
มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. การมอบหมายหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 

๑.๑ ผู้รับผิดชอบด้านบญัชีและผู้รบัผิดชอบด้านการเงินแยกออกจากกัน
เป็นลายลักษณ์อักษร 

- คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ กำหนดผูร้ับผดิชอบการจัดเกบ็เงินตามจุดเก็บเงินต่าง ๆ เป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

- คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  

๑.๓ แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงนิ (ตามระเบียบ ข้อ ๘๖) - คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ณ ปัจจุบัน  
๑.๔ แต่งตั้งผู้ไดร้ับมอบหมายรับ-นำส่งเงินประจำวัน (ตามระเบียบ ข้อ ๘๓) - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  

     

๒. การเก็บรักษาเงิน
โดยท่ัวไป 

๒.๑ การจัดทำรายงานเงินคงเหลอืประจำวัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงิน
ปฏิบัติหน้าท่ีถูกต้องตามระเบียบ 

- รายงานเงินคงเหลือประจำวันทีล่งลายมือช่ือ ของกรรมการ 
จำนวน ๕ วันทำการ 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

๒.๒ การเก็บรักษาเงินถูกต้องตามระเบียบและอยูภ่ายในวงเงินเก็บรกัษา 
(ที่ สธ๐๒๑๒/๑๒/๕๑๙๐ ลงวันท่ี ๒๗ พ.ย. ๒๕๔๓) และ 
(ท่ี สธ๐๒๐๗/ว๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ ม.ค. ๒๕๖๐) 

- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก หน้าแรกและหน้าสุดท้าย 
ของจำนวนเงินคงเหลือทุกบัญชี 

ณ ปัจจุบัน  

     

๓. การรับเงินตาม
ใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดย
คอมพิวเตอร์ 

๓.๑ จดัทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหน้าสดุท้าย ทุกประเภท ณ ปัจจุบัน  
๓.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่ใช้ มีการปรุ หรือเจาะรู 
หรือประทับตราเลิกใช้ทุกฉบับ  

- ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการเจาะปรุ หรือประทับตรายกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน (เลม่เขียว) 
- ใบเสร็จที่ออกโดยคอมพิวเตอร์ (ใบเสร็จต่อเนื่อง) 
(ใบเสร็จที่ใช้ฉบับสุดท้ายและฉบบัแรกที่เจาะปรุ) 

เดือนตุลาคม ๒๕๖๔  

๓.๓ จดัทำรายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินคงเหลือทุกสิ้นปีงบประมาณ 
และรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ  

- รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกประเภทเสนอหัวหนา้
หน่วยงาน 

เดือนตุลาคม ๒๕๖๔  

๓.๔ เอกสารการรับส่งเงินประจำวนั - ใบนำส่งเงินประจำวันทุกจุดเก็บเงิน จำนวน ๒ วันทำการ 
- ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดท้ายของการรับเงิน 
แต่ละวัน จำนวน ๒ วันทำการ (เอกสารต้องเป็นวันเดียวกัน) 

ณ ปัจจุบัน  

๓.๕ มีการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(e-Payment) ในแต่ละวัน (เฉพาะ รพศ. หรือ รพท.) 

- รายงานการรับ - จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
จำนวน ๕ รายการ ในวันเดียวกัน 

เดือนธันวาคม ๒๕๖๔ 
 

 

     



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๔. เงินฝากคลัง ๔.๑ เงินทุกประเภทนำฝากคลังตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วย      

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
และเงินบำรุงนำฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
(สธ ๐๒๐๗/ว๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๖๐) 

- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ณ ปัจจุบัน  

๔.๒ มีการพิสจูน์ยอดเงินฝากคลัง และนำเสนอผู้บริหารทราบ - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากคลัง ณ ปัจจุบัน  
     

๕. หลักฐานใบสำคัญจ่าย ๕.๑ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย - ทะเบียนคุมใบสำคัญเบิกจ่าย (ทะเบียนคุมการรับใบสำคญั) ณ ปัจจุบัน   
๕.๒ เอกสารการเบิกจา่ย ประกอบด้วย 
     - ขออนุมัติก่อนการเบิกจ่าย  
     - ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" ในหลักฐานการจ่ายเงิน ลงลายมือช่ือ 
ผู้จ่าย วัน เดือน ปี  
     - ระบุวันที่เช็คตรงตามวันท่ีจ่ายเงิน 
     - การจ่ายชำระหนี้ ภายใน ๕ วันทำการ นับจากวันท่ีตรวจรับ
เรียบร้อย 

- ชุดเอกสารการเบิกจ่ายชำระหนี้ พร้อมต้นขั้วเช็ค 
จำนวน ๒ ชุด 

เดือนธันวาคม ๒๕๖๔  

๕.๓ การยืมเงิน 
๕.๓.๑ การยืมเงินเป็นไปตามระเบยีบ เอกสาร ประกอบด้วย 

- ทะเบียนคุมสญัญาเงินยืมทุกประเภท 
- สัญญาการยืมเงิน หน้าและหลัง 
- เอกสารประกอบการยมืเงิน 
กรณไีม่มีการยืมเงินให้แนบทะเบียนคุมสัญญาเงินยมื 
อย่างละ ๒ ชุด 

ล่าสดุ 
(ท่ียังไม่ได้ชดใช้เงินยืม) 

 

๕.๓.๒ การส่งคืนเงินยืมเป็นไปตามระเบยีบ เอกสาร ประกอบด้วย 
- ทะเบียนคุมสญัญาเงินยืมทุกประเภท  
- สัญญาการยืมเงิน ด้านหน้าและด้านหลัง 
- เอกสารส่งคืนเงินยืม 
- ใบรับใบสำคัญ 

ล่าสดุ 
(ท่ีมีการชดใช้เงินยืม) 

 



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
- ใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะ รพศ. รพท.) 
(กรณีไม่มีการยืมเงนิให้แนบทะเบียนคุมสัญญาเงินยมื) 
อย่างละ ๒ ชุด 

     ๕.๓.๓ รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือประจำเดือนเสนอผู้บริหาร - รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือประจำเดือน ๑ เดือน 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๔ หรือ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
๕.๔ ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ   

- การเดินทางไปราชการมีหลักฐานครบถ้วน สมบรูณ์และปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ 

- หลักฐานการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบฯ จำนวน ๒ ชุด 

 

     

๖. เช็คสั่งจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ๖.๑ เจ้าหนี้มอบอำนาจให้บุคคลอืน่รับเงินแทนจัดทำหนังสือมอบอำนาจ 
หรือใบมอบฉันทะ เป็นลายลักษณอ์ักษร 

- หนังสือมอบอำนาจ (พร้อมติดอากรแสตมป์) หรือใบมอบ
ฉันทะ กรณีมารับเงินแทน (รายละเอียดเอกสารแนบ) 
อย่างละ ๒ ชุด 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ หรือ 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

๖.๒ มีการพิสจูน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเช็คค้างจ่ายระยะเวลานานตดิต่อผู้ทรงเช็คกรณเีช็คหมดอายุให้
ดำเนินการแลกเปลี่ยนเช็คฉบับใหม่แทนเช็คฉบับท่ีหมดอายุ) 

- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทกุบัญชี 
- หนังสือแจ้งผู้ทรงเช็ค 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

     

๗. การตรวจสอบการรับ - 
จ่ายถูกต้องตามวัตถุประสงค์ 
ของการใช้จ่ายเงิน
หลักประกนัสขุภาพแห่งชาติ 
(UC) 

๗.๑ มีการจดัทำทะเบียนคมุด้านรบั - จ่ายเงิน กองทุนหลักประกันสขุภาพ
ถ้วนหน้า (UC) 
(แยกประเภท หรือแหล่งของเงินอย่างชัดเจน) 

- ทะเบียนคุมกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า (UC) 
ประกอบด้วย 
- งบค่าใช้จ่ายเพื่อการสร้างเสรมิสขุภาพและป้องกันโรค (PPA) 
- งบค่าใช้จ่ายเพื่อชดเชยค่าเสื่อมของสิ่งก่อสร้างและครุภณัฑ์ 
- งบค่าใช้จ่ายประจําของหน่วยบรกิาร 
- งบค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นเงินช่วยเหลอืเบื้องต้นแก่ผู้ให้บริการที่
ได้รับความเสียหายจากการให้บรกิารสาธารณสุขของหน่วย
บริการ 

ณ ปัจจุบัน  

๗.๒ มีการนำเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า (UC) เข้าบัญชีเงิน
บำรุงของหน่วยบริการ 

- บันทึกขออนุมัติโอนเงินหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า (UC) 
เข้าเงินบำรุง 
- สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (เงินบำรุง หรือ เงิน UC) 
จำนวน ๑ ชุด 

เดือนล่าสุด  



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ๔ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๗.๓ มีการเสนอรายละเอียดการรบัโอนเงินให้ผู้บริหารทราบหรือ
คณะกรรมการที่รับผิดชอบเงินกองทุนฯ ทราบ 

- สำเนาหนังสือแจ้งการโอนเงิน ผูบ้ริหารรับทราบ เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔   

๗.๔ การใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของเงิน 
     ๗.๔.๑ การใช้จ่ายของงบค่าเสือ่มถูกต้อง - แผนงบค่าใช้จา่ยเพื่อชดเชยค่าเสื่อมของสิ่งก่อสรา้งและครภุณัฑ ์

- รายการที่ได้รับอนุมตัิจัดสรรเงิน 
- หลักฐานการใช้จ่ายเงินงบค่าเสื่อม 
จำนวน ๑ รายการ 

เดือนกันยายน 
หรือ เดือนตลุาคม หรือ 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔ 

 

๗.๕ รายงานเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้าให้ผู้บริหารทราบ - บันทึกข้อความ หรือรายงานการประชุมที่เสนอผู้บรหิาร
รับทราบ 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

     

๘. เงินบริจาค ๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินบริจาคและทรัพยส์ินบริจาค - คำสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  
๘.๒ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินจากตู้บรจิาค - คำสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  
๘.๓ การรับเงินบริจาค กรณีเงินสด เช็ค เงินผ่านบัญชี ปฏิบตัิดังนี ้
     ๘.๓.๑ เปดิบัญชีรับเงินบริจาคประเภทออมทรัพย์ ธนาคารพาณิชย ์ - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินบรจิาคทุกบัญช ี

(หน้าแรกที่มีเลขที่บัญชีและหน้าสุดท้ายท่ีมีจำนวนเงิน) 
ณ ปัจจุบัน  

     ๘.๓.๒ ออกใบเสร็จรับเงินบรจิาคทุกครั้ง  ยกเว้นกรณีรับเงินสดผ่าน 
ตู้บริจาค 

- สำเนาใบเสร็จรบัเงินที่รับเงินบรจิาค 
(กรณีมีวัตถุประสงค์และกรณีไม่ระบุวัตถุประสงค)์ 
จำนวน ๒ - ๕ ฉบับ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ถึง 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

๘.๔ การใช้เงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ปฏิบัติดังนี ้
     ๘.๔.๒ การจัดซื้อจดัจ้างด้วยเงินบริจาค  - เอกสารการจัดซื้อ หรือ จดัจ้างดว้ยเงินบริจาค 

จำนวน ๒ ชุด 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๔ ถึง 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

๘.๕ จดัทำรายงานรับ - จ่ายเงินบริจาคและนำส่งรายงานที่หน่วยงานคลัง
ของส่วนราชการต้นสังกัดภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือนำส่งรายงานการรับ - จ่ายเงินบริจาคหน่วยงานคลัง
ของส่วนราชการต้นสังกัด 
(กองคลังสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
- รายงานรับ - จ่ายเงินบริจาค 

ภายใน 
๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 

 

     



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ๕ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๙. ระบบเบิกจ่ายเงิน 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๙.๑ การเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณจากคลัง 
     ๙.๑.๑ การเบิกเงินจ่ายตรงเขา้บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ หรือ 
ผู้มีสิทธิ (ขบ.๐๑ ขบ.๐๓) ประเภท KA, KH, รายงานจา่ยตรงผู้ขายจาก
ระบบ 

- รายงาน Sap R/๓ ขบ.๐๑ และ ขบ.๐๓ 
- รายงานการขอเบิกประเภทเอกสาร KA, KH 
อย่างละ ๑ ชุด 

เดือนตุลาคม หรือ 
เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔ 

 

     ๙.๑.๒ การเบิกเงินผ่านส่วนราชการ (ขบ.๐๒) เพื่อจ่ายเข้าบัญช ี     
เงินฝากธนาคารของหน่วยงาน และบันทึกจ่ายในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 
ตามที่จ่ายจริง และบันทึกในทะเบยีนคุม 

- รายงาน Sap R/๓ ขบ.๐๒ 
- รายงาน ขจ.๐๕ 
อย่างละ ๑ ชุด 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

๙.๒ จดัพิมพ์สรุปรายงานขอเบิกประจำวันจากระบบตรวจสอบรายการ 
ขอเบิก (ขบ.) จากระบบตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ  

- รายงานสรุปรายงานขอเบิกประจำวัน 
- เอกสารขอเบิก (ขบ.๐๑ ขบ.๐๒ และ ขบ.๐๓) 
ที่อนุมัติวันสุดท้ายของเดือน 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

๙.๓ รายงานสรุปรายการขอเบิกจา่ยเงินจากคลังเสนอผูม้ีอำนาจ           
ทุกสิ้นเดือน 

- หนังสือรายงานคลังจังหวัด หรือ รายงานสรุปรายการ
เบิกจ่ายของหน่วยงานท่ีผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

     

๑๐. ระบบรับและนำส่งเงิน 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๐.๑ ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและนำส่งเงิน เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนคุม และรายงานรับและนำส่ง 

- รายงานรับและนำส่งเงินจากระบบ GFMIS 
- ทะเบียนคุม 

เดือนตุลาคม หรือ 
เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔ 

 

     

๑๑. ระบบ GFMIS 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๑.๑ คำสั่งมอบหมายหน้าท่ีความรับผดิชอบในการปฏิบตัิงานในระบบ 
GFMIS เป็นลายลักษณ์อักษร โดยประกอบด้วยผู้ปฏิบตัิ และผู้อนุมตัิ 

- แนบคำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติหนา้ที่ ณ ปัจจุบัน  

๑๑.๒ ด้านระบบงบประมาณ มีการสอบทานการไดร้ับจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจากเอกสารจดัสรรกับในระบบ GFMIS และรายงาน
สถานการณ์ใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

- ทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๔  

     


