
การตรวจสอบภายในประจําป�งบประมาณ 2561
เป�นการตรวจสอบตามนโยบายกลุ�มตรวจสอบภายใน  
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  กําหนดให!หน�วยรับตรวจ
ทุกระดับได!รับการตรวจสอบภายในอย�างน!อยป#ละ  ๑  ครั้ง
หน�วยรับตรวจประกอบด!วย
ระดับ รพ 7 แห�ง สสอ. 7 แห�ง ผู!รับผิดชอบคณะกรรมการตรวจสอบ
ภายในภาคีเครือข�ายระดับจังหวัด
ระดับ รพสต.76  แห�ง ผู!รับผิดชอบ
-คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคีเครือข�ายระดับจังหวัด
- คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคีเครือข�ายระดับอําเภอ



วัตถุประสงค�การตรวจสอบ
๑. เพื่อให!ทราบว�าการบริหารงานและการดําเนินงานของหน�วยรับตรวจมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป6าหมายของ
หน�วยงาน
2.เพื่อให!มั่นใจว�าข!อมูลและรายงานการเงินบัญชีของหน�วยรับตรวจในสังกัด
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอ�างทองในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส;เป�นไปตามหลักเกณฑ;ที่กรมบัญชีกลางกําหนดอิเล็กทรอนิกส;เป�นไปตามหลักเกณฑ;ที่กรมบัญชีกลางกําหนด
3. เพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก!ไขการปฏิบัติงานของหน�วยรับตรวจให!มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
4.เพื่อให!หัวหน!าส�วนราชการได!ทราบปAญหาการปฏิบัติงานของผู!ใต!บังคับบัญชา
และสามารถตัดสินใจแก!ไขปAญหาต�างๆได!อย�างรวดเร็วและทันเหตุการณ;
5.พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการทุกหน�วยงานในสังกัดให!มีประสทิธิภาพ 
มีธรรมาภิบาล มีระบบ การควบคุมภายในที่ดี



ขอบเขตการตรวจสอบ (รพสต.) 
-ใช�การสุ�มตรวจเอกสารเพียงบางรายการ   
-การสัมภาษณ�ผู�เกี่ยวข�อง-สอบทานเอกสารในแต�ละด�านตามแบบควบคุมภายใน
-เครื่องมือที่ในการตรวจสอบใช�แบบสอบทานควบคุมภายในตามแบบที่กลุ�มตรวจสอบภายใน สป.ได�แก�
๑ แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านประเมินผลระบบควบคุมภายในตามระเบียบคตง.
๒.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการเงิน
๓.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการจัดซื้อจัดจ�างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
๔.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านบริหารพัสดุ
๕.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการเบิกจ�ายเงินค�าตอบแทนเจ�าหน�าที่ที่ปฏิบัติงานให�กับหน�วย๕.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการเบิกจ�ายเงินค�าตอบแทนเจ�าหน�าที่ที่ปฏิบัติงานให�กับหน�วย
บริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๕)
๖.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านเงินเพิ่มพิเศษสําหรับตําแหน�งที่มีเหตุพิเศษของผู�ปฏิบัติงานด�าน
สาธารณสุข (พ.ต.ส.)
๗.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการเบิกค�าใช�จ�ายในการจัดประชุมราชการ
๘.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ
๙.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านการเบิกค�าใช�จ�ายในการฝAกอบรม
๑๐.แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด�านเงินยืมราชการ
11.สอบทานการบันทึกบัญชี 401,404,407



การจัดทาํรายงานผลการตรวจสอบภายใน
-ออกรายงานให!รพสต.แล!ว จํานวน   41     แห�ง
-อยู�ระหว�างดําเนินการ   จํานวน   35       แห�ง
การรายงานผลการแก!ไขตามข!อเสนอแนะ จํานวน  5  แห�ง

ผลการตรวจสอบ  :   

ในภาพรวมยังดําเนินการไม�ครอบคลุมตามแบบสอบทาน

การควบคุมภายในแต�ละด!าน



กรอบการดําเนินงานตรวจสอบภายในป�งบประมาณ  ๒๕๖๒
หน*วยรับตรวจ
- ระดับโรงพยาบาล  จํานวน  ๗  แห�ง  และสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จํานวน  

๗  แห�ง  ผู!รับผิดชอบ คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคีเครือข�ายระดับ
จังหวัด

-ระดับรพสต.  จํานวน  76  แห�ง  ผู!รับผิดชอบ  คณะกรรมการตรวจสอบ
ภายในภาคีเครือข�ายระดับจังหวัด  และระดับอําเภอภายในภาคีเครือข�ายระดับจังหวัด  และระดับอําเภอ

กิจกรรมการตรวจสอบ
1.ติดตามการแก!ไขข!อเสนอแนะตามรายงานผลการตรวจสอบป#  ๒๕๖๑
2.ตรวจสอบการดําเนินงานป#  ๒๕๖๒  ตามสอบทานตามแบบควบคุมภายใน
ที่กลุ�มตรวจสอบภายในสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกําหนด



การควบคุมภายในตามแบบสอบทานฯ แต*ละด.าน ได.แก*

- การควบคุมภายในป# 2562 มีการเปลี่ยนแปลงให!เป�นไปตามหลักเกณฑ;และ
แนวทางที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

- ด!านการเงิน

- ด!านการบริหารพัสดุ

- ด!านการจัดซื้อจัดจ!างวิธีเฉพาะเจาะจง

- ด!านการเบิกค�าตอบแทน พตส ,ด!านการเบิกค�าตอบแทนฉบับ 5

- ด!านการเบิกค�าใช!จ�ายในการจัดประชุมราชการ/การฝQกอบรม

- ด!านการเบิกค�าใช!จ�ายในการเดินทางไปราชการ

- การจัดทําบัญชี 401,404,407 และงบพิสูจน;ยอดเงินฝากธนาคารและการจัดส�ง
รายงานการเงินให!สสอ. 

- ปรับเปลี่ยนได!ตามแนวทางที่กลุ�มตรวจสอบภายในกําหนดหรือนโยบายนพสสจ.



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561
1.มีแผนการใช!งบประมาณ/แผนปฏิบัติงานประจําป# (นโยบายนพสสจ.)
๒.มีแผนรับจ�ายเงินบํารุง (ตามระเบียบและตามนโยบายนพ.สสจ)
3.  ด.านการเงิน
    3.1 การกําหนดหน.าที่   
   - มีผู!รับผิดชอบด!านบัญชีและการเงินแยกจากกันโดยมีคําสั่งมอบหมาย
   - ผู!รับผิดชอบด!านการเงินเป�นข!าราชการ /ลูกจ!างประจํา/พนักงานราชการ   - ผู!รับผิดชอบด!านการเงินเป�นข!าราชการ /ลูกจ!างประจํา/พนักงานราชการ
   - มีคําสั่งมอบหมายผู!รับผิดชอบเก็บเงิน
   - มีคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
   - มีคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการรับและนําส�งเงินประจําวัน/ผู!ได!รับมอบหมาย
   - มีคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ�ายเงินประจําวัน/ผู!ได!รับมอบหมาย
   



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561 
3.  ด.านการเงิน (ต*อ)
3.2  การรับเงิน
   -ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทันที ณ วันที่ รับเงิน
   - ตรวจสอบความถูกต!องของสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัและสรุปยอดจํานวนเงินรวมไว!ด!านหลังสําเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท!ายพร!อมลงลายมือชื่อผู!รับเงิน ผู!ส�งเงินทุกครั้ง
   - เมื่อสิ้นเวลารับจ�ายเงินทุกสิ้นวันตรวจสอบรายการรับ รายการจ�ายเงินประจําวันพร!อมลงลายมือชื่อ   - เมื่อสิ้นเวลารับจ�ายเงินทุกสิ้นวันตรวจสอบรายการรับ รายการจ�ายเงินประจําวันพร!อมลงลายมือชื่อ

กํากับ
   - จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
   - จัดทํารายงานการใช!ใบเสร็จรับเงินคงเหลือทุกสิ้นป#งบประมาณ (ภายในวันที่ 31 ตุลาคม) และ

รายงานหัวหน!าส�วนราชการทราบ
   



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561 
3.  ด.านการเงิน (ต*อ)
3.3 เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง
   - เงินสดคงเหลือประจําวันไม*เกินวงเงินที่กําหนด (รพสต.วงเงิน 5,000 บาท)
   - มีการเก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว.ในตู.นิรภัยและระบุจํานวนเงินคงเหลือประจําวันไว!ในช�อง”

หมายเหตุ”
   - การนําเงินนอกฝากธนาคารพาณิชย�และภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนด (รพสต. เงินฝาก   - การนําเงินนอกฝากธนาคารพาณิชย�และภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนด (รพสต. เงินฝาก

ส*วนเกิน 500,000 บาทนําฝากคลังทั้งจํานวน)
   - นําเงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง) ฝากคลังอย�างน!อยเดือนละครั้ง
      



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561  
3.  ด.านการเงิน (ต*อ)
3.4 การเบิกจ*ายเงิน
   - เจ.าหน.าที่การเงินตรวจสอบความถูกต.องครบถ.วนเอกสารเบิกจ*ายเสนอผู.มีมีอํานาจอนุมัติก*อน

จ*ายเงินทุกครั้ง
   - เรียกใบเสร็จรับเงินเมื่อมีการชําระหนี้ให!แล!วเท�านั้น
   - ใบเสร็จรับเงินประทับตรา”จ*ายเงินแล.ว”พร.อมลงลายมือชื่อ วันเดือนป�ที่จ*ายในหลักฐานการจ*าย   - ใบเสร็จรับเงินประทับตรา”จ*ายเงินแล.ว”พร.อมลงลายมือชื่อ วันเดือนป�ที่จ*ายในหลักฐานการจ*าย

ทุกฉบับ
   - จัดทําทะเบียนคุมเช็ค เสนอผู.มีอํานาจลงนามในเช็ค
   - การระบุวันที่เช็คตรงตามวันที่จ�ายเงิน
   - กรณีมอบอํานาจให!บุคคลอื่นรับเงินแทนต!องมีหนังสือมอบอํานาจเป�นลายลักษณ;อักษร
   



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561  
ด.านการบริหารพัสดุ
1. การกําหนดแนวทางและผู.รับผิดชอบ
   - กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานด!านพัสดุของหน�วยงาน
   - คําสั่งแต�งตั้งเจ!าหน!าที่ หัวหน!าเจ!าหน!าที่ และมอบหมายหัวหน!าหน�วยพัสดุเป�นลายลักษณ;อักษร
   -ผู!รับผิดชอบมีความรู!ความเข!าใจ ประสบการณ;และความชํานาญในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระเบียบ

พัสดุพัสดุ
   - มอบหมายผู!รับผิดชอบจัดซื้อจัดจ!างแยกออกจากผู!รับผิดชอบคลังพัสดุชัดเจน
 2. แผนจัดหาพัสดุประจําป#
   - จัดทําแผนจัดซื้อจัดจ!างได!รับอนุมัติจากผู!มีอํานาจ
   - เผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ!าง และแผนการจัดหาผ�านเว็ปไซต;หน�วยงาน ปVดป6ายประกาศของ

หน�วยงานและเว็ปไซต;กรมบัญชีกลาง
  3.การควบคุมและการเก็บรักษา
    - วัสดุ
      -จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดและมีหลักฐานการรับเข!าเป�นปAจจุบัน



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561  
ด.านการบริหารพัสดุ (ต*อ)
  3.การควบคุมและการเก็บรักษา
    - วัสดุ
      * จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดและมีหลักฐานการรับเข!าเป�นปAจจุบัน
      * สถานที่เก็บรักษาเป�นระเบียบเรียบร!อย ปลอดภัย กําหนดรหัสจัดเก็บเป�นหมวดหมู�
      * มียอดวัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุ      * มียอดวัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุ
    -ครุภัณฑ;
     * จัดทําทะเบียนคุมทรัพย;สินตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดและมีหลักฐานการรับเข!าเป�นปAจจุบัน
     * คิดค�าเสื่อมราคาตามสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกําหนด
     -การเบิก 
     * จัดทําใบเบิกพัสดุทุกครั้ง/ใบเบิกได!รับอนุมัติจ�ายจากหัวหน!าหน�วยพัสดุ
     * ใบเบิกพัสดุ ลงลายมือครบถ!วน



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561  
ด.านการบริหารพัสดุ  (ต*อ)
  3.การยืม
    - การยืมต!องได!รับอนุมัติจากหัวหน!าหน�วยงานของรัฐผู!ให!ยืม
    - มีหลักฐานการยืม
    - ครบกําหนดยืมมีการทวงภาม ให!คืนภายใน 7 วันนับแต�วันครบกําหนด
  4.  การตรวจสอบพัสดุประจําป#  4.  การตรวจสอบพัสดุประจําป#
    - มีการแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป#
    - จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป#ภายใน 30 วันทําการนับแต�วันเปVดทําการแรกของ

ป#งบประมาณและเสนอหัวหน!าหน�วยงานทราบ
    - ส�งสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป#ไปยังสตง 1 ชุด
กรณีมีพัสดุ ชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายไป
   - แต�งตั้งกรรมการสอบข!อเท็จจริง
   - การจําหน�ายพัสดุ (แล!วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่หัวหน!าหน�วยงานสั่งการ)
   - การลงจ�ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทึและแจ!งสตง.ตรวจเงินแผ�นดินทราบภายใน 30 วัน
       



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561  
ด.านการการจัดซื้อจัดจ.างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
  1.การแต�งตั้งบคุคล/คณะกรรมการร�างขอบเขต(TOR) /คณะกรรมการซื้อหรือจ!าง
  2.จัดทําแผนจัดซื้อจัดจ!างและได!รับอนุมัติจากผู!มีอํานาจ
  3. มีการเผยแพร�แผนจัดหาในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ�านเว็ปไซต;หน�วยงาน และปVด

ประกาศโดยเปVดเผย ณ สถานที่ปVดประกาศของหน�วยงาน
  4. เจ!าหน!าที่จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ!างเสนอหัวหน!าหน�วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  4. เจ!าหน!าที่จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ!างเสนอหัวหน!าหน�วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ
  5.เจ!าหน!าที่/คณะกรรมการพิจารณาผล ฯ รายงานเพื่อขอความเห็นชอบการพิจารณาเสนอหัวหน!า

หน�วยงาน
  6.หัวหน!าเจ!าหน!าที่ประกาศผู!ชนะในระบบ สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ�านเว็ปไซต;หน�วยงานและ

ปVดประกาศโดยเปVดเผย ณ สถานที่ปVดประกาศของหน�วยงาน พร!อมจัดทําหนังสือแจ!งผลทาง 
email

7. ให!ผู!มีสิทธิอุทธรณ;ยื่นอุทธรณ;ต�อหน�วยงานนั้นภายใน 7 วันทําการนับแต�ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ!าง
ในระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง

  8.  การจัดทําสัญญาหรือข!อตกลง ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดหรือ
ข!อตกลงและบันทึกในระบบ e gp  ภายหลังพ!นกําหนดจากระยะเวลาอุทธรณ;ผล



แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561  
ด.านการการจัดซื้อจัดจ.างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต*อ)
9. จัดทํารายงานตรวจรับพัสดุในระบบ egp และรายงานให!หัวหน!าหน�วยงานทราบตามระเบียบฯ
10.สอบทานความถูกต!อง ครบถ!วนของหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายการจัดซื้อจัดจ!าง ดังนี้
    - จัดซื้อ/จัดจ!างตั้งแต� 5,000 บาทขึ้นไปจัดทําเอกสารบันทึกข!อมูลในระบบ egp 
    -จัดซื้อ/จัดจ!างกรณีต่ํากว�า 5,000 บาท บุคคลธรรมดา กรณีเร�งด�วนและการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง

กรณีไม�มีถังสํารองไม�ต!องจัดทําเอกสารบันทึกข!อมูลในระบบ egpกรณีไม�มีถังสํารองไม�ต!องจัดทําเอกสารบันทึกข!อมูลในระบบ egp
- บันทึกขอความเห็นชอบกรจัดซื้อ/จัดจ!างในระบบ egp
- จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ!าง/สัญญาโดย

      * กําหนดเงื่อนไขที่เป�นสาระสําคัญและกําหนดระยะเวลาส�งมอบชัดเจน
      * ผู!รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ!าง ลงลายมือชื่อพร!อมวันเดือนป#ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ!างครบถ!วน
      * คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับตามระยะเวลาที่

ระเบียบกําหนดพร!อมแนบแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ
      * ใบส�งมอบ/ใบแจ!งหนี้/ใบกํากับภาษี/หนังสือส�งมอบงานระบุวัน เดือนป# ณ วันที่รับพัสดุพร!อม
        ลงลายมือชื่อ



  การจัดทาํบญัชีและรายงานการเงิน
-มีการจัดทําบัญชี 401,๔๐๔,๔๐๗    เป�นปAจจุบัน 
-มีผู!ตรวจสอบการรับ-จ�ายเงินประจําวัน
-กรรมการเก็บรักษาเงินลงนามเป�นปAจจุบันและเสนอหัวหน!าหน�วยงานเป�น

ปAจจุบัน
-มีการจัดทํางบพิสูจน;ยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนเป�นปAจจุบันครบถ!วนทุก-มีการจัดทํางบพิสูจน;ยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนเป�นปAจจุบันครบถ!วนทุก

บัญชี  เสนอหัวหน!าหน�วยงานเป�นปAจจุบัน
-มีการจัดทํารายงานการเงินส�งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเพื่อส�งให!

โรงพยาบาลบันทึกบัญชีตามเกณฑ;คงค!างภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนถัดไป
-มีการจัดทํารายงานการรับ-จ�ายเงินบํารุงและเงินบํารุงคงเหลือเสนอ
นพ.สสจ.ทุกเดือน
- จัดเก็บหลักฐานการรับ-จ�ายเงินเพี่อรอการตรวจสอบ



 แนวทางการควบคุมกํากับการดําเนินงานของโรงพยาบาลส*งเสริมสุขภาพตําบล
ตามแบบสอบทานการควบคุมภายใน กลุ*มตรวจสอบภายใน สป.ป� 2561 

(ตามแบบที่แนบประกอบ)

- การควบคุมภายในป� 2562 มีการเปลีย่นแปลงให.เปIนไปตามหลักเกณฑ�
และแนวทางทีก่รมบญัชีกลางกําหนด 

-ด!านการเบิกค�าตอบแทน พตส 
-ด!านการเบิกค�าตอบแทนฉบับ 5-ด!านการเบิกค�าตอบแทนฉบับ 5
-ด!านการเบิกค�าใช!จ�ายในการจัดประชุมราชการ
-ด!านการเบิกค�าใช!จ�ายในการฝQกอบรม
-ด!านการเบิกค�าใช!จ�ายในการเดินทางไปราชการ
แบบสอบทานอาจปรับเปลี่ยนได.ตามแนวทางทีก่ลุ*มตรวจสอบภายใน

สํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสขุกาํหนด



การรับเงิน
ใบเสร็จรับเงิน
1. ใช!ตามแบบ กค หรือที่ได!รบัความตกลง
2. จัดทําทะเบียนคุม
3. ใช!เฉพาะภายในป#งบประมาณ
4. รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคมของ4. รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคมของ
    ป#งบประมาณถัดไป
5. เก็บรักษาไว!ในที่ปลอดภัย



เงินที�รบั

1. เงนิสด

2. เชค็

3. ดราฟท์

4. ตั �วแลกเงนิ4. ตั �วแลกเงนิ



เช็คทีร่ับ

1.  เช็คธนาคารแห�งประเทศไทย (เช็คประเภท ก.)

2.  เช็คที่ธนาคารค้ําประกัน (เช็คประเภท ข.)

3.  เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ�าย (เช็คประเภท ค.)3.  เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ�าย (เช็คประเภท ค.)

4.  เช็คที่ผู!มหีน!าที่ชําระเงินผลประโยชน;เป�นผู!เซ็นสั่ง จ�ายและใช!ชําระ

โดยตรง (เช็คประเภท ง.)



การรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง

2. โดยปกติใช!เล�มเดียว

3. บันทึกการรับเงินภายในวันที่รับเงิน3. บันทึกการรับเงินภายในวันที่รับเงิน

4. ต!องมีการตรวจสอบ



การจ*ายเงิน

      1. มีกฎหมาย ระเบียบ ข!อบังคับ คําสั่ง มติค.ร.ม.   

        หรือได!รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง
      2. เป�นรายจ�ายในการดําเนินงานตามปกติ
      3. ผู!มีอํานาจได!อนุมัติ
      4. มีหลักฐานการจ�าย      4. มีหลักฐานการจ�าย
      5. ห!ามเรียกใบเสร็จหรือให!ผู!รับเงินลงชื่อรับเงินโดยยังมิได!จ�ายเงิน
       6. ไม�มารับเงินให!ทําใบมอบฉันทะ / มอบอํานาจ
     7. การโอนสิทธิเรียกร!องให!ปฏิบัติตามที่ กค. กําหนด
     8. บันทึกการจ�ายเงินในวันที่จ�าย
     9. สิ้นวันตรวจสอบ



ข.อ 38 การเขียนเช็คสั่งจ*ายให.ปฏบิตัดิังนี้ 
(ระเบียบเกบ็รักษาเงินและนําเงินส*งคลังหน.าที่อําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520)

(1)การจ�ายเงินซึ่งมีจํานวนตั้งแต� 5,000 บาทขึ้นไปให!ออกเช็คสั่งจ�ายในนามเจ!าหนี้

หรือผู!มีสิทธิรับเงินและขีดฆ�าคําว�า”หรือตามคําสั่ง”หรือ”หรือผู!ถือ”ออกและจะขีดคร�อม
หรือไม�ก็ได!

(2)การจ�ายเงินซึ่งมีจํานวนต่ํากว�า 5,000 บาทให!ออกเช็คสั่งจ�ายในนามเจ!าหนี้หรือผุ!มีสิทธิ(2)การจ�ายเงินซึ่งมีจํานวนต่ํากว�า 5,000 บาทให!ออกเช็คสั่งจ�ายในนามเจ!าหนี้หรือผุ!มีสิทธิ
รับเงินและจะไม�ขีดคําว�า”หรือตามคําสั่ง”หรือ”หรือผู!ถือ”ออกก็ได!โดยให!อยู�ในดุลย
พินิจของผู!สั่งจ�าย

ข!อ 39  การเขียนหรือพิมพ;จํานวนเงินในเช็คที่เป�นตัวอักษรให!เขียนหรือพิมพ;ให!ชิดคําว�า”
บาท”หรือขีดเส!นหน!าจํานวนเงินอย�าให!มีช�องว�างที่จะเขียนหรือพิมพ;จํานวนเงิน
เพิ่มเติมได!



หลกัฐานการจ*าย

หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว�าได!มีการจ�ายเงินให!แก�เจ!าหนี้หรือผู!รับตามข!อผูกพัน
แล!ว
-ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเป�นหลักฐานการจ�ายอย�างน!อยต!องมีสาระสําคัญ ดังนี้
1. ชื่อ สถานที่อยู* หรือที่ทําการของผู.รับเงิน
2. วัน เดือน ป� ที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว*าเปIนค*าอะไร3. รายการแสดงการรับเงินระบุว*าเปIนค*าอะไร
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร
5. ลายมือชื่อของผู.รับเงิน



ใบเสร็จรับเงิน

     

          ทีท่าํการ อาคาร A

           วันที ่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2553

เปIนค*า ปากกา

จํานวนเงิน 500 บาท – สตางค�  (ห.าร.อยบาทถ.วน)

25

จํานวนเงิน 500 บาท – สตางค�  (ห.าร.อยบาทถ.วน)

(ลงชื่อ) @   ผู.รบัเงิน



            ที่ ...................................
 (ส*วนราชการเปIนผู.ให.)

ใบสําคัญรับเงิน
วันที่ ...... เดือน ................... พ.ศ............

ข.าพเจ.า ........................... ...................................อยู*บ.านเลขที่ .....................
ตําบล .................................. อําเภอ ................................ จังหวัด ..................................
ได.รับเงินจาก.....................................................จังหวัด .................................
ดังรายการต*อไปนี้

รายการ จํานวนเงิน
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บาท

จํานวนเงิน.......................................................

                                                                 ลงชื่อ        ผู�รับเงิน

                                                                 ลงชื่อ        ผู�จ�ายเงิน



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส�วนราชการ .............................................

วัน เดือน ป� รายละเอียดรายจ*าย จํานวนเงิน หมายเหตุ

27

รวมทั้งสิ้น

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร ) .........................................................................................................
ข.าพเจ.า ........................................... ตําแหน*ง ...................................................

กอง ........................... ขอรับรองว*ารายจ*ายข.างต.นนี้ไม*อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู.รับได. และข.าพเจ.าได.จ*ายไปในนามของ
ราชการโดยแท.

(ลงชื่อ)........................………….......
วันที่ ........................................





สวัสดคี่ะสวัสดคี่ะ




