท้ายเมื่อสิ้นปีให้เจาะรูทั้งต้นขั้ว
เพ่ือมิให้น าไปใช้รับเงินได้อีก การเจาะรูนั้นให้เจาะเป็นรูปสามเหลี่ยมหรือสี่เหลี่ยมมีขนาดกว้างด้านละประมาณ   
๓ เซนติเมตร และให้เจาะที่ที่ลงลายมือชื่อผู้รับเงินแห่งหนึ่ง เจาะท่ีที่เขียนจ านวนเงินด้วยตัวอักษรอีกแห่งหนึ่ง  

ให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกเล่มที่น าออกใช้ว่าได้ตรวจนับและจดจ านวนนับไว้ในท่อนส าเนา
ฉบับสุดท้ายของใบเสร็จรับเงินแต่ละเล่มทางมุมซ้ายตอนบน โดยนายด่านฯ หรือผู้ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อ
และวัน เดือน ปี ก ากับไว้ด้วยหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบใบเสร็จกับบัญชีต่าง ๆ แล้ว ปรากฏผลประการใดให้จดบันทึก หรือหมายเหตุ 
หรือท าเครื่องหมายการผิดถูกลงไว้ในบัญชีต่าง ๆ ทุกแบบ แล้วลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ในบัญชีนั้น ๆ 
ด้วย  

(8)  การท ารายงานยื่นประกอบกับบัญชีตรวจสอบตัดปี  
 เมื่อได้ท าการตรวจสอบตัดปีเสร็จแล้ว ให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท ารายงาน 
ยื่นตามแบบของกรมศุลกากรที่ได้วางระเบียบไว้  พร้อมสรุปผลการตรวจสอบตามหลักของการตรวจสอบตัดปี 
ใน (๑) ให้ครบถ้วน รายงานนี้ให้ส่งไปพร้อมกับบัญชีตรวจสอบตัดปี  

  รายงานการตรวจสอบตัดปี ให้ส่งไปยังกรมศุลกากรเป็นรายด่านฯ กล่าวคือ เมื่อได้ตรวจสอบตัดปี
ด่านฯ ใดแล้วเสร็จก็ให้ท ารายงานและบัญชีตรวจสอบตัดปีให้แล้วเสร็จภายใน ๒ สัปดาห์ ส่งไปยังกรมศุลกากร 
เป็นด่านๆ ทยอยกันไปจนกว่าจะตรวจแล้วเสร็จและให้ส า เนาเฉพาะรายงาน 1 ชุดส่งหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือสอบทาน 



-7- 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
- - 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

4.1 เจ้าพนักงานธุรการ ท าหน้าที่ในการตรวจราชการงานธุรการ และตรวจสอบตัดปี 
4.2 นักวิชาการเงินและบัญชี/เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี/นักวิชาการพัสดุ/เจ้าพนักงานพัสดุ ท าหน้าที่

ในหารตรวจราชการงานการเงินและบัญชี และตรวจสอบตัดปี 
4.3 นักวิชาการศุลการ ท าหน้าที่ในการตรวจราชการงานพิธีการและประเมินอากร งานพิกัดอัตราศุลกากร 

งานในหน้าที่ของส่วนตรวจสอบหลังการตรวจปล่อย และตรวจสอบตัดปี 
4.4 นิติกร ท าหน้าที่ในการตรวจราชการงานคดี และตรวจสอบตัดปี 
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ตรวจสอบ 

จัดท าบัญชี
ตรวจสอบตัดปี 

ผอ.ส านักลงนาม 

จัดส่งรายงาน 
เสนอกรมฯ 

แก้ไข 
NO 

YES 

YES 

NO 

5. กระบวนการ (Work flow) 

 
 
 

 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 
 
 

- ตารางเปรียบเทียบ
การจัดเก็บและน าส่ง
รายได ้
- รายงาสรุปการสอบ
ทานยอดรับและน าส่ง
รายได ้
- รายงานในระบบ
ตรวจสอบภายใน 

 

- แบบ กตน.103 
ตาราง 7 ช่อง 

- 

2 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร/
หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

 

- - - 

3 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานต่าง ๆ ที ่
ด่านฯ จัดเตรยีมให้ 
หากพบข้อผิดพลาดให้
ด าเนินการแกไ้ข 

 

- - - 

4 

 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบัญชี
ตรวจสอบตัดป ี

 

- - - 

5 

 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.ส านัก  
ลงนาม 

 

- - - 

6 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการ
ตรวจสอบตัดปไีปยัง
กรมศุลกากร 

 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 
หลังจาก
ตรวจสอบ 
ตัดปีแล้วเสร็จ 

แบบ กตน.103 
ตาราง 7 ช่อง 

- 

บัญชีตรวจสอบตัดปี 

รวบรวมเอกสาร 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 การตรวจราชการ 
  การตรวจราชการของผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 (1) ให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาค ออกตรวจราชการด่านฯ ต่าง ๆ ในเขตรับผิดชอบของตน
อย่างน้อยปีละครั้ง  

 (2) กิจการที่ผู้อ านวยการสานักงานศุลกากรภาคจะพึงตรวจนั้นได้ก าหนดไว้โดยย่อแต่ละงาน ถ้ามีเหตุ
สมควร จะตรวจกิจการอ่ืนใดอีกนอกจากที่ก าหนดไว้ก็ให้ท าได้  
กิจการที่พึงจะต้องตรวจ มีดังต่อไปนี้  
  งานธุรการ  
   1. ตรวจสมุดลงเวลามาและเวลากลับของข้าราชการ (แบบ 14) ว่าได้ลงลายมือชื่อครบถ้วน
หรือไม่ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขีดเส้นแดงในสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลา 08.30 น. ตรวจสอบ  
การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในแต่ละวัน และสรุปยอดผู้มาปฏิบัติราชการ ไปราชการ ลาพักผ่อน ลากิจ 
ลาป่วย และมาสาย  
   2. ตรวจการปกครองและระเบียบวินัยข้าราชการ โดยตรวจดูการปฏิบัติงานของข้าราชการ  
ว่าได้ปฏิบัติตามระเบียบ วินัยข้าราชการ และจรรยาบรรณข้าราชการกรมศุลกากรกร 
   3. ตรวจสมุดรับส่งหนังสือว่าเรียบร้อยหรือไม่ ตรวจสอบดูการลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับ  
   3.1 ตรวจสอบการลงทะเบียนหนังสือรับ 

    - วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับหนังสือ 
    - ทะเบียนรับให้ลงเลขล าดับของเลขทะเบียนหนังสือเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
    - ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    - ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    - จาก ให้ลงชื่อส่วนราชการ 
    - เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

   3.2 ตรวจสอบการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
   - ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   -  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 
   -  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก  
   -  จาก ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
   - ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
   - เรื่อง ให้ลงชื่อหนังสือฉบับนั้น 
   4. ตรวจว่าการเก็บรักษาหนังสือราชการเป็นระเบียบหรือไม่ โดยหนังสือท่ียังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่         
ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก   
เป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการท าลาย  
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   5. ตรวจว่าการเก็บค าสั่งที่เป็นระเบียบแบบแผนราชการว่าเก็บค าสั่งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
มีการท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ 1 ฉบับ และหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ จัดเรียงตามเลขท่ีค าสั่ง 
   6. เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานเสนอกรมศุลกากร ตามใบแนบ 3 
 

การตรวจราชการงานธุรการ 
 

หัวข้อ ข้าราชการที่ตรวจ 

ค าสั่งค าแนะน า 
หรือข้อหารือ 
ของผู้ตรวจ 

ความคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจ 

1. ตรวจสมุดลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ (แบบ 14) 

 
 
 

  

2. ตรวจการปกครองและระเบียบ
วินัย 
 

   

3. ตรวจสมุดรับส่งหนังสือ 
 
 

   

4. ตรวจการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ 
 

   

5 .  ตรวจการ เก็บค าสั่ งที่ เ ป็ น
ระเบียบแบบแผนราชการ 
 

   

 
 
 

ลงนาม………………………………………… 

(                           ) 
ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท่ี ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  :  ให้ท ารายงานว่าด้วยการตรวจราชการในหน้าที่งานอะไรเป็นเรื่อง ๆ ไป 
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  งานการเงินและบัญชี  
  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ตรวจราชการ เดินทางไปถึงด่านศุลกากรที่รับการตรวจ ให้ปฏิบัติดังนี้   
  1. ณ วันแรกที่เข้าตรวจ ให้ด าเนินการเปิดตู้นิรภัยของด่านฯ เพ่ือตรวจนับเงินสดคงเหลือและหลักฐาน
แทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (แบบ 2141) และรายงานงบเงินคงเหลือประจ าวัน (ACSR8010) 
  2. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานประจ าเดือนต่าง ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบว่า ด่านฯ 
ได้จัดท าส่งทันเวลาและเรียบร้อยหรือไม่   
  3. ตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายของด่านฯ เพ่ือตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ             
การเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ หรือไม่ 
  4.  เรียกรายงานสถานภาพการใช้จ่ายงบประมาณ (F13C) กับทะเบียนคุมเงินงบประมาณ                
เพ่ือตรวจสอบเงินงบประมาณ ต่าง ๆ ว่าพอใช้หรือขาดอย่างไร ต้องขอเงินงบประมาณเพ่ิมเติมหรือไม่ 
  5. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าทะเบียนคุมการใช้เครื่องเขียนแบบพิมพ์ครุภัณฑ์และพัสดุต่าง ๆ มีการใช้  
อย่างประหยัดหรือสิ้นเปลืองอย่างไร พอใช้หรือไม่ 
  6. ตรวจความเรียบร้อยของสถานที่ราชการ ราชพัสดุ ตลอดจนยานพาหนะว่ามีการรักษาความสะอาด
และต้องการเพิ่มเติมหรือแก้ไขซ่อมแซมประการใด การต่อทะเบียนภาษีประจ าปี การจัดท าใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ ๓) และบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๔) ครบถ้วนหรือไม่ 
  7. เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานเสนอกรมศุลกากร ตามใบแนบ 3 
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การตรวจราชการงานการเงินและบัญชี 
 

หัวข้อ ข้าราชการที่ตรวจ 

ค าสั่งค าแนะน า 
หรือข้อหารือ 
ของผู้ตรวจ 

ความคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจ 

1. ตรวจนับเงินสดคงเหลือและ
หลักฐานแทนตัวเงิน 

   

2. ตรวจสอบการจัดส่งรายงาน
ประจ าเดือนต่าง ๆ ให้แก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

  

3. ตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่าย 
 

   

4.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ 
 

   

5 .  ต ร ว จสอบว่ า มี ก า ร จั ดท า
ทะเบียนคุมการใช้เครื่องเขียนแบบ
พิมพ์ครุภัณฑ์และพัสดุต่าง ๆ 
 

   

6. ตรวจความเรียบร้อยของสถานที่
ร า ช ก า ร  ร า ช พั สดุ  ต ลอด จ น
ยานพาหนะ 

   

 
 
 

ลงนาม………………………………………… 

(                           ) 
ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท่ี ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  :  ให้ท ารายงานว่าด้วยการตรวจราชการในหน้าที่งานอะไรเป็นเรื่อง ๆ ไป 
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1. ตรวจสอบพิธีการน าของเข้า
และส่งของออก

2. ตรวจการปฏิบัติพิธีการ
ศุลกากรทั่วไป

3. ตรวจการเก็บเงินอากร
และเรียกเงินประกัน

4. ตรวจการรับและจ่ายคืน 
ซึ่งเงินอากร เงินมัดจ า และ
เงินอ่ืน ๆ

5. ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ 
(นอกจากระบุไว้ทาง  
งานการเงิน)

6. ตรวจการค้าชายฝ่ัง (ถ้าม)ี

  งานพิธีการและประเมินอากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   1. ตรวจสอบพิธีการน าของเข้าและส่งของออก  
    1.1 ให้ด่านฯ จัดท ากระดาษท าการตรวจสอบจ านวนใบขนสินค้า (กระดาษท าการ 112)  
ซึ่งจะมีรายละเอียดของข้อมูลใบขนสินค้าขาเข้าขา และใบขนสินค้าขาออก ทั้งจ านวนใบขนสินค้าสินค้า และมูลค่า
สินค้าในปีงบประมาณที่เข้าตรวจ  
    1.2 ตรวจข้อมูลพิธีการน าของเข้าและส่งของออกจากระบบ e-Import, e-Export,  
e-Transition System กับใบขนสินค้าขาเข้า ใบขนสินค้าขาออก ใบขนสินค้าผ่านแดน และเอกสารหลักฐานการ
ใช้สิทธิพิเศษทางอากรของด่านศุลกากร  
    1.3 ตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับชนิด คุณภาพ ปริมาณ น้ าหนัก ราคา อัตราอากร และ
ใบอนุญาตของต้องก ากัดท่ีส าแดงในใบขนสินค้าทุกประเภท 
   2. ตรวจการปฏิบัติพิธีการศุลกากรทั่วไป  การลงพ้ืนที่ปฏิบัติพิธีการที่ท าการด่านศุลกากร/ 
ด่านพรมแดน/จุดผ่านแดนชั่วคราว/จุดผ่อนปรนทางการค้า/จุดเข้า -ออกตามธรรมชาติ หรือช่องทางอ่ืน ๆ  
เพ่ือสังเกตการณ์การปฏิบัติพิธีการน าของเข้าและส่งของออกของด่านฯ ที่เข้าตรวจอีกด้วย 
   3. ตรวจการเก็บเงินอากรและเรียกเงินประกัน โดยการให้ด่านศุลกากรจัดท าสรุปจ านวนและ
ประเภทใบขนสินค้าวางประกันที่มีอยู่ และสรุปจ านวนและประเภทใบขนสินค้าวางประกันเกิน 5 ปี และตรวจสอบ
ว่าข้อมูลดังกล่าวครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ อย่างไร 
   4. ตรวจการรับและจ่ายคืนซึ่งเงินอากร เงินมัดจ าและเงินอ่ืน ๆ โดยการขอข้อมูลการรับเงิน
อากร เงินมัดจ า และอ่ืน ๆ เช่น รับ/ผลักเงินประกันค่าปรับภาษีอากร ค่าขายของกลาง ค่าปรับอ่ืน ๆ รวมทั้ง 
เงินประกันสัญญาของด่านศุลกากรเพื่อตรวจสอบว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ อย่างไร 
   5. ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ (นอกจากที่ระบุไว้ทางงานการเงิน) โดยการตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ และ         
เงินรายได้ทุกประเภทของด่านฯ ว่ามีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับหรือไม่ และมีการเริ่มด าเนินการ 
น าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้วหรือไม ่
   6. ตรวจการค้าชายฝั่ง โดยการตรวจสอบว่าด่านฯ มีการปฏิบัติพิธีการค้าชายฝั่งถูกต้อง            
ตามประมวลระเบียบปฏิบัติหรือไม่ อย่างไร 
   7. เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานเสนอกรมศุลกากร ตามใบแนบ 3 
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การตรวจราชการงานพิธีการและประเมินอากร 
 

หัวข้อ ข้าราชการที่ตรวจ 

ค าสั่งค าแนะน า 
หรือข้อหารือ 
ของผู้ตรวจ 

ความคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจ 

1. ตรวจพิธีการน าของเข้าและ     
ส่งของออก 

 
 
 

  

2. ตรวจการปฏิบัติพิธีการศุลกากร
ทั่วไป 
 

   

3. ตรวจการเก็บเงินอากร และการ
เรียกเงินประกัน 
 
 

   

4 .  ต ร ว จกา ร รั บ และจ่ า ยคื น 
เงินอากร เงินมัดจ า และเงินอ่ืน ๆ  
 

   

5. ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ 
 
 

   

6. ตรวจสอบการค้าชายฝั่ง 
 
 

   

 
 
 

ลงนาม………………………………………… 

(                           ) 
ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท่ี ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  :  ให้ท ารายงานว่าด้วยการตรวจราชการในหน้าที่งานอะไรเป็นเรื่อง ๆ ไป 
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1.11. ตรวจพิกัดอัตรา
ศุลกากร

2. ตรวจเรื่องการ
ยกเว้นอากร

  งานพิกัดอัตราศุลกากร  
 
 
 
 
 
 1. ตรวจพิกัดอัตราศุลกากร โดยการสุ่มตรวจสอบใบขนสินค้าทั้งขาเข้าและขาออกจากระบบ  
e-Import, e-Export ใบขนสินค้าขาเข้า และใบขนสินค้าขาออกประเภทต่าง ๆ ของด่านฯ ว่ามีการส าแดงประเภท
พิกัดและอัตราอากรถูกต้องหรือไม่ 
 2. ตรวจเรื่องการยกเว้นอากร โดยการสุ่มตรวจสอบทะเบียนคุมเอกสารหนังสือรับรองถิ่นก าเนิด
สินค้า (FTA) รวมถึงเอกสารหลักฐานการใช้สิทธิพิเศษทางอากรของด่านศุลกากรมีความถูกต้องครบถ้วนเพียงใด          
ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   2.1 การยกเว้นอากรตามภาค 4 แห่ง พ.ร.ก. พิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ. 2530 
  2.2 การลดอัตราอากรและยกเว้นอากรศุลกากร ตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.ก. พิกัดอัตรา
ศุลกากร พ.ศ. 2530 
  2.3 การยกเว้นอากรและลดอัตราอากรศุลกากรส าหรับของที่มีถิ่นก าเนิดจากเขตการค้าเสรี
อาเซียน 
 3. ตรวจการศึกษาและความรอบรู้พระราชบัญญัติพิกัดอัตราศุลกากรและประกาศแจ้งพิกัดอัตราศุลกากร 
 4. ตรวจประกาศแจ้งพิกัดอัตราศุลกากรที่กรมฯ ได้เพิ่มหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
 5. เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานเสนอกรมศุลกากร ตามใบแนบ 3 
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การตรวจราชการงานพิกัดอัตราศุลกากร 
 

หัวข้อ ข้าราชการที่ตรวจ 

ค าสั่งค าแนะน า 
หรือข้อหารือ 
ของผู้ตรวจ 

ความคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจ 

1. ตรวจพิกัดอัตราศุลกากร  
 
 

  

2. ตรวจการยกเว้นอากร 
 
 

   

3. ตรวจการศึกษาและความรอบรู้
พระราชบัญญัติพิกัดอัตราศุลกากร
และประกาศแจ้ ง พิ กั ด อั ต ร า
ศุลกากร 

   

4. ตรวจประกาศแจ้งพิกัดอัตรา
ศุ ลกากรที่ ก รมฯ  ได้ เ พ่ิ มหรื อ
เปลี่ยนแปลงแก้ไข 

   

 
 
 

 
ลงนาม………………………………………… 

(                           ) 
ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท่ี ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  :  ให้ท ารายงานว่าด้วยการตรวจราชการในหน้าที่งานอะไรเป็นเรื่อง ๆ ไป 
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  งานคดี  
   1. ตรวจว่าการสอดส่องตรวจจับผู้กระท าผิดศุลกากรนั้น ได้ปฏิบัติไปอย่างไรบ้าง  
   2. ตรวจว่าการหาหลักฐานให้พนักงานสอบสวนคดีตลอดจนแนะน าถึงระเบียบการและกฎหมาย
ศุลกากรเพ่ือการด าเนินคดีเป็นอย่างไร ตลอดจนถึงการแจ้งผลคดี  
   3. ตรวจถึงการพิจารณาเปรียบเทียบปรับเรื่องการสาแดงใบขนสินค้าผิดว่าเป็นไปตามคาสั่ง
หรือไม่   
   4. ตรวจว่าการรักษาและจ าหน่ายของกลางเป็นไปอย่างไร  
   5. ตรวจว่าการส่งรายงานตรวจจับของต้องห้าม ฯลฯ เป็นไปโดยถูกต้อง  
   6. ตรวจแฟ้มคดีและเอกสารประกอบ 
   7. ตรวจบัญชีของกลาง (แบบที่ 463) 
   8. ตรวจสารบบคดี (แบบที่ 487) 
   9. ตรวจการใช้งานในระบบป้องกันและปราบปราม ระบบของกลางและระบบงานคดี 
   10. ตรวจสอบเกี่ยวกับการจ าหน่ายของกลาง ตามหนังสือส านักผู้บริหาร ที่ กค 0501/16773 
ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2563   
 11. เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานเสนอกรมศุลกากร ตามใบแนบ 3 
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ลงนาม………………………………………… 
(                           ) 

ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท่ี ๓ 
 

การตรวจราชการงานคดี 
 

หัวข้อ ข้าราชการที่ตรวจ 

ค าสั่งค าแนะน า 
หรือข้อหารือ 
ของผู้ตรวจ 

ความคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจ 

1. การสอดส่องตรวจจับผู้กระท าผิด
ศุลกากร ได้ปฏิบัติไปอย่างไรบ้าง 

 
 
 

  

2. ตรวจการหาหลักฐานให้พนักงาน
สอบสวนคดี และแนะน าถึงระเบียบการ
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ศุ ล ก า ก ร  เ พ่ื อ ก า ร
ด าเนินคดี ตลอดจนแจ้งผลคดี  

   

3. ตรวจการพิจารณาเปรียบเทียบปรับ
เรื่องการส าแดงใบขนสินค้าผิด 

   

4 .  ต ร ว จกา ร รั กษ าและจ า หน่ า ย 
ของกลาง 

   

5.  ตรวจการส่ งรายงานการจับกุม 
ของลักลอบหนีศุลกากรหรือหลีกเลี่ยง
อากรฯ (แบบที่ 149) 

   

6. ตรวจแฟ้มคดีและเอกสารประกอบ    
7. ตรวจบัญชีของกลาง 
(แบบที่ 463) 

   

8. ตรวจสารบบคดี (แบบที่ 487)    
9. ตรวจการใช้งานในระบบป้องกันและ
ปร าบปร าม  ร ะบบของกล า ง แ ล ะ
ระบบงานคดี 

   

10.ตรวจสอบเกี่ ยวกับการจ าหน่ าย 
ของกลาง ตามหนังสือส านักผู้บริหาร  
ที่  ก ค  0 5 0 1 / 1 6 7 7 3  ล ง วั น ที่   
10 พฤศจิกายน 2563 

   

 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  :  ให้ท ารายงานว่าด้วยการตรวจราชการในหน้าที่งานอะไรเป็นเรื่อง ๆ ไป 
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1
• การรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ส่งฝ่ายตรวจสอบหลังการตรวจปล่อยและ

หน่วยตรวจสอบภายใน

2
• ตรวจสอบการส าแดงรายการในใบขนสินค้า

3
• ตรวจสอบรายการสลักการสั่งและการตรวจปล่อยของ

4

• ตรวจสอบการด าเนินการตามมาตรการควบคุมของท่ีมีความเสี่ยงด้านการน าของ
ออกไปนอกราชอาณาจักรทางด่านศุลกากร ตามบันทึกส านักบริหาร 
ที่ กค 0501/7585 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2559

5

• ตรวจสอบการด าเนินการรับบรรทุกใบขนสินค้าที่ค้างสถานะการรับบรรทุก 
ตามหนังสือส านักผู้บริหาร ด่วนที่สุด ที่ กค 0520/17295 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 
2563 

  งานในหน้าที่ของส่วนตรวจสอบหลังการตรวจปล่อย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
   1. ตรวจสอบการรวบรวมเอกสารต่าง ๆ  ส่งฝ่ายตรวจสอบหลังการตรวจปล่อยและ 
หน่วยตรวจสอบภายใน โดยการตรวจสอบใบขนสินค้าขาเข้า ใบขนสินค้าขาออกประเภทต่าง ๆ และเอกสาร
หลักฐานการใช้สิทธิพิเศษทางอากรของด่านฯ ที่ได้รับการตรวจสอบหลังการตรวจปล่อยแล้วว่ามีความครบถ้วน
ถูกต้องหรือไม่  
   2. ตรวจสอบการส าแดงรายการในใบขนสินค้า โดยการตรวจสอบใบขนสินค้าทขาเข้าและใบขน
สินค้าขาออกประเภทต่าง ๆ ของด่านฯ หลังการตรวจปล่อยว่ามีการส าแดงประเภทพิกัดและอัตราอากรถูกต้อง
หรือไม ่
   3. ตรวจสอบรายการสลักการสั่งและการตรวจปล่อยของ โดยการตรวจสอบใบขนสินค้าขาเข้า
และใบใบขนขาออกประเภทต่าง ๆ ของด่านฯ หลังการตรวจปล่อยว่ามีการสลักการสั่งและการตรวจปล่อยของ
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่  
   4. ตรวจสอบการด าเนินการตามมาตรการควบคุมของที่มีความเสี่ยงด้านการน าของออกไป              
นอกราชอาณาจักรทางด่านศุลกากรตามหนังสือส านักผู้บริหาร ที่ กค 0501/7585 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2559 
โดยการตรวจสอบภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหวยานพาหนะที่ขนส่งสินค้า และตู้คอนเทนเนอร์พร้อมยานพาหนะ
ขณะข้ามแดนเพ่ือออกไปนอกราชอาณาจักร ณ ด่านพรมแดน จุดผ่านแดนชั่วคราว จุดผ่อนปรน จุดเข้า -ออก   
ตามธรรมชาติ หรือช่องทางอ่ืน ๆ โดยให้ปรากฏหมายเลขตู้คอนเทนเนอร์และ/หรือหมายเลขทะเบียนรถอย่าง
ชัดเจน 
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   5. ตรวจสอบการด าเนินการรับบรรทุกใบขนสินค้าที่ค้างสถานะการรับบรรทุก ตามหนังสือ 
ส านักผู้บริหาร ด่วนที่สุด ที่ กค 0520/17295 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2563 โดยตรวจสอบข้อมูลใบขนสินค้าขาเข้า 
และใบขนสินค้าขาออกว่าค้างสถานการณ์รับบรรทุก หรือค้างสถานการณ์ส่งมอบหรือไม่ 
   6. ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ (นอกจากที่ระบุไว้ทางงานการเงิน) โดยมีความมุ่งหมายว่าเงินอากร
และยอดเงินคงเหลือ เงินมัดจ า และเงินประเภทอ่ืน ๆ ที่ได้เรียกเก็บและจ่ายนั้นลงบัญชีไว้ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
และยอดเงินคงเหลือตามที่ปรากฏในบัญชีรักษาตัวเงินถูกต้องตรงกับตัวเงินหรือไม่ 
   7. เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานเสนอกรมศุลกากร ตามใบแนบ 3 
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 การตรวจราชการงานตรวจสอบหลังการตรวจปล่อย 
 

หัวข้อ ข้าราชการที่ตรวจ 

ค าสั่งค าแนะน า 
หรือข้อหารือ 
ของผู้ตรวจ 

ความคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจ 

1. ตรวจสอบการรวบรวมเอกสาร
ต่าง ๆ  ส่งฝ่ายตรวจสอบหลังการ
ตรวจปล่อยและหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 
 
 

  

2. ตรวจสอบการส าแดงรายการใน
ใบขนสินค้า  

   

3. ตรวจสอบรายการสลักการสั่ง
และการตรวจปล่อยของ  

   

4. ตรวจสอบการด าเนินการตาม
มาตรการควบคุมของที่มีความ
เสี่ ย งด้ านการน า ของออก ไป              
นอกร าชอาณาจั ก รท า งด่ า น
ศุ ล ก า ก ร ต า ม ห นั ง สื อ ส า นั ก
ผู้ บริหาร  ที่  กค 0501/7585  
ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2559 

   

5. ตรวจสอบการด าเนินการรับ
บ ร ร ทุ ก ใ บ ข น สิ น ค้ า ที่ ค้ า ง
สถานะการรับบรรทุก ตามหนังสือ 
ส านักผู้บริหาร ด่วนที่สุด ที่  กค 
0 5 2 0 / 1 7 2 9 5  ล ง วั น ที่  1 7 
พฤษภาคม 2563 

   

6. ตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ (นอกจาก
ที่ระบุไว้ทางงานการเงิน) 
 

   

 
 

ลงนาม………………………………………… 

(                           ) 
ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท่ี ๓ 

 
 
 
ค าอธิบาย  :  ให้ท ารายงานว่าด้วยการตรวจราชการในหน้าที่งานอะไรเป็นเรื่อง ๆ ไป 
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 6.2 การตรวจสอบตัดปี 

 (1)  หลักของการตรวจสอบตัดปี  
 การตรวจสอบตัดปี มีความมุ่งหมายในอันที่จะควบคุมการเก็บเงินรายได้ต่าง ๆ ที่พนักงาน

ศุลกากร มีหน้าที่เก็บน าส่งคลังในปีหนึ่งๆ ว่า พนักงานศุลกากรได้เก็บลงบัญชี และน าส่งคลังถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ หรือมีการเก็บขาดหรือเกินประการใด หากว่าเก็บขาดไป หรือน าลงบัญชีส่งคลังขาดไป กรณีมีเหตุสงสัยว่า
จะเป็นไปในทางทุจริตก็ต้องรีบสอบสวน แล้วรายงานให้กรมทราบเพ่ือพิจารณาด าเนินการทางวินัยโดยด่วน  
  (2) ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบตัดปี  

 การตรวจสอบตัดปี ให้เป็นหน้าที่ของผู้อ านวยการสานักงานศุลกากรภาคหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  (3) ก าหนดเวลาตรวจสอบตัดปี  

 เมื่อสิ้นปีหนึ่งๆ ต้องท าการตรวจสอบตัดปีครั้งหนึ่ง ให้เริ่มตรวจสอบตัดปีภายในเดือนพฤศจิกายน
ของปีงบประมาณถัดไป และให้ท าการตรวจสอบตัดปีให้แล้วเสร็จทุก ๆ ด่าน ภายในเดือนมีนาคมของ
ปีงบประมาณนั้น ถ้ามีความจ าเป็นจะตรวจให้แล้วเสร็จภายในก าหนดนี้ มิได้ต้องรายงานชี้แจงเหตุผลไปให้ 
กรมศุลกากรทราบ  
  (4) บัญชีตรวจสอบตัดปี  
   เพ่ือควบคุมการเก็บเงินรายได้ในหน้าที่กรมศุลกากรในส่วนภูมิภาคให้รัดกุม จึงให้ด่านฯ จัดท า
บัญชีตรวจสอบตัดปีขึ้นตามแบบตารางเปรียบเทียบการจัดเก็บและน าส่งรายได้และหรือแบบอ่ืนตามที่  
กรมศุลกากรก าหนดเพิ่มเติมตามความเหมาะสม ส าหรับลงรายการต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ศุลกากรประจ าด่านศุลกากร
ต่าง ๆ ได้จัดท าไปภายในเวลา  ๑ ปี  
   บัญชีตรวจสอบตัดปีให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บรักษาไว้ที่ด่านศุลกากรที่ตรวจตัดปีชุดหนึ่ง ที่ส านักงาน
ศุลกากรภาคชุดหนึ่ง และส่งกรมศุลกากรชุดหนึ่ง  
   อนึ่ง เพ่ือให้ปัญหาความผิดพลาดด้านการเงินและบัญชีได้รับการแก้ไขอย่างรวดเร็วและไม่สะสม
ค้างข้ามเดือน/ปี จึงให้ด่านฯ ตรวจสอบรายละเอียดการรับและน าส่งรายได้กับการบันทึกบัญชี แล้วจัดท ารายงาน
ตามแบบรายงานสรุปการสอบทานยอดเงินรับและน าส่งเงินรายได้ ส่ง ให้ส านักงานศุลกากรภาค และ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป  
  (5) ช่วงเวลาของการตรวจสอบตัดปี  
   ในการตรวจสอบตัดปี ให้ตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได้และการน าเงินรายได้ส่งคลังในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา คือ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน พร้อมกับให้ตรวจสอบเงินคงเหลือประจาวัน  
ณ วันที่เข้าท าการตรวจสอบตัดปีนั้น ๆ  
  (6) การตรวจการเบิกรับใบเสร็จและสอบยอดเงินน าส่งคลัง  
   ในการตรวจสอบตัดปี ให้ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จต่าง ๆ ที่พนักงานศุลกากรประจ าด่านฯ นั้น
เบิกและได้รับไปจากกรมศุลกากรกับใบเสร็จคงเหลือยกมาจากปีเก่าว่า มีการใช้ใบเสร็จประเภทต่าง  ๆ 
ในปีงบประมาณนั้นจ านวนเท่าใด มียอดคงเหลือจ านวนเท่าใด ตรงกับทะเบียนคุมใบเสร็จหรือไม่ อย่างไร และ  
ให้สอบกับยอดเงินน าส่งคลังโดยใช้ใบน าเงินฝากธนาคาร (pay in) และหรืองบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและหรือ
ยันยอดกับธนาคาร ตรวจสอบกับข้อมูลการน าเงินส่งคลังและบัญชีต่าง ๆ ในระบบ GFMIS  
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  (7) การตรวจสอบใบเสร็จที่ใช้เก็บเงินกับบัญชี  
   ให้ตรวจสอบใบเสร็จที่ใช้เก็บเงินทั้งหมดกับบัญชีต่าง ๆ และหลักฐานต่าง ๆ เช่น ใบน าเงินฝาก
ธนาคาร (pay in) ใบขนสินค้า ค าร้องขอท าการล่วงเวลา เป็นต้น ใบเสร็จฉบับใดที่เสีย ไม่ได้ใช้เก็บเงิน ก็ให้ขีดฆ่า
ทั้งต้นขั้วและปลายขั้ว ถ้าชนิดที่ไม่มีต้นขั้วก็ขีดฆ่าเฉพาะปลายขั้วหรือต้นฉบับแล้วลงนามก ากับไว้ลงบัญชี  
เป็นรายการจ าหน่ายไม่ใช้ต่อไป ใบเสร็จชนิดเย็บเล่มถ้าเหลือติดต้นขั้วอยู่ในเล่มสุดท้ายเมื่อสิ้นปีให้เจาะรูทั้งต้นขั้ว
เพ่ือมิให้น าไปใช้รับเงินได้อีก การเจาะรูนั้นให้เจาะเป็นรูปสามเหลี่ยมหรือสี่เหลี่ยมมีขนาดกว้างด้านละประมาณ  
๓ เซนติเมตร และให้เจาะท่ีที่ลงลายมือชื่อผู้รับเงินแห่งหนึ่ง เจาะท่ีที่เขียนจ านวนเงินด้วยตัวอักษรอีกแห่งหนึ่ง  
   ให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกเล่มที่น าออกใช้ว่า ได้ตรวจนับและจดจ านวนนับไว้ในท่อนส าเนา
ฉบับสุดท้ายของใบเสร็จรับเงินแต่ละเล่มทางมุมซ้ายตอนบน โดยนายด่านฯ หรือผู้ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อ
และวัน เดือน ปี ก ากับไว้ด้วยหรือไม่  
   เมื่อได้ตรวจสอบใบเสร็จกับบัญชีต่าง ๆ แล้ว ปรากฏผลประการใดให้จดบันทึก หรือหมายเหตุ 
หรือท าเครื่องหมายการผิดถูกลงไว้ในบัญชีต่าง ๆ ทุกแบบ แล้วลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ในบัญชีนั้น ๆ 
ด้วย  
  (8) การท ารายงานยื่นประกอบกับบัญชีตรวจสอบตัดปี  
   เมื่อได้ท าการตรวจสอบตัดปีเสร็จแล้ว ให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท ารายงาน  
ยื่นตามแบบของกรมศุลกากรที่ได้วางระเบียบไว้พร้อมสรุปผลการตรวจสอบตามหลักของการตรวจสอบตัดปีใน (1) 
ให้ครบถ้วน รายงานนี้ให้ส่งไปพร้อมกับบัญชีตรวจสอบตัดปี  
   รายงานการตรวจสอบตัดปี ให้ส่งไปยังกรมศุลกากรเป็นรายด่านฯ กล่าวคือ เมื่อได้ตรวจสอบตัดปี
ด่านฯ ใดแล้วเสร็จก็ให้ท ารายงานและบัญชีตรวจสอบตัดปีให้แล้วเสร็จภายใน 2 สัปดาห์ ส่งไปยังกรมศุลกากร  
เป็นด่านๆ ทยอยกันไปจนกว่าจะตรวจแล้วเสร็จและให้ส าเนาเฉพาะรายงาน  1 ชุดส่งหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือสอบทาน  

รายงานจากระบบงานตรวจสอบภายใน 
 1. IASR1110 รายงานเปรียบเทียบยอดเงินรายได้ในระบบบัญชี (ACS) กับ ระบบรับช าระเงิน (RPS)  
เป็นรายงานที่ระบบจะประมวลผลจากข้อมูลการรับช าระเงินรายได้ในระบบ RPS น ามาเปรียบเทียบกับข้อมูล
รายได้ในระบบ ACS เพ่ือเปรียบเทียบหาผลต่างของยอดเงินในแต่ละรหัสรายได้ ตามช่วงเวลาที่ก าหนดโดยผู้ออก
รายงาน ซึ่งในรายงานจะแบ่งออกออกเป็น 4 ส่วน คือ  
      ส่วนที่ 1 รับช าระท่ี Counter 
      ส่วนที่ 2 รับช าระเงินโดยตัดบัญชีธนาคาร (เงินโอน) 
      ส่วนที่ 3 รับช าระเงินโดยตัดบัญชีธนาคาร (Bill Payment) 
      ส่วนที่ 4 รวมรับช าระเงิน 
 2. IASR1120 รายงานเปรียบเทียบยอดเงินบัญชีระบบ GFMIS กับข้อมูลบัญชีระบบ ACS (e-Customs) 
เป็นรายงานที่ระบบจะประมวลผลจากข้อมูลรายได้ในระบบบัญชี ACS (e-Customs)  โดยน ามาเปรียบเทียบกับ
ข้อมูลบัญชีจากงบทดลอง GFMIS ที่เจ้าหน้าที่บันทึกเข้าระบบ เพ่ือค านวณหาผลต่าง  
 3. IASR1090 รายงานข้อมูลรับเงินและโอนเงิน (ค่าธรรมเนียมพิธีการ, ค่าล่วงเวลา) เป็นรายงานข้อมูล  
การรับเงินและโอนเงินค่าธรรมเนียมพิธีการ ค่าล่วงเวลา 
 4. IASR1100 รายงานข้อมูลน าส่งเงินกองทุน เป็นรายงานข้อมูลการน าเงินส่งเข้ากองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง 
กองทุนอนุรักษ์พลังงาน กองทุนสร้างเสริมสุขภาพสุรา-ยาสูบ และกองทุนพัฒนาการกีฬาฯ 
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 1. IASR1110 รายงานเปรียบเทียบยอดเงินรายได้ในระบบบัญชี (ACS) กับ ระบบรับช าระเงิน (RPS) 

 
ตัวอย่างรายงาน 

  ส่วนที่ 1 รับช าระท่ี Counter 
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 ส่วนที่ 2 รับช าระเงินโดยตัดบัญชีธนาคาร (เงินโอน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
  ส่วนที่ 3 รับช าระเงินโดยตัดบัญชีธนาคาร (Bill Payment) 
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  ส่วนที่ 4 รวมรับช าระเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การตรวจสอบ 
 1. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  1.1 รายงานแสดงยอดรายได้ตามรหัสรายได้ย่อย (ACSR1070) 
  1.2 รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RV0160)  
  1.3 รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RPSR1020) 
  1.4 รายงานการรับช าระด้วยวิธีตัดบัญชีธนาคาร (RPSR1130) 
  1.5 รายงานการรับช าระผ่านตัวแทน (RPSR2060) 
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 2. ตรวจสอบข้อมูลในรายงาน IASR1110 รายงานเปรียบเทียบยอดเงินรายได้ในระบบบัญชี (ACS) กับ 
ระบบรับช าระเงิน (RPS) ว่ามีผลต่าง ขาด/เกิน หรือไม่  
   2.1 ตรวจสอบ ส่วนที่ ๑ ช าระที่ Counter ส่วนที่ ๒ รับช าระเงินโดยตัดบัญชีธนาคาร (เงินโอน)  
ส่วนที่ ๓ รับช าระเงินโดยตัดบัญชีธนาคาร (Bill Payment) และส่วนที่ 4 รวมรับช าระเงิน ช่องเงินผลต่าง  
(ขาด)/เกิน 
   2.2 กรณีไม่มีผลต่าง (ขาด)/เกิน หมายถึง ยอดเงินรวมแต่ละรายการรับช าระเงินตามรหัสรายได้  
ในระบบ RPS ถูกต้องตรงกับข้อมูลการปิดบัญชีประจ าวันในระบบ ACS 
 2.3 กรณีมีผลต่าง (ขาด)/เกิน ในบรรทัดรายการประเภทรายได้ แต่ยอดรวมเงินไม่มีผลต่าง หมายถึง 
ยอดเงินรวมแต่ละรายการรับช าระเงินตามรหัสรายได้ ในระบบ RPS ถูกต้องตรงกับข้อมูลการปิดบัญชีประจ าวัน 
ในระบบ ACS แต่อาจจะมีการเปลี่ยนรหัสรายได้ (หักจ่าย) จากรหัสรายได้ประเภทที่ออกใบเสร็จรับเงินไว้ผิดไป
เป็นรหัสรายได้ที่ถูกต้อง (Change Receipt Code : ACSE8080) ซึ่งในกรณีดังกล่าวจะต้องพิมพ์ รายงาน 
การปรับปรุงรายได้ (ACSR2070) มาตรวจสอบประกอบค าชี้แจงด้วย 
 2.4 กรณีมีผลต่าง (ขาด)/เกิน ทั้งรายการประเภทรายได้ และยอดรวมเงิน หมายถึง มียอดเงินรวม
แต่ละรายการรับช าระเงินตามรหัสรายได้ ในระบบ RPS ไม่ถูกต้องตรงกับข้อมูลการปิดบัญชีประจ าวันในระบบ 
ACS โดยมีบางรายการรับช าระเงินในระบบ RPS ไม่ได้ถูกบันทึกบัญชีในระบบ ACS และไม่ได้ Interface  
เข้าระบบ GFMIS ด้วย  

 2. IASR1120 รายงานเปรียบเทียบยอดเงินบัญชีระบบ GFMIS กับข้อมูลบัญชีระบบ ACS  
(e-Customs) 

ตัวอย่างรายงาน 
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 การตรวจสอบ 
 1. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบ คือ งบทดลองจากระบบ GFMIS   
 2. ตรวจสอบข้อมูลในรายงาน IASR1120 รายงานเปรียบเทียบยอดเงินบัญชีระบบ GFMIS กับข้อมูล
บัญชีระบบ ACS (e-Customs) 
  2.1 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลบัญชี GFMIS ในรายงาน IASR1120 กับงบทดลองจากระบบ GFMIS 
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม ่
  2.2 ตรวจสอบผลต่างบัญชีรายได้ด้านรับและน าส่ง  บัญชีด้านเงินรับและเงินน าส่ง และบัญชี 
เงินคงเหลือสิ้นงวด พร้อมชี้แจงสาเหตุ  

 3. IASR1090 รายงานข้อมูลรับเงินและโอนเงิน (ค่าธรรมเนียมพิธีการ, ค่าล่วงเวลา)  

ตัวอย่างรายงาน 
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 การตรวจสอบ 
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 1. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  1.1 รายงานบัญชีแยกประเภทประจ าเดือน (CFSR1070) จากระบบ Customs Fee System  
รหัสบัญชี 2201 เงินรับฝาก-ค่าธรรมเนียมด าเนินพิธีการฯ  
  1.2 ส าเนาใบน าฝากธนาคาร (Pay-in slip) น าส่งเงินค่าธรรมเนียมประจ าเดือนให้ส่วนกลาง และ
น าส่งดอกเบี้ยค่าธรรมเนียมพิธีการ  
  1.3 ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของหน่วยงาน ที่แสดงรายการดอกเบี้ยรับ ณ วันที่ 30 มิ.ย. และวันที่ 
31 ธ.ค. 
 2. ตรวจสอบข้อมูลในรายงาน IASR1090 รายงานข้อมูลรับเงินและโอนเงิน (ค่าธรรมเนียมพิธีการ,  
ค่าล่วงเวลา) 
  2.1 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลยอดรับเงินค่าธรรมเนียมพิธีการประจ าเดือนกับรายงานบัญชี 
แยกประเภทประจ าเดือน (CFSR1070) จากระบบ Customs Fee System รหัสบัญชี 2201 เงินรับฝาก-
ค่าธรรมเนียมด าเนินพิธีการฯ ว่ามีการบันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
  2.2 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลน าส่งเงินค่าธรรมเนียมพิธีการไปส่วนกลางกับส าเนาใบน าฝาก
ธนาคาร (Pay-in slip) น าส่งเงินค่าธรรมเนียมประจ าเดือนให้ส่วนกลาง ว่ามีการบันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
  2.3 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการรับดอกเบี้ยกับส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของหน่วยงาน  
ที่แสดงรายการดอกเบี้ยรับ ณ วันที่ 30 มิ.ย. และวันที่ 31 ธ.ค. ว่ามีการบันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
  2.4 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการน าส่งดอกเบี้ยค่าธรรมเนียมพิธีการเป็นรายได้แผ่นดินกับส าเนา
ใบน าฝากธนาคาร (Pay-in slip) น าส่งดอกเบี้ยค่าธรรมเนียมพิธีการ ว่ามีการบันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
  2.4 กระทบยอดผลต่างระหว่างยอดเงินรับและยอดเงินโอนมาส่วนกลาง เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องว่า
ยอดรับเงินของเดือนก่อน มีการดอนเงินมาส่วนกลางในเดือนปัจจุบันครบถ้วนหรือไม่  
   ยอดเงินโอนมาส่วนกลาง = ยอดรายได้ประจ าเดือน (หัก รายการปรับปรุงต่าง ๆ ที่ไม่
เกี่ยวข้องกับการรับเงินประจ าเดือน (ถ้ามี) หัก รายได้ของสิ้นเดือนก่อน (บันทึกรับรู้รายได้ในเดือนปัจจุบัน) บวก 
รายได้ของสิ้นเดือนปัจจุบัน (บันทึกรับรู้รายได้ในเดือนถัดไป) 
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 4. IASR1100 รายงานข้อมูลน าส่งเงินกองทุน 

ตัวอย่างรายงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 การตรวจสอบ 
 1. เอกสาร/หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ คือ ส าเนาใบน าฝากธนาคาร (Pay-in slip) น าส่งเงินกองทุน
น้ ามันเชื้อเพลิง กองทุนอนุรักษ์พลังงาน กองทุนสร้างเสริมสุขภาพ และกองทุนพัฒนาการกีฬาฯ  

  2. ตรวจสอบข้อมูลในรายงาน IASR1100 รายงานข้อมูลน าส่งเงินกองทุน โดยตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลจ านวนเงินน าส่งเงินเข้ากองทุน กับส าเนาใบน าฝากธนาคาร (Pay-in slip) น าส่งเงินเข้ากองทุนแต่ละ
ประเภทว่ามีการบันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
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 5. แบบ กตน. 103 

ตัวอย่างรายงาน 
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 การตรวจสอบ 
 1. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  1.1 รายงานงบเงินคงเหลือประจ าวัน (ACSR8010) 
  1.2 รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RPSR1020) 
  1.3 รายงานการรับช าระด้วยวิธีตัดบัญชีธนาคาร (RPSR1130) 
  1.4 รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RV0160)  
  1.5 รายงานการรับช าระผ่านตัวแทน (RPSR2060) 
  1.6 รายงานการน าส่งรายได้ (ACSR8100) 
  1.7 รายงานบัญชีแยกประเภท (ACSR8020)  
   รหัสบัญชี 21600031100 เงินรับฝาก – กองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง 
   รหัสบัญชี 21600031200 เงินรับฝาก – กองทุนอนุรักษ์พลังงาน 
   รหัสบัญช ี21600030900 เงินรบัฝาก – เงินบ ารุงกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสริมสุขภาพ (สุรา-ยาสูบ) 
   รหัสบัญชี 21600034000 เงินรับฝาก – เงินกองทุนพัฒนาการกีฬา-กกท.(สุรา-ยาสูบ) 
   รหัสบัญชี 21600060000 เงินรับฝาก – ค่าธรรมเนียมด าเนินพิธีการฯ  
 2. ตรวจสอบข้อมูลในแบบ กตน.103  
  2.1 ตรวจสอบข้อมูลยอดยกมาต้นงวดกับรายงานงบเงินคงเหลือประจ าวัน (ACSR8010) ณ วันท า
การสุดท้ายของปีงบประมาณก่อน 
  2.2 ตรวจสอบข้อมูลการรับช าระรายได้ระหว่างงวดกับรายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระ
เงิน (RPSR1020) รายงานการรับช าระด้วยวิธีตัดบัญชีธนาคาร (RPSR1130)  รายงานสรุปยอดรายได้ 
แยกตามช่องรับช าระเงิน (RV0160) และรายงานการรับช าระผ่านตัวแทน (RPSR2060) 
  2.3 ตรวจสอบข้อมูลการน าส่งรายได้กับรายงานการน าส่งรายได้ (ACSR8100) 
  2.4 ตรวจสอบข้อมูลการน าส่งเงินกองทุนต่าง ๆ และค่าธรรมเนียมด าเนินพิธีการฯ กับรายงานบัญชี
แยกประเภท (ACSR8020) รหัสบัญชี 21600031100 เงินรับฝาก – กองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง รหัสบัญชี 
21600031200 เงินรับฝาก – กองทุนอนุรักษ์พลังงาน รหัสบัญชี 21600030900 เงินรับฝาก – เงินบ ารุงกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สุรา-ยาสูบ) รหัสบัญชี 21600034000 เงินรับฝาก – เงินกองทุนพัฒนาการกีฬา-
กกท.(สุรา-ยาสูบ) และรหัสบัญชี 21600060000 เงินรับฝาก – ค่าธรรมเนียมด าเนินพิธีการฯ 
  2.5 ตรวจสอบข้อมูลยอดยกไปกับรายงานงบเงินคงเหลือประจ าวัน (ACSR8010) ณ วันท าการ
สุดท้ายของปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
  2.6 ตรวจสอบข้อมูลการน าส่งเงินกองทุนต่าง ๆ กับหลักฐานการน าส่งเงิน 
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 6. การตรวจสอบรายงานเปรียบเทียบการจัดเก็บและน าส่งรายได้ (ตาราง 7 ช่อง) 

ตัวอย่างรายงาน 
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 การตรวจสอบ 
 1. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  1.1 รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RV0160) 
  1.2 รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RPSR1020) 
  1.3 รายงานแสดงยอดรายได้ตามรหัสรายได้ย่อย (ACSR1070)     
  1.4 รายงานน าส่งรายได้จากคลังจังหวัด (CA/CJ)  
  1.5 รายงานตรวจตัดปี 1CON024 (CIS) 
 2. ตรวจสอบข้อมูลในรายงานเปรียบเทียบการจัดเก็บและน าส่งรายได้ (ตาราง 7 ช่อง) 
  2.1 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในระบบ RPS ตามประเภทรายไดใ้นช่อง (1.1) กับ
รายงานสรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RV0160) และข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในช่อง (1.2) กับรายงาน
สรุปยอดรายได้แยกตามช่องรับช าระเงิน (RPSR1020)  
  2.2 ตรวจสอบผลรวมการจัดเก็บรายได้ในระบบ RPS ตามประเภทรายได้ในช่อง (1.3)  
  2.3 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในระบบ ACS ตามประเภทรายได้ในช่อง (2) กับ
รายงานแสดงยอดรายได้ตามรหัสรายได้ย่อย (ACSR1070) 
  2.4 เปรียบเทียบข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในระบบ RPS ตามประเภทรายได้ในช่อง (1.3) กับข้อมูล
การจัดเก็บรายได้ในระบบ ACS ตามประเภทรายได้ในช่อง (2) หากพบว่ามีผลต่างให้ชี้แจงตามตารางชี้แจง
รายละเอียดผลต่างช่อง (3) 
  2.5 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการน าส่งรายได้ในช่อง (4) กับรายงานน าส่งรายได้จากคลังจังหวัด 
(CA/CJ)   
  2.6 เปรียบเทียบข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในช่อง (1.3) กับข้อมูลน าส่งรายได้จากคลังจังหวัด (CA/CJ) 
ในช่อง (4) หากพบว่ามีผลต่างให้ชี้แจงตารางชี้แจงรายละเอียดผลต่างช่อง (5) 
  2.7 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในช่อง (6) กับรายงานตรวจตัดปี 1CON024 (CIS)  
  2.8 เปรียบเทียบข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในช่อง (1.3) กับข้อมูลการจัดเก็บรายได้ในช่อง (6)   
หากพบว่ามีผลต่างให้ชี้แจงตารางชี้แจงรายละเอียดผลต่างช่อง (7) 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ในการตรวจราชการนั้นให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท ารายงานเสนอกรมศุลกากร แยกเป็น  

งานละ 1 ฉบับ ตามตัวอย่างในใบแนบ 3 
 เมื่อได้ท าการตรวจสอบตัดปีเสร็จแล้ว ให้ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรภาคท ารายงานยื่นตามแบบ 
ของกรมศุลกากรที่ได้วางระเบียบไว้พร้อมสรุปผลการตรวจสอบตามหลักของการตรวจสอบตัดปีใน (1) ให้ครบถ้วน 
รายงานนี้ให้ส่งไปพร้อมกับบัญชีตรวจสอบตัดปี  
 รายงานการตรวจสอบตัดปี ให้ส่งไปยังกรมศุลกากรเป็นรายด่านฯ กล่าวคือ เมื่อได้ตรวจสอบตัดปีด่านฯ ใด
แล้วเสร็จก็ให้ท ารายงานและบัญชีตรวจสอบตัดปีให้แล้วเสร็จภายใน 2 สัปดาห์ ส่งไปยังกรมศุลกากร 
เป็นด่าน ๆ ทยอยกันไปจนกว่าจะตรวจแล้วเสร็จและให้ส าเนาเฉพาะรายงาน  1 ชุดส่งหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือสอบทาน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

 เมื่อกลุ่มตรวจสอบภายในสอบทานรายงานการตรวจสอบตัดปีแล้วเสร็จ จะแจ้งผลการสอบทานรายงาน 
การตรวจสอบตัดปี ข้อตรวจพบ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะให้ส านักงานศุลกากรภาคทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 

9. เอกสารอ้างอิง  
9.1 พระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560 
9.2 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 
9.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
9.4 พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.5 ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
9.6 หนังสือส านักผู้บริหาร ที่ กค 0501/7585 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2559 เรื่อง มาตรการควบคุม 

ของที่มีความเสี่ยงด้านการน าของออกไปนอกราชอาณาจักรทางด่านศุลกากร 
9.7 แนวทางการจ าหน่ายของกลาง ตามหนังสือส านักผู้บริหาร ที่  กค 0501/16773 ลงวันที่   

10 พฤศจิกายน 2563   
9.8 หนังสือส านักผู้บริหาร ด่วนที่สุด ที่ กค 0520/17295 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง การ

ด าเนินการรับบรรทุกใบขนสินค้าท่ีค้างสถานะการรับบรรทุก 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
10.1 ใบแนบ 3  
10.2 แบบ กตน. 103 
10.3 รายงานเปรียบเทียบการจัดเก็บและน าส่งรายได้ (ตาราง 7 ช่อง) 

  
………………………………………………… 

 


