
มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. การมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ๑.๑ ผู้รับผิดชอบด้านบญัชีและผู้รบัผิดชอบด้านการเงิน 

แยกออกจากกันเป็นลายลักษณ์อกัษร 
- ค าสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ ก าหนดผูร้ับผดิชอบการจัดเกบ็เงินตามจุดเก็บเงินต่าง ๆ เป็น 
ลายลักษณ์อักษร  

- ค าสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  

๑.๓ แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงนิ (ตามระเบียบ ข้อ ๘๖) - ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ณ ปัจจุบัน  
๑.๔ แต่งตั้งผู้ได้รับมอบหมายรับ-น าส่งเงินประจ าวัน (ตามระเบียบ ข้อ ๘๓) - ค าสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  

     

๒. การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป ๒.๑ การจัดท ารายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงิน
ปฏิบัติหน้าท่ีถูกต้องตามระเบียบ 

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวันทีล่งลายมือช่ือ ของกรรมการ 
จ านวน ๕ วันท าการ 

เดือนธันวาคม ๒๕๖๓  

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

- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก หน้าแรกและหน้าสุดท้ายของ
จ านวนเงินคงเหลือทุกบัญชี 

ณ ปัจจุบัน  

.     

๓. การรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน หรือ 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยคอมพิวเตอร์ 

๓.๑ กระบวนการออกใบเสร็จรับเงิน - Flow chart กระบวนการออกใบเสรจ็รับเงิน ณ ปัจจุบัน  
๓.๒ ใบเสร็จรับเงิน (เลม่เขียว) (ถ้ามี) 
      ใบเสร็จรับเงินแบบต่อเนื่อง (ออกด้วยคอมพิวเตอร์) (ถ้ามี) 

- ส าเนาใบเสร็จรบัเงินแต่ละประเภท อย่างละ ๕ ฉบับ ณ ปัจจุบัน  

๓.๓ จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหน้าสดุท้าย ทุกประเภท ณ ปัจจุบัน  
๓.๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่ใช้ มีการปรุ หรือเจาะรู หรือ
ประทับตราเลิกใช้ทุกฉบับ  

- ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการเจาะปรุ หรือประทับตรายกเลิก 
ใบเสร็จรับเงิน (เลม่เขียว) 
- ใบเสร็จที่ออกโดยคอมพิวเตอร ์
(ใบเสร็จที่ใช้ฉบับสุดท้ายและฉบบัแรกที่เจาะปรุ) 

เดือนตุลาคม ๒๕๖๓  

๓.๕ จัดท ารายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินคงเหลือทุกสิ้นปีงบประมาณและ
รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ  

- รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เดือนตุลาคม ๒๕๖๓  

๓.๖ เอกสารการรับส่งเงินประจ าวนั  - ใบน าส่งเงินประจ าวันทุกจุดเก็บเงิน จ านวน ๒ วันท าการ 
- ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดท้ายของการรับเงินแต่
ละวัน จ านวน ๒ วันท าการ (เอกสารต้องเป็นวันเดียวกัน) 

ณ ปัจจุบัน  

๓.๗ มีการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(e-Payment) ในแต่ละวัน (เฉพาะ รพศ./รพท.) 

- รายงานการรับ - จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
จ านวน ๑ วัน 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๔. เงินฝากคลัง ๔.๑ เงินทุกประเภทน าฝากคลังตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
และเงินบ ารุงน าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ณ ปัจจุบัน  



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
(สธ ๐๒๐๗/ว๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๖๐) 
๔.๒ มีการพิสจูน์ยอดเงินฝากคลัง และน าเสนอผู้บริหารทราบ - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากคลัง ณ ปัจจุบัน  

     

๕. หลักฐานใบส าคัญจ่าย ๕.๑ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย - ทะเบียนคุมใบส าคัญเบิกจ่าย (ทะเบียนคุมการรับใบส าคญั) ณ ปัจจุบัน   
๕.๒ เอกสารการเบิกจา่ย ประกอบด้วย 
     - ขออนุมัติก่อนการเบิกจ่าย  
     - ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" ในหลักฐานการจ่ายเงิน ลงลายมือช่ือ 
ผู้จ่าย วัน เดือน ปี  
     - ระบุวันที่เช็คตรงตามวันท่ีจ่ายเงิน 
     - การจ่ายช าระหนี้ ภายใน ๕ วันท าการ นับจากวันท่ีตรวจรับ
เรียบร้อย 

- ชุดเอกสารการเบิกจ่ายช าระหนี้ พร้อมต้นขั้วเช็ค 
จ านวน ๓ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๕.๓ การหักภาษ ีณ ท่ีจ่าย ๑% (กรณีการจัดซื้อจดัจ้าง) นิติบุคคลและ
บุคคลธรรมดา  

- ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจ่าย นิติบุคคลและ
บุคคลธรรมดา อย่างละ ๑ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๕.๔ การยืมเงิน 
๕.๔.๑ การยืมเงินเป็นไปตามระเบยีบ 
 

เอกสาร ประกอบด้วย 
- ทะเบียนคุมสญัญาเงินยืมทุกประเภท 
- สัญญาการยืมเงิน หน้าและหลัง 
- เอกสารประกอบการยมืเงิน 
(กรณีไม่มีการยืมเงินให้แนบทะเบยีนคุมสญัญาเงินยืม) 
อย่างละ ๒ ชุด 
 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๕.๔.๒ การส่งคืนเงินยืมเป็นไปตามระเบยีบ เอกสาร ประกอบด้วย 
- ทะเบียนคุมสญัญาเงินยืมทุกประเภท 
- สัญญาการยืมเงิน ด้านหน้าและด้านหลัง 
- เอกสารส่งคืนเงินยืม  
- ใบรับใบส าคัญ 
- ใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะ รพศ. รพท.) 
(กรณีไม่มีการยืมเงินให้แนบทะเบยีนคุมสญัญาเงินยืม) 
อย่างละ ๒ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๕.๔.๓ รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือประจ าเดือนเสนอผู้บริหาร - รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือประจ าเดือน ๑ เดือน ธันวาคม ๒๕๖๓ -  



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

๕.๕ ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ เดินทางไปราชการมหีลักฐาน
ครบถ้วน สมบรูณ์และปฏิบัติตามระเบียบฯ 

- หลักฐานการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบฯ จ านวน ๒ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๕.๖ การเบิกจ่ายค่าตอนแทน (นอกเวลาราชการ) (ฉ๕)  
     - ค าสั่งมอบหมายใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
     - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายได้รบัอนุมัติจากผูม้ีอ านาจ 
     - รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนต้องได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงาน 
     - ระยะเวลาที่เบิกค่าตอบแทนต้องไม่เกินจากทีไ่ดร้ับอนุมัติให้
ปฏิบัติงาน 
     - หลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา มีลายมือช่ือผู้ควบคมุการ
ปฏิบัติงานรับรองการปฏิบตัิงาน 

- เอกสารการเบิกจ่ายคา่ตอบแทน จ านวน ๑ ชุด ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

 ๕.๗ เอกสารเบิกจ่ายคา่ตอบแทนเสี่ยงภัยของเจ้าหนา้ที่ท่ีปฏิบัติงานใน 
การเฝา้ระวัง สอบสวน ป้องกัน ควบคุมและรักษาผู้ป่วยโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 
(ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๕/๐๑๐๘๑๖ ลงวันท่ี 
๑๑ มีนาคม ๒๕๖๓) 
(ตามหนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ท่ี สธ ๐๒๐๖.๐๙.๗/ว ๑๘๓ 
ลงวันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๓) 
(ตามหนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนท่ีสุด ที่ สธ ๐๒๐๖.๐๙.๗/ว ๒๔๑ 
ลงวันท่ี ๑๓ เมษายน ๒๕๖๓) และ 
(ตามหนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ท่ี สธ ๐๒๐๖.๐๙.๗/ว ๓๔๐ 
ลงวันท่ี ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓) 

- เอกสารการเบิกจ่ายคา่ตอบแทน 
     - กรณีผู้ปฏิบัติโดยตรง 
     - กรณีผู้ปฏิบัติงานสนบัสนุน 
อย่างละ ๒ ชุด 

ณ ปัจจุบัน  

     

๖. เช็คสั่งจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ๖.๑ จดัท าทะเบียนคุมจ่ายเช็ค เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค - ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๖.๒ เจ้าหนี้มอบอ านาจให้บุคคลอืน่รับเงินแทนจัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
หรือใบมอบฉันทะ เป็นลายลักษณอ์ักษร 

- หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมติดอากรแสตมป์) หรือใบมอบ
ฉันทะ กรณีมารับเงินแทน  

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๖.๓ มีการพิสจูน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเช็คค้างจ่ายระยะเวลานานตดิต่อผู้ทรงเช็คกรณเีช็คหมดอายุให้
ด าเนินการแลกเปลี่ยนเช็คฉบับใหม่แทนเช็คฉบับท่ีหมดอายุ) 

- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทกุบัญชี 
- หนังสือแจ้งผู้ทรงเช็ค 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๔ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๗. การตรวจสอบการรับ - จ่ายถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ ของการใช้จ่ายเงิน
หลักประกนัสขุภาพแห่งชาติ (UC) 

๗.๑ มีการจดัท าทะเบียนคมุด้านรบั-จ่ายเงิน (แยกประเภท หรือ 
แหล่งของเงินอย่างชัดเจน) 

ทะเบียนคุมเงินกองทุน UC ทุกประเภท ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๗.๒ มีการน าเงินกองทุน UC เข้าบัญชีเงินบ ารุงของหน่วยบริการ - บันทึกขออนุมัติโอนเงิน UC เข้าเงินบ ารุง 
- ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (เงินบ ารุง หรือ เงิน UC) 
จ านวน ๑ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๗.๓ มีการเสนอรายละเอียดการรบัโอนเงินให้ผู้บริหารทราบหรือ
คณะกรรมการที่รับผิดชอบเงินกองทุนฯ ทราบ 

- ส าเนาหนังสือแจ้งการโอนเงิน ผูบ้ริหารรับทราบ ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๗.๔ การใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของเงิน 
     ๗.๔.๑ การใช้จ่ายของเงินกองทุน PPA ถูกต้อง - ทะเบียนคุมเงินกองทุน PPA 

- หลักฐานการใช้จ่ายเงินกองทุน PPA 
จ านวน ๑ รายการ 
 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

     ๗.๔.๒ การใช้จ่ายของงบค่าเสือ่มถูกต้อง - แผนงบค่าเสื่อม 
- ทะเบียนคุมเงินกองทุนงบค่าเสื่อม 
- หลักฐานการใช้จ่ายเงินงบค่าเสื่อม 
จ านวน ๑ รายการ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

๗.๕ รายงานความก้าวหน้าของเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพทั่วหน้า 
ให้ผู้บริหารทราบเป็นรายไตรมาส 

- รายงานการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพท่ัวหน้า
เสนอผู้บริหาร 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๘. เงินบริจาค ๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินบริจาคและทรัพยส์ินบริจาค - ค าสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  
๘.๒ แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับเงินจากตู้บรจิาค - ค าสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน  
๘.๓ การรับเงินบริจาค กรณีเงินสด เช็ค เงินผ่านบัญช ีปฏิบัติดังนี ้
     ๘.๓.๑ เปิดบัญชีรับเงินบริจาคประเภทออมทรัพย์ ธนาคารพาณิชย์ - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินบรจิาคทุกบัญชี 

(หน้าแรกที่มีเลขท่ีบัญชีและหน้าสดุท้ายที่มีจ านวนเงิน) 
ณ ปัจจุบัน  

     ๘.๓.๒ ออกใบเสร็จรับเงินบรจิาคทุกครั้ง ยกเว้นกรณีรับเงินสดผ่าน 
ตู้บริจาค 

- ส าเนาใบเสร็จรบัเงินที่รับเงินบรจิาค จ านวน ๕ ฉบับ ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๘.๓.๓ กรณีบรจิาคมีวัตถุประสงค์ออกใบเสร็จรับเงินระบุให้ชัดเจน - ส าเนาใบเสร็จรบัเงินที่รับเงินบรจิาคที่มีวัตถุประสงค ์
จ านวน ๕ ฉบับ 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๘.๔ การใช้เงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ปฏิบัติดังนี ้
     ๘.๔.๑ กรณีบรจิาคระบุวัตถุประสงค์ ให้ใช้ตามวัตถุประสงค ์ - รายงานการรับ - จ่ายเงินบริจาค หรือ ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาค ธันวาคม ๒๕๖๓ -  



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๕ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     ๘.๔.๒ การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินบริจาคเป็นไปตามระเบียบ  - เอกสารการจัดซื้อ หรือ จดัจ้างดว้ยเงินบริจาค 

จ านวน ๓ ชุด 
 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔  

๘.๕ จดัท ารายงานรับ - จ่ายส่งรายงานที่หน่วยงานคลังของส่วนราชการ
ต้นสังกัดภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือน าส่งรายงานการรับ - จ่ายเงินบริจาคหน่วยงานคลัง
ของส่วนราชการต้นสังกัด 
(กองคลังส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
- รายงานรับ - จ่ายเงินบริจาค 
 

ณ ๓๐ พฤศจิกายน 
๒๕๖๓ 

 

     

๙. ระบบเบิกจ่ายเงิน  
(รพศ. หรือ รพท.) 

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

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

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๙.๑.๒ การเบิกเงินไม่ผ่านการจัดซื้อ หรือ จัดจ้าง (PO) เพื่อจ่ายตรง
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ หรือ ผู้มีสิทธิ ประเภท KC 
(กรณีวงเงินไมเ่กิน ๕,๐๐๐.- บาท) (ขบ.๐๒) 

- รายงาน Sap R/๓ ขบ.๐๒ 
- รายงานการขอเบิกประเภทเอกสาร KC 
อย่างละ ๑ ชุด 
 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๙.๑.๓ การเบิกเงินผ่านส่วนราชการ (ขบ.๐๒) เพื่อจ่ายเข้าบัญชเีงิน
ฝากธนาคารของหน่วยงาน และบนัทึกจ่ายในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 
ตามที่จ่ายจริง และบันทึกในทะเบยีนคุม 

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

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๙.๒ จัดพิมพ์สรุปรายงานขอเบิกประจ าวันจากระบบตรวจสอบรายการ 
ขอเบิก (ขบ.) จากระบบตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกเสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ 

- รายงานสรุปรายงานขอเบิกประจ าวัน 
- เอกสารขอเบิก (ขบ.๐๑ ขบ.๐๒ และ ขบ.๐๓) 
ที่อนุมัติวันสุดท้ายของเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๙.๓ รายงานสรุปรายการขอเบิกจา่ยเงินจากคลังเสนอผูม้ีอ านาจทุก 
สิ้นเดือน 

- หนังสือรายงานคลังจังหวัด หรือ รายงานสรุปรายการ
เบิกจ่ายของหน่วยงานท่ีผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๑๐. ระบบรับและน าส่งเงิน 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๐.๑ ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและน าส่งเงิน เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนคุม และรายงานรับและน าส่ง 

- รายงานรับและน าส่งเงินจากระบบ GFMIS 
- ทะเบียนคุม 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๑๐.๒ จัดพิมพ์รายงานการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 



มิติด้านการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๖ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     ๑๐.๒.๑ นส. ๐๑ การจัดเก็บรายได ้และ นส. ๐๒-๑ การน าส่งเงิน  - รายงานจัดเก็บ น าส่ง รายได้แผน่ดิน และเงินฝากคลัง  

- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๑๐.๒.๒ นส. ๐๓ การจัดเก็บรายได้แทนกัน และ นส. ๐๒-๒ 
การน าส่งเงิน 

- รายงานจัดเก็บ น าส่ง รายได้แผน่ดิน และเงินฝากคลัง 
 - รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับ 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๑๑. ระบบ GFMIS 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๑.๑ ค าสั่งมอบหมายหน้าท่ีความรับผดิชอบในการปฏิบตัิงานในระบบ 
GFMIS เป็นลายลักษณ์อักษร โดยประกอบด้วยผู้ปฏิบตัิ และผู้อนุมตัิ 

- แนบค าสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติหนา้ที่  ณ ปัจจุบัน  

๑๑.๒ ด้านระบบงบประมาณ มีการสอบทานการไดร้ับจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีจากเอกสารจดัสรรกับในระบบ GFMIS และรายงาน
สถานการณ์ใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

- ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS 
- หนังสือรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. จัดต้ังงานเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 
(ตามโครงสร้าง หนังสือ ว๑๗๐๗ 
ลงวันที่ ๑๔ มิ.ย. ๒๕๖๐) 

๑.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ มอบหมายหน้าท่ี จัดเก็บคา่
รักษา พยาบาลของหน่วยงาน 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัเกบ็ค่ารักษาพยาบาล 
ที่เป็นปัจจุบัน 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ มคี าสั่ง หรือ มอบหมายหน้าที่ผู้รับผดิชอบงานเรียกเกบ็ 
ค่ารักษาพยาบาล ๗ สิทธิ 

- ค าสั่ง หรือ มอบหมายหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ ๗ สิทธิ ดังนี ้
     - สิทธิข้าราชการ (จ่ายตรง) 
     - สิทธิเบิกต้นสังกัด (รัฐวสิาหกิจ) 
     - สิทธิประกันสังคม 
     - สิทธิ UC 
     - สิทธิ พ.ร.บ. รถ 
     - สิทธิแรงงานต่างด้าว 
     - จ่ายเงินเอง (ค้างช าระ) 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๓ มี Flow chart ของกระบวนงานเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล ๗ สิทธิ - Flow chart กระบวนงานเรยีกเก็บค่ารักษาพยาบาล ๗ 
สิทธิ ดังนี ้
     - สิทธิข้าราชการ (จ่ายตรง) 
     - สิทธิเบิกต้นสังกัด (รัฐวสิาหกิจ) 
     - สิทธิประกันสังคม 
     - สิทธิ UC 
     - สิทธิ พ.ร.บ. รถ 
     - สิทธิแรงงานต่างด้าว 
     - จ่ายเงินเอง (ค้างช าระ) 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๔ มคี าสั่ง หรือ มอบหมายหน้าที่ผู้รับผดิชอบงาน  Audit Chart 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเวชระเบียน 

- ค าสั่ง หรือ มอบหมายหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ หรือ 
รายงานการประชุม 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๕ มีการประชุมวิเคราะห์การจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 
ทุกเดือน หรือ ไตรมาส เพื่อเสนอผลการด าเนินงานใหผู้้บริหารทราบ 
(อย่างน้อยไม่เกิน ๓ เดือน) 

 - รายงานการประชุมในส่วนท่ีเกีย่วข้อง ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๒. การบันทึกข้อมูลการเรียกเก็บเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล 

๒.๑ ผู้ป่วยนอก (OPD) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนีค้่ารักษาพยาบาลแยก
รายละเอียดลูกหนีร้ายตัว ๗ สิทธิ 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล ๗ สิทธิ ดังนี ้
     - สิทธิข้าราชการ (จ่ายตรง) 
     - สิทธิเบิกต้นสังกัด (รัฐวสิาหกิจ) 
     - สิทธิประกันสังคม 
     - สิทธิ UC 
     - สิทธิ พ.ร.บ. รถ 

ณ ปัจจุบัน  



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     - สิทธิแรงงานต่างด้าว 
     - จ่ายเงินเอง 
(ทะเบียนคุมหน้าแรก และทะเบยีนคุมหน้าสุดท้าย) 

๒.๒ ผู้ป่วยใน (IPD) จัดท าทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลแยก
รายละเอียดลูกหนีร้ายตัว ๗ สิทธิ 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล ๗ สิทธิ ดังนี ้
     - สิทธิข้าราชการ (จ่ายตรง) 
     - สิทธิเบิกต้นสังกัด (รัฐวสิาหกิจ) 
     - สิทธิประกันสังคม 
     - สิทธิ UC 
     - สิทธิ พ.ร.บ. รถ 
     - สิทธิแรงงานต่างด้าว 
     - จ่ายเงินเอง 
(ทะเบียนคุมหน้าแรก และทะเบยีนคุมหน้าสุดท้าย) 

ณ ปัจจุบัน  

๒.๓ ผู้รับผิดชอบจัดเก็บรายไดส้่งรายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก 
(OPD) ผู้ป่วยใน (IPD) สิทธิจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ให้กับงานบัญชี 

- เอกสาร หรือ หลักฐานการน าส่ง งานบัญชีที่มีลายมือช่ือ 
ผู้รับรองข้อมลูรายไดค้่ารักษาพยาบาลของหน่วยงาน 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๒.๔ ผู้รับผิดชอบสอบทานอัตราคา่บริการหรือค่ารักษาพยาบาล เมือ่มี
การปรับเปลี่ยนอัตราค่าบริการตามประกาศของกระทรวงสาธารณสขุ
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

- เอกสารหรือหลักฐานการปรับเปลี่ยนอัตราค่าบริการหรือคา่
รักษาพยาบาล ที่หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 

ณ ปัจจุบัน  

๒.๕ บัญชีลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลในงบทดลองถูกต้องตรงกับทะเบียนคุม
ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ ๗ สิทธิ 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้สิทธิ ๗ สิทธิ (หน้าแรกและหน้าสุดท้าย 
ที่มียอดจ านวนเงินรวม) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๒.๖ เมื่อได้รับการโอนเงินจากหนว่ยงาน หรือ กองทุนต่าง ๆ 
     ๒.๖.๑ ส าเนาใบเสร็จรับเงินให้กับศูนย์เรยีกเก็บหรือ งานประกนั
สุขภาพทุกครั้ง 

- ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน หรือ หลักฐานการน าส่งส าเนาใบเสร็จ 
จ านวน ๕ ฉบับ 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๓. กระบวนการเร่งรัดติดตามการเรียก
เก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

๓.๑ มีกระบวนการ หรือ ขั้นตอนการติดตามผลการสรุป Chart ของ
แพทย์แต่ละราย ก าหนดระยะเวลาส่ง Chart ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และก าหนดระยะเวลาการสรุปข้อมูลผู้ป่วยเมื่อสิ้นสดุการรักษาพยาบาล
แต่ละรายก่อนส่งให้ศูนยเ์รียกเก็บ หรือ ศูนย์ประกันสุขภาพ 

- Flow chart กระบวนการ หรือ ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
เป็นลายลักษณ์อักษร โดยก าหนดระยะเวลาชัดเจน 

ณ ปัจจุบัน  

๓.๒ บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน (IPD) สิทธิบัตรทอง (UC) 
และเรียกเก็บทันเวลาภายใน ๓๐ วัน 

- รายงานการส่งการเรยีกเก็บค่ารกัษาพยาบาลจากระบบ
เรียกเก็บ สปสช. 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๓.๓ ก าหนดผูร้ับผดิชอบด้านการเร่งรัดตดิตามหนี้ค้างช าระและ - เอกสารมอบหมายหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ณ ปัจจุบัน  



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
ผู้รับผิดชอบการรับช าระหนี ้แยกออกจากกัน 
๓.๔ มีการเร่งรัดติดตามการช าระหนี้เป็นลายลักษณ ์อักษรชัดเจน - หนังสือเร่งรัดการติดตามการช าระหนี้ ๕ ราย ธันวาคม ๒๕๖๓ - 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 
 

๓.๕ มีกระบวนการสังคมสงเคราะห์/อนุเคราะห์ 
 

- Flowchart หรือ เกณฑ์การสังคมสงเคราะห ์
- ค าสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน 
- ทะเบียนคุมข้อมูลการสังคมสงเคราะห ์
(หน้าแรกและหน้าสดุท้าย ท่ีมียอดจ านวนเงินรวม) 
- หลักฐานเอกสารเสนอผู้บรหิารหรือผู้มีอ านาจในการ 
สังคมสงเคราะห์/อนุเคราะห ์

ณ ปัจจุบัน  

     

๔. มีระบบการติดตามอย่างต่อเนื่อง 
ทุกสิ้นเดือน 

๔.๑ รายงานลูกหนีค้่ารักษาพยาบาลตามสิทธิทุกสิ้นเดือนเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

- รายงานลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลทุกสิทธิเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๔.๒ สอบยันยอดความมีอยู่จริงของลูกหนี้คงเหลือ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณกับกองทุนต่าง ๆ หรือ ส่วนราชการ 

- ส าเนาหนังสือยืนยันยอดกับกองทุนต่าง ๆ ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     



มิติด้านงบการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. หมวดทั่วไป ๑.๑ ค าสั่งมอบหมายผูร้ับผดิชอบด้านบัญชีและผูร้ับผดิชอบด้านการเงิน

แยกออกจากกัน 
- ค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบด้านบัญชีและดา้นการเงิน ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ มีกระบวนการบันทึกบัญช ี - Flow Chart การบันทึกบัญช ี
(บัญชีด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไป) 

ณ ปัจจุบัน  

     

๒. ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (รพช.) ๒.๑ หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีด้านรับ 
      - บัญชีเสร็จสิ้นภายในวันท่ีมรีายการรับ - จ่ายเงิน และกรณีการรับ
เงินภายหลังเวลาปดิบัญชีน าไปบันทึกบัญชีในวันท าการถัดไป 
      - วิเคราะห์รายการตามหลักการบัญชีคู่ หรือ ตามหลักการบัญชี
ทั่วไป 
      - ใบส าคัญการลงบัญชีแต่ละด้านมีค าอธิบายชัดเจนและมีเอกสาร
ประกอบการบันทึกบญัชี พร้อมลงลายมือช่ือ 
(ผู้จัดท า ผูต้รวจสอบ ผู้อนุมตัิ) 

- ใบส าคัญลงบัญชีดา้นรับที่ได้รับอนุมัต ิพร้อมหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี จ านวน ๓ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๒.๒ หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
      - บัญชีเสร็จสิ้นภายในวันท่ีมรีายการรับ - จ่ายเงิน และกรณีการรับ
เงินภายหลังเวลาปดิบัญชีน าไปบันทึกบัญชีในวันท าการถัดไป 
      - วิเคราะห์รายการตามหลักการบัญชีคู่ หรือ ตามหลักการบัญชี
ทั่วไป 
      - ใบส าคัญการลงบัญชีแต่ละด้านมีค าอธิบายชัดเจนและมีเอกสาร
ประกอบการบันทึกบญัชี พร้อมลงลายมือช่ือ 
(ผู้จัดท า ผูต้รวจสอบ ผู้อนุมตัิ) 

- ใบส าคัญลงบัญชีดา้นจ่ายทีไ่ด้รับอนุมัต ิพร้อมหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี จ านวน ๓ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๒.๓ หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีด้านท่ัวไป 
      - บัญชีเสร็จสิ้นภายในวันท่ีมรีายการรับ - จ่ายเงิน และกรณีการรับ
เงินภายหลังเวลาปดิบัญชีน าไปบันทึกบัญชีในวันท าการถัดไป 
      - วิเคราะห์รายการตามหลักการบัญชีคู่ หรือ ตามหลักการบัญชี
ทั่วไป 
      - ใบส าคัญการลงบัญชีแต่ละด้านมีค าอธิบายชัดเจนและมีเอกสาร
ประกอบการบันทึกบญัชี พร้อมลงลายมือช่ือ 
(ผู้จัดท า ผูต้รวจสอบ ผู้อนุมตัิ) 

- ใบส าคัญลงบัญชีดา้นท่ัวไปที่ได้รบัอนุมัต ิพร้อมหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี จ านวน ๓ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

 ๒.๔ งบทดลองแสดงบัญชีดลุปกต ิ
     - บัญชีหมวดสินทรัพยม์ีดลุบญัชีด้านเดบติ 

- งบทดลอง ที่มีหัวหน้าหน่วยงานรับรองความถูกต้อง
ประจ าเดือน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  



มิติด้านงบการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     - บัญชีหมวดหนี้สินมีดลุบัญชดี้านเครดิต 
     - บัญชีหมวดทุนของหน่วยงานมีดุลบญัชีด้านเครดติ 
     - บัญชีหมวดรายไดม้ีดลุด้านเครดิต 
     - บัญชีหมวดค่าใช้จ่ายมดีุลบญัชีด้านเดบติ 
๒.๕ ตรวจสอบความถูกต้องในงบทดลอง 
     ๒.๕.๑ ความถูกต้องของบัญช ี - งบทดลอง ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๒.๕.๑.๑ เงินสด เงินฝากธนาคาร ถูกต้องตรงกับรายงาน 
(เงินคงเหลือประจ าวัน) 

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวันทีม่ีคณะกรรมการเกบ็รักษา
เงินและหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

          ๒.๕.๑.๒ บัญชีเงินฝากคลงั ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากคลัง - ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๒.๕.๑.๓ ลูกหนี้เงินยืมตรงกับทะเบียนคุมและรายงานลูกหนี้เงิน
คงเหลือ 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม   
- รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือท่ีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม   
- รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือท่ีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
(กรณีที่หน่วยบริการนั้น ๆ ไม่มลีูกหนี้เงินยืม เนื่องจาก รพ. 
มีนโยบายไม่ให้ยมืเงิน ให้แนบ "นโยบายหรือรายงาน 
การประชุม ท่ีแสดงถึงนโยบายข้างต้น") 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

          ๒.๕.๑.๔ วัสดคุงเหลือ ตรงกับรายงานวัสดุคงคลังประจ าเดอืน - รายงานวัสดุทุกคลัง ผ่านการรับรองจากผู้ควบคุม ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๒.๕.๑.๕ บัญชีสินทรัพย์ตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน - รายงานทรัพย์สิน ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๒.๕.๑.๖ เจ้าหนี้การค้า - รายงานเจ้าหนี้การค้าคงเหลือ  ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๒.๕.๑.๗ เงินรับฝากอ่ืนตรงกับทะเบียนคุม - ทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๒.๕.๑.๘ เงินหลักประกันสัญญาตรงกับทะเบียนคุม - ทะเบียนคุมเงินประกันสญัญา ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
๒.๖ รายงานงบทดลองประจ าเดือนต้องมีผู้ตรวจสอบและหัวหน้าส่วน
ราชการลงลายมือช่ือรับรองก่อนจัดส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข (ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน) 

- รายงานงบทดลองที่เสนอหัวหนา้ส่วนราชการ เดือนกันยายน ๒๕๖๓  

๒.๗ ได้รบัอนุมัติการปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามรายการ ดังนี้ 
     ๒.๗.๑ รายได้ค้างรับ - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี

อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๒.๗.๒ รายได้รับล่วงหน้า - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  



มิติด้านงบการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
 

     ๒.๗.๓ รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๒.๗.๔ วัสดุคงเหลือ - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๒.๗.๕ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๒.๗.๖ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๒.๗.๗ ค่าเสื่อมราคา หรือ ค่าตัดจ าหน่าย - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๒.๗.๘ ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๒.๘ ด าเนินการปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณ แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
     ๒.๘.๑ การปดิบัญชีประจ าป ี
          ๒.๘.๑.๑ ปิดบัญชีรายไดค้่าใช้จ่ายเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) 
กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชีด้านท่ัวไป หรือ งบทดลองก่อน
และหลังปิดบัญชี 
(ตามหนังสือท่ี กค๐๔๒๓.๓/ว๓๓๕ ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม 
๒๕๕๕ เรื่องแนวปฏิบัติทางบญัชีสิน้ปีงบประมาณ) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

          ๒.๘.๑.๒ บัญชีรายไดสู้ง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และบญัชีผล
สะสมจากข้อผดิพลาดเข้าบัญชีรายไดสู้ง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     

๓. ระบบบัญชี GFMIS 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๓.๑ จัดท าทะเบียนคุมการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS - ทะเบียนคุมการเข้าใช้งานใน ระบบ GFMIS 
(หน้าแรกและหน้าสุดท้าย) 

ณ ปัจจุบัน  

๓.๒ มีการตรวจสอบบญัชีในระบบ GFMIS โดยใช้ Pivot Table ในการ
ตรวจสอบและรายงานผลการปฏบิัติงานทุกสิ้นป ี

- รายงานผลการตรวจสอบ หรือ รายงาน Pivot Table ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  



มิติด้านงบการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๔ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๓.๓ ด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  
     ๓.๓.๑ กรณีการบันทึกเงินสด เงินฝากธนาคารพาณิชย์ และการปรับปรุงรายการบญัชีต่าง ๆ ดังนี ้
          ๓.๓.๑.๑ วิเคราะห์รายการทางบัญชีและด าเนินการบันทึกบัญชีผ่านระบบ GFMIS เป็นประจ าทุกวันท่ีเกิดรายการ พร้อมท้ังมีเอกสารประกอบการบันทึกบญัชี
ครบถ้วนตามที่คูม่ือบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการก าหนด ดังนี ้
               ๓.๓.๑.๑.๑ การบันทกึรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร
พาณิชย์ (ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร RE) พร้อม
เอกสารรายงานการบันทึกบญัชีในระบบ GFMIS มีผู้จัดท าผู้ตรวจสอบ 
และหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมตัิ 

- ประเภทเอกสาร RE วันสุดท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 
- หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

ณ ปัจจุบัน  

               ๓.๓.๑.๑.๒ การน าเงนิสดฝากธนาคารพาณิชย์ (ผ่าน Web 
Online บช.๐๑ ประเภทเอกสาร JR) พร้อมเอกสารรายงานการบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS มีผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ และหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติ 

- ประเภทเอกสาร JR วันสุดท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 
- หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

ณ ปัจจุบัน  

               ๓.๓.๑.๑.๓ การบันทกึจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร
พาณิชย์ (ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร PP) พร้อม
เอกสารรายงานการบันทึกบญัชีในระบบ GFMIS มีผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ 
และหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมตัิ 

- ประเภทเอกสาร PP วันสุดท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 
- หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

ณ ปัจจุบัน  

               ๓.๓.๑.๑.๔ การบันทกึรายการทีไ่ม่เกีย่วกับตัวเงิน 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ประเภทเอกสาร JV วันสุดท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 
- หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

ณ ปัจจุบัน  

     ๓.๓.๒ พิมพ์สมุดรายวันท่ัวไปจากระบบ GFMIS ทุกสิ้นเดือน - รายงานสมุดรายวันท่ัวไป (หน้าแรกและหน้าสดุท้าย) ณ ปัจจุบัน  
     ๓.๓.๓ ตรวจสอบบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ในระบบ GFMIS 
(Z bank) กับบัญชีเงินฝากธนาคาร และจดัท างบกระทบยอดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญชี พร้อมเอกสารรายงานการบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS มีผู้จัดท า ผูต้รวจสอบ และหัวหน้าหน่วยงานลง
นามอนุมัต ิ

- รายงานการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
- รายงานธนาคารรายตัว (Z bank) จากระบบ GFMIS 
ของเดือนสุดท้าย 

ณ ปัจจุบัน  

     ๓.๓.๔ หน่วยงานมีการปฏิบตังิานด้านบัญชีตามเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบญัชีของส่วนราชการ ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

- หนังสือน าส่งการประเมินผลด้านบัญชีตามเกณฑ ์
การประเมินผลฯ 

เดือนกันยายน ๒๕๖๓  

๓.๔ ตรวจสอบบัญชีในงบทดลองระบบ GFMIS กับรายงานนอกระบบ และสรุปรายงานเสนอหัวหนา้หน่วยงาน ดังนี้ 
     ๓.๔.๑ พิมพ์รายงานเงินคงเหลือประจ าวันจากระบบตรวจสอบกับ
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน 

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- บัญชีแยกประเภทเงินสด ระบบ GFMIS 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  



มิติด้านงบการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๕ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
- งบทดลอง ระบบ GFMIS 

     ๓.๔.๒ ตรวจสอบรายงานความเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง กับทะเบยีน
คุมเงินฝากคลัง โดยแยกตามประเภทเงินฝาก 

- รายงานความเคลื่อนไหวเงินฝากฝากคลังท่ีหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ ระบบ GFMIS 
- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ที่มีข้อมูลสอดคล้องกับรายงาน
ความเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๔.๓ จัดส่งรายงานประจ าเดือน (งบทดลอง) จากระบบ GFMIS ต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป และพร้อมเผยแพร่ต่อสาธารณะ 
          ๓.๔.๓.๑ งบทดลอง - รายงานงบทดลองที่หัวหน้าส่วนราชการอนุมัต ิ ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๓.๔.๓.๒ ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน - หนังสือน าส่ง สตง. ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
          ๓.๔.๓.๓ เผยแพร่งบการเงินต่อสาธารณะ - ภาพถ่าย หรือ Capture ภาพแสดงการเผยแพร่งบการเงิน

ต่อสาธารณะ 
ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๔.๔ มีการรายงานบัญชีผิดดุลจากระบบ GFMIS เสนอหัวหนา้
หน่วยงาน 

- รายงานบัญชีผิดดุลจากระบบ GFMIS เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๔.๕ มีการรายงานข้อมูลบญัชีท่ีต้องไม่มียอดคงค้าง (บัญชีพัก) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- รายงานข้อมูลบัญชีท่ีต้องไม่มียอดคงค้าง (บัญชีพัก) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๔.๖ งบทดลองประจ าปี รายงานต่อ สตง. ภายใน ๖๐ วัน 
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือน าส่ง สตง. 
- งบการเงินท่ีมีหัวหน้าหน่วยงานรบัรอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๓.๕ การปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นเดือน 
     ๓.๕.๑ การบันทึกวสัดุคงคลัง หรือ วัสดุใช้ไป  
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JM)  

- เอกสารประเภท JM ของวันสิ้นเดือน ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๕.๒ การบันทึกลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลฯ และรายได้กองทุน 
บันทึกการปรับปรุงลูกหนี้ส่วนราชการ 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV)  

-  เอกสารประเภท JV ลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาล ของวันสิ้น
เดือน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๕.๓ การบันทึกค่าเสื่อมราคาเฉพาะเงินนอกงบประมาณ 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- เอกสารประเภท JV ค่าเสื่อมราคาเฉพาะเงินนอก
งบประมาณของวันสิ้นเดือน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๓.๖ ปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และไดร้ับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ดังนี ้
     ๓.๖.๑ การบันทึกบญัชีค่าเสื่อมราคา (กรณีครภุัณฑ์ท่ีไมไ่ด้บันทกึ
เป็นรายตัวในระบบGFMIS)(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภท
เอกสาร JV)   

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑค์ง
ค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผูอ้นุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๖.๒ การบันทึกบัญชีค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑค์ง
ค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผูอ้นุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  



มิติด้านงบการเงิน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๖ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
 
 
     ๓.๖.๓ การบันทึกบญัชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑค์ง
ค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผูอ้นุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๖.๔ การบันทึกบญัชีวัสดุใช้ไป (ทุกประเภท) 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JM) 

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑค์ง
ค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผูอ้นุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๖.๕ การบันทึกบญัชีรายไดร้ับล่วงหน้า (ต่างด้าว) 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑค์ง
ค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผูอ้นุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๖.๖ การบันทึกบญัชีรายไดร้อการรับรู ้
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ทะเบียนคุมรายได้รอการรับรู ้
- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๖.๗ การบันทึกบญัชีรายไดค้้างรับ 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ทะเบียนคุมรายได้ค้างรับ 
- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๓.๖.๘ การบันทึกบญัชีรายไดสู้ง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ใบส าคัญการบันทึกบญัชี JV ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๓.๗ การปิดบญัชีประจ าป ี
     - ปิดบัญชีรายได้ค่าใช้จ่ายเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
     - บัญชีรายไดสู้ง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และบญัชีผลสะสมจาก
ข้อผิดพลาดเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

- เอกสารการบญัชี SAP R/๓ (ตามหนังสือท่ี กค ๐๔๒๓.๓/
ว๓๓๕ ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่องแนวปฏิบัติทาง
บัญชีสิ้นปีงบประมาณ) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๓.๘ การส่งรายงานงบทดลองประจ าปีในระบบ GFMIS งวด ๑ - ๑๖ ที่
หัวหน้าหน่วยงานรับรอง ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน ๖๐ 
วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือน าส่ง สตง. 
- งบทดลอง งวด ๑ - ๑๖ ที่หัวหนา้หน่วยงานรับรอง (ตาม
หนังสือท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๒๖๗ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม ๒๕๕๘) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

๔. การรายงาน ๔.๑ การรายงานงบการเงินประจ าปี ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (GL) 
     - งบแสดงฐานะการเงิน 
     - งบแสดงผลการด าเนินงาน 
     - หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- รายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 
 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

 

๔.๒ ส่งรายงานการรับ - จ่ายเงินบ ารุง - หนังสือน าส่งรายงานการรับ - จ่ายเงินบ ารุง ที่หัวหน้า
หน่วยงานรับรอง 

เดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๓  

     



มิติด้านบริหารพัสดุ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. เร่ืองท่ัวไป ๑.๑ ก าหนดแนวทางการปฏิบตัิงานด้านพัสดุของหน่วยงานมีการจัดท าผัง

ขั้นตอนขอบเขตการปฏิบัติงานด้านพัสด ุ(Flow Chart) แสดงถึง
กระบวนงานทางพัสดไุด้ครบถ้วนทุกข้ันตอน 

- Flow Chart การจัดหาทุกวิธีของหน่วยงาน ได้แก ่
วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีเผยแพรเ่ชิญชวน และวิธีคัดเลือก 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี และมอบหมายหน้าที ่
หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นลายลักษณอ์ักษร 

- แนบค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าท่ี และหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

ณ ปัจจุบัน  

     ๑.๒.๑ ค าสั่งมอบหมายหน้าท่ี หัวหน้าหน่วยพัสดเุป็นลายลักษณ์อักษร - แนบค าสั่งมอบหมายหน้าท่ี หัวหน้าหน่วยพัสดเุป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๓ มอบหมายผู้รับผิดชอบการจดัซื้อจัดจ้างแยกออกจากผู้รับผิดชอบคลัง
พัสดุชัดเจน 

- แนบค าสั่งมอบหมายหน้าท่ีผู้ปฏบิัติงานด้านพัสดุเป็น
ปัจจุบัน 
- โครงสร้างสายการบังคับบัญชางานพัสด ุ

ณ ปัจจุบัน  

     

๒. แผนการจัดหาพัสดุ ๒.๑ จัดท าแผนจดัซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน - แผนจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ ท่ีไดร้ับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ (เอกสารเชิงประจกัษ์ที่มีลายมือช่ือผู้อนุมตัิ) 

แผนปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

๒.๒ ในกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการจัดสรรหรือแผนการจดัหาพัสดุ 
ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 

- บันทึกขออนุมัติปรับแผน (ถ้ามี) ณ ปัจจุบัน  

๒.๓ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้างตามระเบียบ - หลักฐานการเผยแพร่แผนผา่นเวบ็ไซต์ของกรมบญัชีกลาง 
รวมถึงของหน่วยงาน และภาพถ่ายปิดประกาศ ณ ที่ท าการ
ของหน่วยงาน 

ณ ปัจจุบัน  

     

๓. การจัดหาพัสดุ 
(จัดซ้ือ / จัดจ้าง) 

๓.๑ จัดซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานจัดซื้อต่ ากว่า ๕ แสน) 
หมายเหต ุเอกสารชุดสมบูรณ์ของการจัดซื้อ ๑.ยา ๒.วัสดุทั่วไป ๓.งานจ้างบริการ 
     ๓.๑.๒ การจัดซื้อยา มเีอกสาร หลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์และปฏิบัติ
ตามที่ระเบียบก าหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ(ตามระเบียบ ข้อ ๒๑) 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อ 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ (PO) 
- ใบส่งของ/ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ 
จ านวน ๑ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 



มิติด้านบริหารพัสดุ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     ๓.๑.๓ การจัดซื้อวัสดุทั่วไป มีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์และ
ปฏิบัติตามที่ระเบียบก าหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ(ตามระเบียบ ข้อ ๒๑) 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อ 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ (PO) 
- ใบส่งของ/ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ 
จ านวน ๑ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๓.๑.๔ การจัดซื้องานจ้างบริการมีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์
และปฏิบตัิตามที่ระเบียบก าหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบขอบเขตงาน 
(TOR) (ตามระเบียบ ข้อ ๒๑) 
- รายละเอียดการก าหนด (TOR) 
- เอกสารบันทึกรายงานขอจ้าง 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งจ้าง (PO) 
- ใบส่งของ/ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ 
จ านวน ๑ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     ๓.๑.๕ จัดท าทะเบียนคมุเลขท่ีโครงการระบบ e-GP และข้อมูล
โครงการ 

- ทะเบียนคุมเลขท่ีโครงการระบบ e-GP โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ณ ปัจจุบัน  

๓.๒ จัดซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน (E-bidding) (รพศ. รพท.) 
หมายเหต ุเอกสารชุดสมบูรณ์ของวงเงินจัดซื้อไม่เกิน ๕ ล้านบาท รายการที่มีการ E-bidding 
     ๓.๒.๑ จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รับอนุมตัิจากผูม้ีอ านาจเผยแพร่
แผนจัดซื้อจดัจ้าง ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงาน 

- เอกสารเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี E-bidding 
- เอกสารการเผยแพร่แผนในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศ
โดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
จ านวน ๑ ชุด 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

 



มิติด้านบริหารพัสดุ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๓ | ห น้ า  

      ๓.๒.๒ เอกสารหลักฐานการจดัซื้อมีครบถ้วน สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่
ระเบียบก าหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- หลักฐานการประกาศเผยแพรร่าคากลาง 
- เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารประกาศประกวดราคา 
- เอกสารประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ 
จ านวน ๑ ชุด 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

     ๓.๒.๓ เอกสารหลักฐานการจดัจ้างมีครบถ้วน สมบูรณ์และปฏิบตัิ
ตามที่ระเบียบก าหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- หลักฐานการประกาศเผยแพรร่าคากลาง 
- เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารประกาศประกวดราคา 
- เอกสารประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
จ านวน ๑ ชุด 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

     ๓.๒.๔ จัดท าทะเบียนคมุเลขท่ีโครงการระบบ e-GP และข้อมูล
โครงการ 

- แนบทะเบียนคุมเลขโครงการระบบ e-GP วิธีประกาศ 
เชิญชวน 

ณ ปัจจุบัน  

     

๔. การควบคุมเก็บรักษา ๔.๑ จดัท าบัญชีวัสด ุตามแบบท่ีก าหนด และมีหลักฐานการรบั - จ่าย 
เป็นปัจจุบัน 

- แนบบัญชีวัสดุยา วัสดุวิทยาศาสตร์ วัสดุทันตกรรม และ 
วัสดุคอมพิวเตอร ์

ณ ปัจจุบัน  

๔.๒ จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ินตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด และคดิค่า
เสื่อมราคาตามส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

- ทะเบียนคุมครภุณัฑ์ หมวดครุภณัฑ์การแพทย์ ครุภณัฑ์
ยานพาหนะ ครภุัณฑ์คอมพิวเตอร ์ครุภัณฑ์โฆษณาและ
เผยแพร่ และหมวดครภุณัฑ์ส านักงาน 

ณ ปัจจุบัน  
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อย่างละ ๑ รายการ 
๔.๓ จัดให้มผีู้ควบคุมดแูลพัสดุใหอ้ยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยมีแผนและระยะเวลาการ ซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้ตลอดเวลา กรณีช ารุดใหด้ าเนินการซ่อมแซมอยู่ในสภาพพร้อมใช้
ครุภณัฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
     ๔.๓.๑ แผนซ่อมบ ารุงครุภณัฑ์อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ - เอกสารแผนการบ ารุงรักษาครภุณัฑ ์ ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

๔.๔ จัดท าใบเบิกพัสดุและต้องไดร้ับอนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุทุก
ครั้ง และใบเบิกพสัดุลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มสีิทธิรับ ผูจ้่าย ผู้อนุมัติสั่ง
จ่าย วัน เดือน ปี ท่ีเบิก และเลขท่ีใบเบิกให้ครบถ้วน (ช่ือ - สกุลให้ชัดเจน) 

- เอกสารใบเบิกพัสดุ ดังนี ้
     ๑. ยา 
     ๒. วัสดุวิทยาศาสตร ์
     ๓. วัสดุทันตกรรม 
     ๔. วัสดุงานบ้านงานครัว 
     ๕. วัสดุคอมพิวเตอร ์
อย่างละ ๑ ชุด 
 
 

ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

     

๕. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ๕.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๓ 

- เอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

๕.๒ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีภายใน ๓๐ วันท าการ
นับวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- เอกสารบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
ทุกประเภท เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

๕.๓ ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

- หนังสือน าส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

     

๖. การจ าหน่ายโอน บริจาคและ
ท าลายพัสด ุ

๖.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการครั้งล่าสุด  
๖.๒ รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง - รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการครั้งล่าสุด  
๖.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิราคาพัสดุเสื่อมสภาพ - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพสัดุเสื่อมสภาพ ด าเนินการครั้งล่าสุด  
๖.๔ รายงานผลการประเมินราคาพัสดุเสื่อมสภาพ - รายงานผลการประเมินราคาพสัดุเสื่อมสภาพ ด าเนินการครั้งล่าสุด  
๖.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุและรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ
แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน  

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด ุ
- รายงานผลการจ าหน่วยพัสด ุ

ด าเนินการครั้งล่าสุด  

๖.๖ การลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนทันทีและแจ้งส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน และแจ้งงานบัญชีทราบ 

- ทะเบียนทรัพย์สินทีต่ัดจ าหนา่ย 
จ านวน ๕ รายการ 

ด าเนินการครั้งล่าสุด  

๖.๗ การลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียน - หลักฐานการแจ้งตดัจ่ายพสัดุออกจากบัญชี ที่ส่งงานบัญชี ด าเนินการครั้งล่าสุด  
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เป็นลายลักษณ์อักษร 
     

๗. ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
(รพศ./รพท.) 

๗.๑ การสร้างหลักข้อมลูผู้ขาย 
     ๗.๑.๑ ส ารวจข้อมลูหลักผู้ขายในระบบ GFMIS และสอบยันข้อมูล 
เช่น บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือทะเบียนการค้า ฯลฯ พร้อมเสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ 

- ทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้จากในระบบ GFMIS ณ ปัจจุบัน  

๗.๒ การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     ๗.๒.๑ จัดท าทะเบียนคมุใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง บส.๐๔ และพิมพ์รายงาน 
Sap R/๓ 

- ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง 
- รายงาน Sap R/๓ 

ณ ปัจจุบัน  

๗.๓ การตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) ม ีการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
พร้อมพิมพ์รายงานการตรวจรับ (บร.๐๑) และบันทึกในทะเบียนคุม 
 

- ทะเบียนคุมเลขตัวรับจากระบบ ณ ปัจจุบัน  

     

๘. ระบบสินทรัพย์ถาวรมีการบันทึก
รายการสินทรัพย์ถาวรในระบบ 
GFMIS (รพศ. หรือ รพท.) 

๘.๑ น ารหัสครุภณัฑ์จากระบบ GFMIS เขียนติดกับตัวครุภณัฑ ์ - ภาพถ่ายรหัสครุภณัฑ ์
- ทะเบียนคุมรหสัครุภณัฑ์จากระบบ GFMIS 
(ตรงกับภาพถ่าย) จ านวน ๓ รายการ 

ณ ปัจจุบัน  

๘.๒ การบันทึกสินทรัพย์ การบันทึกรับสินทรัพย์จากรายการคงค้าง 
(ผ่าน Web Online สท.๑๓) การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค 
(ผ่าน Web Online สท.๑๖) และล้างบัญชีพักครุภณัฑภ์ายในเดือนนั้น 

- ทะเบียนคุมเลข สท.๑๓ และ สท.๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๓ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 

 

๘.๓ ด้านระบบสินทรัพย์ถาวรมีการบันทึกรายการสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS ดังนี ้
     ๘.๓.๑ ตรวจสอบและปรับปรงุการตัดจ าหนา่ยสินทรัพย์ถาวรตามที่
งานพัสดุแจ้ง ภายในเดือนนั้น ๆ 

- รายงานการตดัจ าหน่ายสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS 
ณ วันสิ้นป ีที่มีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  

     ๘.๓.๒ พิมพ์รายงานสินทรัพยถ์าวรจากระบบ GFMIS สอบทานกับ
สินทรัพย์รายตัวถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทรัพยส์ิน และรายงาน
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ทุกรายการ ทุกสิ้นป ี

- รายงานสินทรัพย์ถาวรจากระบบ GFMIS ที่หัวหน้า
หน่วยงานทราบ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓  
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ตามมาตรฐานและหลกัเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๑.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบการควบคมุภายในของหน่วยงาน 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๕) 

- ค าสั่งคณะกรรมการจดัวางระบบการควบคุมภายใน ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ การควบคุมระบบบริหารบคุลากร และพัฒนาประสิทธิภาพบุคลากร
ตามกรอบโครงสร้างของหน่วยงาน 

- โครงสร้างของหน่วยงาน ณ ปัจจุบัน  

๑.๓ ม ีFlow chart กระบวนงานการปฏิบัติงาน - Flow Chart กระบวนงาน กลุ่มภารกิจละ ๑ กระบวนงาน ณ ปัจจุบัน  
๑.๔ หน่วยงานมีการจดัประชุมคณะกรรมการระบบควบคุมภายในของ
หน่วยงานอย่างน้อย ๑ ครั้งต่อปี  

- รายงานการประชุม ครั้งล่าสุด  

๑.๕ การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

     ๑.๕.๑ จัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
๕ องค์ประกอบ (๑๗ หลักการ) 

- รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ปค. ๔ ระดับองค์กร 

ตุลาคม - ธันวาคม 
๒๕๖๓ 

 

๑.๖ แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)  
     ๑.๖.๑ ประเมินผลการควบคมุภายในครอบคลุมภารกจิหลักตามกฎหมาย หรือ แผนงาน หรือ โครงการที่ส าคญั หรือ ภารกิจอื่น ๆ ที่ส าคัญของหน่วยงาน 
          ๑.๖.๑.๑ มีการประเมินผลการควบคมุภายในครอบคลมุทุก
ภารกิจตามโครงสร้างของหน่วยงาน 

- แบบ ปค. ๕ ระดับองค์กร ตุลาคม - ธันวาคม 
๒๕๖๓ 

 

๑.๗ การจัดท ารายงานการควบคมุภายใน 
     ๑.๗.๑ ระดับส่วนงานย่อย 
          ๑.๗.๑.๑ รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน แบบ ปค.๔ ครบทุกกลุ่มงานตามโครงสร้าง 

- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
แบบ ปค. ๔  

ตุลาคม - ธันวาคม 
๒๕๖๓ 

 

          ๑.๗.๑.๒ รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน แบบ ปค.๕ ตามภารกิจหลักตามกฎหมาย  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๕ 
ครอบคลมุตามภารกิจหลักตามผังโครงสร้าง 
(ภารกิจละ ๑ กิจกรรมความเสี่ยง) 

ตุลาคม - ธันวาคม 
๒๕๖๓ 

 

๑.๘ รายงานการติดตามผลการปรบัปรุงการควบคุมภายใน  
     ๑.๘.๑ มีการติดตามประเมินผลเกีย่วกับความเพียงพอ และ
ประสิทธิผลของการควบคมุภายในของส่วนงานย่อยอย่างต่อเนื่องและ
จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร  

- แบบรายงานการตดิตามผลการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบติดตาม) 

ตุลาคม - ธันวาคม 
๒๕๖๓ 

 

๑.๙ จัดส่งรายงานการจดัวางระบบควบคุมภายในระดับองค์กรประจ าปี
ให้กับส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ภายใน ๙๐ วันนับจากสิ้น
ปีงบประมาณ  

- หนังสือน าส่งรายงานประเมินผลระบบควบคมุภายใน
ประจ าป ี

ณ ธันวาคม ๒๕๖๓  

     

 



มิติด้านการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๒ | ห น้ า  

๒. การบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์การบริหารจัดการความ
เสี่ยงของหน่วยงานของรัฐประจ าปี 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒.๑ มีคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน โดยมหีน้าท่ี
ความรับผิดชอบตามหลักเกณฑ์ ข้อ ๕  

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง
หน่วยงาน 

ณ ปัจจุบัน  

๒.๒ คณะท างานหรือคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง มีการประชุมเพื่อ
พิจารณาความเสี่ยงและประเด็นการควบคุมความเสี่ยง อย่างน้อยปีละ ๑ 
ครั้ง 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ณ ปัจจุบัน  

๒.๓ จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ครอบคลมุ ๔ ด้าน 
     ๒.๓.๑ ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ (S) - แผนบริหารความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

(หน้าแรกที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร) 
ณ ปัจจุบัน  

     ๒.๓.๒ ความเสี่ยงด้านการด าเนินงาน (O) 
          ๒.๓.๒.๑ ด้านความปลอดภัย - แผนบริหารความเสี่ยงท่ีไดร้ับอนมุัติจากผู้บริหาร ณ ปัจจุบัน  
          ๒.๓.๒.๒ ด้านเทคโนโลย ี - แผนบริหารความเสี่ยงท่ีไดร้ับอนมุัติจากผู้บริหาร ณ ปัจจุบัน  
          ๒.๓.๒.๓ ด้านคลินิก - แผนบริหารความเสี่ยงท่ีไดร้ับอนมุัติจากผู้บริหาร ณ ปัจจุบัน  
     ๒.๓.๓ ความเสี่ยงด้านการเงิน (F) 
          - ด้านสภาพคล่องทางการเงิน 

- แผนบริหารความเสี่ยงท่ีไดร้ับอนมุัติจากผู้บริหาร ณ ปัจจุบัน  

     ๒.๓.๔ ความเสี่ยงด้านการกฎหมาย ระเบียบ ( C )  
          เช่น การจัดการข้อร้องเรยีน ของหน่วยงาน 

- แผนบริหารความเสี่ยงท่ีไดร้ับอนมุัติจากผู้บริหาร ณ ปัจจุบัน  

     

 
 


