
มิติด้านการเงิน 

๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๑. การมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ๑.๑ ผู้รับผิดชอบด้านบญัชีและผู้รบัผิดชอบด้านการเงิน 

แยกออกจากกันเป็นลายลักษณ์อกัษร 
- คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน 

๑.๒ ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน เป็นข้าราชการ หรือ ลูกจ้างประจำ หรือ 
พนักงานราชการ 

- คำสั่งมอบหมายงาน ที่ระบุตำแหน่งชัดเจน ณ ปัจจุบัน 

๑.๓ กำหนดผูร้ับผดิชอบการจัดเกบ็เงินตามจุดเก็บเงินต่าง ๆ เป็น 
ลายลักษณ์อักษร 

- คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน 

๑.๔ แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงนิ (ระเบียบ ข้อ ๘๖) - คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ณ ปัจจุบัน 
๑.๕ คณะกรรมการ หรือ ผู้ไดร้ับมอบหมาย ตรวจสอบรายการรับ - จ่าย 
เงินประจำวัน 

- คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน 

๑.๖ คณะกรรมการ หรือ ผู้ไดร้ับมอบหมายรับ - นำส่งเงินประจำวัน - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน 
    

๒. การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป ๒.๑ มสีถานท่ีเก็บตู้นิรภยั สำหรับเก็บรักษาเงินท่ีปลอดภัย - ภาพถ่ายสถานท่ีเก็บตู้นริภัยของหน่วยงาน ที่มองเห็น
สภาพแวดล้อมรอบข้าง 

ณ ปัจจุบัน 

๒.๒ การจัดทำรายงานเงินคงเหลอืประจำวัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงิน
ปฏิบัติหน้าท่ีถูกต้องตามระเบียบ 

- รายงานเงินคงเหลือประจำวันทีล่งลายมือช่ือ ตามคำสั่ง หรือ
หนังสือมอบหมายงานของกรรมการ จำนวน ๕ วันทำการ 

ณ ปัจจุบัน 

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

- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ทุกบัญชี มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

.    

๓. การรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน หรือ 
เคร่ืองบันทึก 

๓.๑ มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน - Flow chart กระบวนงานการรบัเงิน ณ ปัจจุบัน 
๓.๒ ใบเสร็จรับเงินท่ีออกโดยคอมพิวเตอร์มีการพิมพ์หมายเลขกำกบัเล่มที่
เลขท่ีเรยีงกันไปทุกฉบับ  

- สำเนาใบเสร็จรบัเงินที่ออกโดยคอมพิวเตอร ์
จำนวน ๑๐ ฉบับ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๓ จดัทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้ทราบจำนวนที่คงเหลืออยู ่
ในมือท้ังหมด 

- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภท ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่ใช้ มีการปรุ หรือเจาะรู หรือ
ประทับตราเลิกใช้ทุกฉบับ  

- ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการเจาะปรุ หรือประทับตรายกเลิก ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
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๓.๕ จดัทำรายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินคงเหลือทุกสิ้นปีงบประมาณและ
รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ  

- รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๖ การรับ - ส่งเงิน มีการลงลายมือช่ือผู้รับเงิน ผูส้่งเงินในเอกสาร
หลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ ์

- ใบนำส่งเงินประจำวันทุกจุดเก็บเงิน จำนวน ๕ วันทำการ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๗ มีการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(e-Payment) ในแต่ละวัน 

- รายงานการรับ-จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๘ มีการกำหนดให้ผู้ชำระเงินค่ารักษาพยาบาลด้วยเช็คธนาคาร 
ระบุสั่งจ่ายเข้าบญัชีของหน่วยงานในนามโรงพยาบาล 

- หนังสือเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๙ ภายหลังปิดบัญชีทุกสิ้นวัน ตรวจสอบการรับการจ่ายประจำวัน 
มีการลงลายมือช่ือกำกับด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของ 
แต่ละวันท่ีรบัเงินพร้อมลงลายมือช่ือผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ทุกครั้ง 

- สรุปการรับ-ส่งเงินด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท
ฉบับสุดท้ายของการรับเงินแตล่ะวนั จำนวน ๕ วันทำการ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๔. เงินฝากธนาคาร ๔.๑ หนังสือเปลีย่นแปลงลายมือช่ือผู้ลงนามในเช็ค - หนังสือผู้มีสิทธิลงนามในเช็ค ณ ปัจจุบัน 
    

๕. เงินฝากคลัง ๕.๑ ประเภทเงินท่ีฝาก ประกอบด้วย เงินบำรุง เงินหลักประกันสัญญา 
และเงินรับฝากอ่ืน 
(ตามหนังสือท่ี สธ ๐๒๐๗/ว๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๖๐) 

- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๕.๒ เงินรายได้แผ่นดิน ให้นำส่งอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
ถ้าเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ให้นำส่งอย่างช้าไม่เกิน ๓ วันทำการ 

- หนังสือนำส่ง สสจ. (กรณีที่หน่วยงานนำส่งผ่าน สสจ. ) หรือ
ทะเบียนคุมรับและนำส่งคลัง (นส. ๐๒ ) 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๕.๓ เบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลือจา่ยปีเก่าส่งคืนให้นำส่ง ภายใน ๕ วัน 
ทำการ นับจากวันท่ีรับเงินจากคลงัหรือนับจากวันที่ไดร้ับคืน 

- ทะเบียนคุมเบิกเกิน - ส่งคืนคลัง ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 

๕.๔ นำเงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) ฝากคลังอย่างน้อย 
เดือนละ ๑ ครั้ง  

- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 

๕.๕ มีการพิสจูน์ยอดเงินฝากคลัง และนำเสนอผู้บริหารทราบ - รายงานงบพิสูจน์ยอดเงินฝากคลงั ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 
    

๖. หลักฐานใบสำคัญจ่าย ๖.๑ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายต้องจัดทำทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก
ทุกฉบับ 

- ทะเบียนคุมขอเบิก หรือทะเบียนคุมเบิกจ่าย ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 
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๖.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนการเบิกจ่ายเงินพร้อมจัดทำ
บันทึกขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน จำนวน ๕ ชุด มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๖.๓ การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (กรณกีารจัดซื้อจดัจ้าง)  
     ๖.๓.๑ กรณีเป็นนติิบุคคล มีการจ่ายเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาทขึ้นไปให้ 
หักภาษ ี๑%   

- สำเนาหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๖.๓.๒ กรณีเป็นบุคคลธรรมดา มีการจ่ายเงินตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ขึ้นไปให้หักภาษี ๑% 

- สำเนาหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๖.๔ การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
(ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณยี์ โทรเลข ค่าบริการ
สื่อสารและโทรคมนาคม) ต้องจ่ายตรงเข้าบัญชีเจ้าหนี้ หรือ ผูม้ีสิทธิรับเงิน 
(กรณีหน่วยงานไม่ได้รับเงินสมทบ) 

- ทะเบียนคุมขอเบิก มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๖.๕ หลักฐานการเบิกจ่ายต้องประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" พร้อมลงลายมือ
ช่ือผู้จ่าย วัน เดือน ปี  

- แนบหลักฐานการจ่าย จำนวน ๕ ชุด มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๖.๖. การยืมเงิน  
     ๖.๖.๑ การยืมเงินและการส่งคืนเงินยืม กรณี เดินทางไปราชการ 
มีหลักฐานและปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด ถูกต้อง สมบูรณ ์

- สัญญาการยืมเงิน 
- เอกสารส่งคืนเงินยืมเดินทางไปราชการ จำนวน ๕ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๖.๖.๒ การยืมเงินและการส่งคืนเงินยืม กรณีจัดทำโครงการฯ 
มีหลักฐานและปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด ถูกต้อง สมบูรณ ์

- สัญญาการยืมเงิน 
- เอกสารส่งคืนเงินยืมโครงการฯ จำนวน ๓ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๖.๖.๓ รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือประจำเดือนเสนอผู้บริหาร - รายงานลูกหนี้เงินยมืคงเหลือประจำเดือน ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 
๖.๗ ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  
     ๖.๗.๑ การเดินทางไปราชการมีหลักฐานครบถ้วน สมบรูณ์และปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ 

- หลักฐานการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบฯ จำนวน ๕ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๖.๘ การเบิกจ่ายค่าตอนแทน (นอกเวลาราชการ) (ฉ๕) (แพทย์) 
     - คำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
     - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายได้รบัอนุมัติจากผูม้ีอำนาจ 

- เอกสารการเบิกจ่ายคา่ตอบแทน (แผนกแพทย์ ๑ แผนก) มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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     - รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนต้องได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงาน 
     - ระยะเวลาที่เบิกค่าตอบแทนต้องไม่เกินจากทีไ่ดร้ับอนุมัติให้
ปฏิบัติงาน 
     - หลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา มีลายมือช่ือผู้ควบคมุการ
ปฏิบัติงานรับรองการปฏิบตัิงาน 
๖.๙ การเบิกจ่ายค่าตอนแทน (นอกเวลาราชการ) (ฉ๕) (พยาบาล) 
     - คำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
     - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายได้รบัอนุมัติจากผูม้ีอำนาจ 
     - รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนต้องได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงาน 
     - ระยะเวลาที่เบิกค่าตอบแทนต้องไม่เกินจากทีไ่ดร้ับอนุมัติให้
ปฏิบัติงาน 
     - หลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา มีลายมือช่ือผู้ควบคมุการ
ปฏิบัติงานรับรองการปฏิบตัิงาน 

- เอกสารการเบิกจ่ายคา่ตอบแทน 
(แผนกพยาบาล ๑ แผนก) 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๗. การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ๗.๑ การจ่ายชำระหนี้ ภายใน ๕ วันทำการ นับจากวันท่ีตรวจรับเรยีบร้อย 
(ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ปี ๒๕๖๒ ข้อ ๒๘ (๒)) 

- แนบรายงานตรวจรับของคณะกรรมการ 
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๘. เช็คสั่งจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ๘.๑ ผู้มีอำนาจลงนามในเช็คและผู้รับผิดชอบด้านการเงินแยกออกจากกัน - หนังสือลงนามผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเช็คทุกบัญชีธนาคาร 
- คำสั่งมอบหมายผู้ปฏิบตัิงานการเงิน 

ณ ปัจจุบัน 

๘.๒ การระบุวันท่ีเช็คตรงตามวันที่จ่ายเงิน - ต้นขั้วเช็ค 
- หลักฐานการจ่าย จำนวน ๕ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๘.๓ จดัทำทะเบียนคุมจ่ายเช็ค เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค - ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๘.๔ เจ้าหนี้มอบอำนาจให้บุคคลอืน่รับเงินแทนจัดทำหนังสือมอบอำนาจ 
หรือใบมอบฉันทะ เป็นลายลักษณอ์ักษร 

- หนังสือมอบอำนาจ (พร้อมติดอากรแสตมป์) หรือใบมอบ
ฉันทะ กรณีมารับเงินแทน  

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๘.๕ เช็คคา้งจ่ายระยะเวลานานตดิต่อผู้ทรงเช็คกรณเีช็คหมดอายุให้
ดำเนินการแลกเปลี่ยนเช็คฉบับใหม่แทนเช็ค 
ฉบับท่ีหมดอาย ุ

- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทกุบัญชี 
- หนังสือแจ้งผู้ทรงเช็ค 

ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 

    



มิติด้านการเงิน 

๕ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๙. การรับ - จ่ายถูกต้องตาม 
วัตถุประสงค์ (UC) 

๙.๑ มีทะเบียนคมุด้านรับ แยกประเภท หรือ แหล่งของเงิน อย่างชัดเจน - ทะเบียนคุมการรับเงินกองทุน UC ทุกประเภท มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๙.๒ มีการนำเงินกองทุน UC เข้าบัญชีเงินบำรุงของหน่วยบริการ - สำเนาใบนำฝาก (Pay - In) 

- สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (เงินบำรุง หรือ เงิน UC) 
จำนวน ๒ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๙.๓ มีการเสนอรายละเอียดการรบัโอนเงินให้ผู้บริหารทราบหรือ
คณะกรรมการที่รับผิดชอบเงินกองทุนฯ ทราบ 

- สำเนาหนังสือแจ้งการโอนเงิน ผูบ้ริหารรับทราบ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๙.๔ การใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของเงิน 
     ๙.๔.๑ การใช้จ่ายของเงินกองทุน PPA ถูกต้อง - ทะเบียนคุมเงินกองทุน PPA 

- หลักฐานการใช้จ่ายเงินกองทุน PPA ล่าสดุ 
จำนวน ๑ รายการ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๙.๔.๒ การใช้จ่ายของงบค่าเสือ่ม ถูกต้อง - แผนงบค่าเสื่อมปีปจัจุบัน 
- ทะเบียนคุมเงินกองทุนงบค่าเสื่อม 
- หลักฐานการใช้จ่ายเงินงบค่าเสื่อม ล่าสดุ จำนวน ๑ รายการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๙.๕ รายงานความก้าวหน้าของเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพทั่วหน้า 
ให้ผู้บริหารทราบเป็นรายไตรมาส 

- รายงานการรับจา่ยเงินเสนอผู้บรหิาร ณ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 

    

๑๐. เงินบริจาค ๑๐.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของ
หน่วยงาน 

- คำสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน 

๑๐.๒ แต่งตั้งเจา้หน้าท่ีการเงินตรวจนับเงินจากตู้บริจาค - คำสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร ณ ปัจจุบัน 
๑๐.๓ การรับเงินบริจาค กรณีเงินสด เช็ค เงินผ่านบญัชี ปฏิบัตดิังนี ้ 
     ๑๐.๓.๑ เปิดบญัชีรับเงินบรจิาคประเภทออมทรัพย์ ธนาคารพาณิชย ์ - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินบรจิาคทุกบัญช ี

(หน้าแรกที่มีเลขท่ีบัญชีและหน้าสดุท้ายที่มีจำนวนเงิน) 
ณ ปัจจุบัน 

     ๑๐.๓.๒ ออกใบเสร็จรับเงินบริจาคทุกครั้ง ยกเว้นกรณรีับเงินสดผ่าน 
ตู้บริจาค 

- สำเนาใบเสร็จรบัเงินที่รับเงินบรจิาค จำนวน ๕ ฉบับ ล่าสุด มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๑๐.๓.๓ กรณบีริจาคมีวัตถุประสงค์ออกใบเสร็จรับเงินระบุให้ชัดเจน - สำเนาใบเสร็จรบัเงินที่รับเงินบรจิาคที่มีวัตถุประสงค ์
จำนวน ๕ ฉบับ ล่าสุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 



มิติด้านการเงิน 

๖ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๑๐.๔ การใช้เงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ปฏิบัตดิังนี ้ 
     ๑๐.๔.๑ กรณบีริจาคระบุวตัถุประสงค์ ให้ใช้ตามวตัถุประสงค์ - รายงานการรับ - จ่ายเงินบริจาค หรือ ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาค มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
     ๑๐.๔.๒ การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินบริจาคเป็นไปตามระเบียบ - เอกสารการจัดซื้อ หรือ จดัจ้างดว้ยเงินบริจาค จำนวน ๓ ชุด มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๑๐.๕ จัดทำรายงานรับ - จ่ายส่งรายงานที่หน่วยงานคลังของส่วนราชการ
ต้นสังกัดภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือนำส่งรายงานการรับ - จ่ายหน่วยงานคลังของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 
(กองคลังสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
- รายงานรับ - จ่ายเงินบริจาค 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๑๑. ระบบเบิกจ่ายเงิน  
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๑.๑ การเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณจากคลัง 
     ๑๑.๑.๑ การเบิกเงินจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ หรือ 
ผู้มีสิทธิ (ขบ.๐๑ ขบ.๐๓) ประเภท KA, KH, รายงานจา่ยตรงผู้ขายจาก
ระบบ 

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

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๑๑.๑.๒ การเบิกเงินไมผ่่านการจัดซื้อ 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) 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๑๑.๑.๓ การเบิกเงินผ่านส่วนราชการ (ขบ.๐๒) เพื่อจ่ายเข้าบญัชีเงิน
ฝากธนาคารของหน่วยงาน และบนัทึกจ่ายในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 
ตามที่จ่ายจริง และบันทึกในทะเบยีนคุม 

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

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑๑.๒ จัดพิมพส์รุปรายงานขอเบิกประจำวันจากระบบตรวจสอบรายการ
ขอเบิก (ขบ.) จากระบบตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

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

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑๑.๓ รายงานสรุปรายการขอเบิกจ่ายเงินจากคลังเสนอผูม้ีอำนาจทุก 
สิ้นเดือน 

- หนังสือรายงานคลังจังหวัด หรือ รายงานสรุปรายการ
เบิกจ่ายของหน่วยงานท่ีผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑๑.๔ รายงานสถานการณ์เบิกจ่ายประจำเดือนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้เบิก ทุกสิ้นเดือน 

- รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก ทุกสิน้เดือน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    



มิติด้านการเงิน 

๗ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๑๒. ระบบรับและนำส่งเงิน 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๒.๑ ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและนำส่งเงิน เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนคุม และรายงานรับและนำส่ง 

- รายงานรับและนำส่งเงินจากระบบ GFMIS 
- ทะเบียนคุม 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑๒.๒ จัดพิมพร์ายงานการจัดเก็บและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     ๑๒.๒.๑ นส. ๐๑ การจัดเก็บรายได้ - รายงานจัดเก็บ นำส่ง รายได้แผน่ดิน และเงินฝากคลัง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
     ๑๒.๒.๒ นส. ๐๒ การนำส่งเงนิ - รายงานจัดเก็บ นำส่ง รายได้แผน่ดิน และเงินฝากคลัง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
     ๑๒.๒.๓ นส. ๐๓ การจัดเก็บรายได้แทนกัน พร้อมพิมพ์รายงาน 
Sap R/๓ ทุกฉบับ 

- รายงานจัดเก็บ นำส่ง รายได้แผน่ดิน และเงินฝากคลัง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑๒.๓ พิมพ์รายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังในระบบตรวจสอบกบั
ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง (แยกตามประเภทเงิน) 

- รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๑๓. ระบบ GFMIS 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๑๓.๑ คำสั่งมอบหมายหน้าท่ีความรับผดิชอบในการปฏิบตัิงานในระบบ 
GFMIS เป็นลายลักษณ์อักษร โดยประกอบด้วยผู้ปฏิบตัิ และผู้อนุมตัิ 

- แนบคำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติหนา้ที่  ณ ปัจจุบัน 

๑๓.๒ แบ่งแยกหน้าท่ีผู้วางเบิกกับผู้อนุมัติ ออกจากกัน  
     ๑๓.๒.๑ สิทธิการอนุมตัิเบิกจากคลัง - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าท่ี  ณ ปัจจุบัน 
     ๑๓.๒.๒ สิทธิการอนุมตัิจ่ายจากคลังและนำส่งเงิน - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าท่ี  ณ ปัจจุบัน 
๑๓.๓ ด้านระบบงบประมาณ 
     ๑๓.๓.๑ สอบทานการไดร้ับจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปีจาก
เอกสารจดัสรรกับในระบบ GFMIS 

- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS 
- หนังสือรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๑๓.๓.๒ จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด (Manual) - ทะเบียนคุมเงินประจำงวด มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
     ๑๓.๓.๓ พิมพ์รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายเงินงบประมาณจากระบบ 
GFMIS ตรวจสอบกับทะเบียนคมุเงินประจำงวด 
ณ วันสิ้นเดือน ทุก ๆ เดือน เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS 
- หนังสือรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๑. จัดต้ังงานเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 
(ตามโครงสร้าง หนังสือ ว๑๗๐๗ ลง
วันที่ ๑๔ มิ.ย. ๒๕๖๐) 

๑.๑ มคีำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ มอบหมายหน้าท่ี เรียกเก็บคา่
รักษาพยาบาลของหน่วยงาน 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล หรือ 
คำสั่งมอบหมายหน้าที่ผูร้ับผดิชอบท่ีเป็นปัจจุบัน 

ณ ปัจจุบัน 

๑.๒ มคีำสั่ง หรือ มอบหมายหน้าที่ผู้รับผดิชอบงานเรียกเกบ็ 
ค่ารักษาพยาบาล ๗ สิทธ ิ

- คำสั่ง หรือ มอบหมายหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ ๗ สิทธิ ดังนี ้
     - สิทธิข้าราชการ (จ่ายตรง) 
     - สิทธิเบิกต้นสังกัด (รัฐวิสาหกิจ) 
     - สิทธิประกันสังคม 
     - สิทธิ UC 
     - สิทธิ พ.ร.บ. รถ 
     - สิทธิแรงงานต่างด้าว 
     - จ่ายเงินเอง 

ณ ปัจจุบัน 

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

ณ ปัจจุบัน 

๑.๔ มคีำสั่ง หรือ มอบหมายหน้าที่ผู้รับผดิชอบงาน  Audit Chart 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเวชระเบียน 

- คำสั่ง หรือ มอบหมายหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ หรือ 
รายงานการประชุม 

ณ ปัจจุบัน 

๑.๕ มีการประชุมวิเคราะห์การจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 
ทุกเดือน หรือ ไตรมาส เพื่อเสนอผลการดำเนินงานใหผู้้บริหารทราบ 
(อย่างน้อยไม่เกิน ๓ เดือน) 

 - รายงานการประชุมในส่วนท่ีเกีย่วข้อง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๒. การบันทึกข้อมูลการเรียกเก็บเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล 

๒.๑ ผู้ป่วยนอก (OPD) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนีค้่ารักษาพยาบาลแยก
รายละเอียดลูกหนีร้ายตัว ๗ สิทธิ 

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

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๒ ผู้ป่วยใน (IPD) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลแยก
รายละเอียดลูกหนีร้ายตัว ๗ สิทธิ 

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

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๓ ผู้รับผิดชอบจัดเก็บรายไดส้่งรายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก 
(OPD) สิทธิจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ให้กับงานบัญชี 

- เอกสาร หรือ หลักฐานการนำส่ง งานบัญชีที่มีลายมือช่ือ 
ผู้รับรองข้อมลูรายไดค้่ารักษาพยาบาลของหน่วยงาน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๔ ผู้รับผิดชอบจัดเก็บรายไดส้่งรายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน (IPD) 
สิทธิจ่ายตรงกรมบญัชีกลาง ให้กับงานบัญชี 

- เอกสาร หรือ หลักฐานการนำส่ง งานบัญชีที่มีลายมือช่ือ 
ผู้รับรองข้อมลูรายไดค้่ารักษาพยาบาลของหน่วยงาน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๕ มีกระบวนการ หรือ ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิค่ารักษาพยาบาล - Flowchart ของกระบวนการตรวจสอบสิทธิ 
ค่ารักษาพยาบาล 

ณ ปัจจุบัน 



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๒.๖ ผู้รับผิดชอบสอบทานอัตราคา่บริการหรือค่ารักษาพยาบาล เมือ่มีการ
ปรับเปลีย่นอัตราค่าบริการตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุขและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทุกครั้งท่ีมีการเปลีย่นแปลง 

- เอกสารหรือหลักฐานการปรับเปลี่ยนอัตราค่าบริการหรือคา่
รักษาพยาบาล ที่หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๗ บญัชีลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลในงบทดลองถูกต้องตรงกับทะเบียนคุม
ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลทุกสิทธิ 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้ทุกสิทธ ิ
(หน้าแรกและหน้าสดุท้าย ที่มียอดจำนวนเงินรวม) 
- งบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๘ เมื่อได้รับการโอนเงินจากหนว่ยงาน หรือ กองทุนต่าง ๆ 
     ๒.๘.๑ มีการออกใบเสรจ็รับเงนิและจัดส่งใบเสร็จรบัเงินให้หน่วยงาน
ที่โอนเงินทุกครั้ง  

- หนังสือนำส่งใบเสรจ็รับเงินถึงหน่วยงานท่ีโอนเงิน มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๒.๘.๒ สำเนาใบเสร็จรับเงินให้กับศูนย์เรยีกเก็บหรือ งานประกนั
สุขภาพทุกครั้ง 

- สำเนาใบเสร็จรบัเงิน หรือ หลักฐานการนำส่งสำเนาใบเสร็จ 
(จำนวน ๕ ฉบับ) 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๓. กระบวนการเร่งรัดติดตามการเรียก
เก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

๓.๑ มีกระบวนการ หรือ ขั้นตอนการติดตามผลการสรุป Chart ของ
แพทย์แต่ละราย กำหนดระยะเวลาส่ง Chart ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และกำหนดระยะเวลาการสรุปข้อมูลผู้ป่วยเมื่อสิ้นสดุการรักษาพยาบาล
แต่ละรายก่อนส่งให้ศูนยเ์รียกเก็บ หรือ ศูนย์ประกันสุขภาพ 

- Flow chart กระบวนการ หรือ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
เป็นลายลักษณ์อักษร โดยกำหนดระยะเวลาชัดเจน 

ณ ปัจจุบัน 

๓.๒ บันทึกข้อมลูค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยในสิทธิบัตรทอง (UC) และ 
เรียกเก็บทันเวลาภายใน ๓๐ วัน 

- รายงานการส่งการเรยีกเก็บค่ารกัษาพยาบาลจากระบบ หรือ
รายงานการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลเสนอผู้บรหิาร 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๓ กำหนดผูร้ับผดิชอบด้านการเร่งรัดตดิตามหนี้ค้างชำระและ
ผู้รับผิดชอบการรับชำระหนี้ แยกออกจากกัน 

- เอกสารมอบหมายหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ณ ปัจจุบัน 

๓.๔ มีการเร่งรัดติดตามการชำระหนี้เป็นลายลักษณ์ อักษรชัดเจน - หนังสือเร่งรัดการติดตามการชำระหนี้ ๕ ราย มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๓.๕ มีการกำหนดผูร้ับผดิชอบการสังคมสงเคราะห์ - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน ณ ปัจจุบัน 
๓.๖ มีกระบวนการสังคมสงเคราะห์  - Flowchart หรือ เกณฑ์การสังคมสงเคราะห ์

- รายงานการประชุม 
ณ ปัจจุบัน 

๓.๗ จดัทำทะเบียนคุมข้อมลูการสงัคมสงเคราะห ์
(กรณีผูม้ารับบริการไมส่ามารถชำระค่าบริการได้) 

- ทะเบียนคุมข้อมูลการสังคมสงเคราะห ์
(หน้าแรกและหน้าสดุท้าย ที่มียอดจำนวนเงินรวม) 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    



มิติด้านจัดเก็บรายได้ 

๔ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๔. มีระบบการติดตามอย่างต่อเนื่อง 
ทุกสิ้นเดือน 

๔.๑ รายงานลูกหนีค้่ารักษาพยาบาลตามสิทธิทุกสิ้นเดือนเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

- รายงานลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลทุกสิทธิเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๔.๒ สอบยันยอดความมีอยู่จริงของลูกหนี้คงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
กับกองทุนต่าง ๆ หรือ ส่วนราชการ 

- สำเนาหนังสือยืนยันยอดกับกองทุนต่าง ๆ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    



มิติด้านงบการเงิน 

๑ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๑. หมวดทั่วไป ๑.๑ คำสั่งมอบหมายผูร้ับผดิชอบด้านบัญชีและผูร้ับผดิชอบด้านการเงิน

แยกออกจากกัน 
- คำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบด้านบัญชีและดา้นการเงิน ณ ปัจจุบัน 

๑.๒ มีกระบวนการบันทึกบัญช ี - Flow Chart การบันทึกบัญช ี
(ด้านบัญชีรับ ด้านจ่าย และด้านท่ัวไป) 

ณ ปัจจุบัน 

๑.๓ หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีด้านรับ 
      - บัญชีเสร็จสิ้นภายในวันท่ีมรีายการรับ - จ่ายเงิน และกรณีการรับ
เงินภายหลังเวลาปดิบัญชีนำไปบันทึกบัญชีในวันทำการถัดไป 
      - วิเคราะห์รายการตามหลักการบัญชีคู่ หรือ ตามหลักการบัญชีทั่วไป 
      - ใบสำคัญการลงบัญชีแต่ละด้านมีคำอธิบายชัดเจนและมีเอกสาร
ประกอบการบันทึกบญัชี พร้อมลงลายมือช่ือ 
(ผู้จัดทำ ผูต้รวจสอบ ผู้อนุมตัิ) 

- ใบสำคัญลงบัญชีดา้นรับที่ได้รับอนุมัติ พร้อมหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี จำนวน ๕ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑.๔ หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
      - บัญชีเสร็จสิ้นภายในวันท่ีมรีายการรับ - จ่ายเงิน และกรณีการรับ
เงินภายหลังเวลาปดิบัญชีนำไปบันทึกบัญชีในวันทำการถัดไป 
      - วิเคราะห์รายการตามหลักการบัญชีคู่ หรือ ตามหลักการบัญชีทั่วไป 
      - ใบสำคัญการลงบัญชีแต่ละด้านมีคำอธิบายชัดเจนและมีเอกสาร
ประกอบการบันทึกบญัชี พร้อมลงลายมือช่ือ 
(ผู้จัดทำ ผูต้รวจสอบ ผู้อนุมตัิ) 

- ใบสำคัญลงบัญชีดา้นจ่ายทีไ่ด้รับอนุมัติ พร้อมหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี จำนวน ๕ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๑.๕ หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีด้านท่ัวไป 
      - บัญชีเสร็จสิ้นภายในวันท่ีมรีายการรับ - จ่ายเงิน และกรณีการรับ
เงินภายหลังเวลาปดิบัญชีนำไปบันทึกบัญชีในวันทำการถัดไป 
      - วิเคราะห์รายการตามหลักการบัญชีคู่ หรือ ตามหลักการบัญชีทั่วไป 
      - ใบสำคัญการลงบัญชีแต่ละด้านมีคำอธิบายชัดเจนและมีเอกสาร
ประกอบการบันทึกบญัชี พร้อมลงลายมือช่ือ 
(ผู้จัดทำ ผูต้รวจสอบ ผู้อนุมตัิ) 

- ใบสำคัญลงบัญชีดา้นท่ัวไปที่ได้รบัอนุมัติ พร้อมหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี จำนวน ๕ ชุด 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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๑.๖ เอกสารการบันทึกบัญชีเก็บไว้ในสถานท่ีปลอดภยัเพื่อป้องกันการเบิก
ซ้ำ หรือชำรุด หรือ สูญหายและแยกจากเอกสารประเภทอื่น 

- ภาพถ่ายสถานท่ีจัดเก็บเอกสารของเดือนที่ปิดบัญชีแล้วเสร็จ 
- เป็นสถานท่ีเก็บเอกสารไวร้อตรวจสอบ 

ณ ปัจจุบัน 

    

๒. ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (รพช.) ๒.๑ งบทดลองแสดงบัญชีดลุปกต ิ
     - บัญชีหมวดสินทรัพย์มีดลุบญัชีด้านเดบติ 
     - บัญชีหมวดหนี้สินมีดลุบัญชดี้านเครดิต 
     - บัญชีหมวดทุนของหน่วยงานมีดุลบญัชีด้านเครดติ 
     - บัญชีหมวดรายไดม้ีดลุด้านเครดิต 
     - บัญชีหมวดค่าใช้จ่ายมีดุลบญัชีด้านเดบติ 

- งบทดลอง ที่มีหัวหน้าหน่วยงานรับรองความถูกต้อง
ประจำเดือน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องในงบทดลอง  
     ๒.๒.๑ ความถูกต้องของบัญชี       
          ๒.๒.๑.๑ เงินสด เงินฝากธนาคาร ถูกต้องตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 

- รายงานเงินคงเหลือประจำวันทีม่ีคณะกรรมการเกบ็รักษา
เงินและหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
- ใบนำฝากเงินธนาคาร จำนวน ๒ รายการ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๒ บัญชีเงินฝากคลงั ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากคลัง - ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
- งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๓ ลูกหนีเ้งินยืมตรงกับทะเบียนคุมและรายงานลูกหนี้เงิน
คงเหลือ 

 - ทะเบียนคุม หรือ รายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
- งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๔ วัสดคุงเหลือ ตรงกับรายงานวัสดุคงคลังประจำเดอืน - รายงานวัสดุทุกคลัง ผ่านการรับรองจากผู้ควบคุม 
- งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๕ บัญชีสินทรัพย์ตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน - ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 
- งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๖ เจ้าหนี้ และใบสำคัญหรือค่าใช้จ่ายค้างจ่ายตรงกบั
ทะเบียนคุมและรายงานเจ้าหนี้ประจำเดือน 

- รายงานเจ้าหนี้ประจำเดือน 
- รายงานใบสำคัญหรือค่าใช้จ่ายคา้งจ่าย ท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการรับรอง 
 - งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
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          ๒.๒.๑.๗ เงินรับฝากอ่ืนตรงกับทะเบียนคุม - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

- งบทดลอง 
ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๘ เงินหลักประกันสัญญาตรงกับทะเบียนคุม - ทะเบียนคุมเงินประกันสญัญา 
- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
- งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๒.๑.๙ รายได้แผ่นดินตรงกับทะเบียนคุม และรายงานเงิน
รายได้แผ่นดิน 

- รายงานรายได้แผ่นดินคงเหลือ 
- งบทดลอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๒.๓ ปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นเดือนไดร้ับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
      - วัสดุคงเหลือ 
      - ค่าเสื่อมราคา หรือ ค่าตดัจำหน่าย 
      - รายไดร้ับล่วงหน้า 
      - รายได้ค้างรับ 
      - ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
      - ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี ณ วันสิ้นเดือน ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๔ ปรับปรุงลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล และรายได้กองทุน 
     - ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ 
     - รายได้กองทุนต่าง ๆ 

- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี ณ วันสิ้นเดือน ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๕ รายงานงบทดลองประจำเดือนต้องมีผู้ตรวจสอบและหัวหน้าส่วน
ราชการลงลายมือช่ือรับรองก่อนจัดส่งให้สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข  

- รายงานงบทดลองที่เสนอหัวหนา้ส่วนราชการ ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๖ ได้รบัอนุมัติการปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามรายการ ดังนี้ 
     ๒.๖.๑ รายได้ค้างรับ - ใบสำคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มีอำนาจ 

- งบทดลอง 
ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

     ๒.๖.๒ รายได้รับล่วงหน้า ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
     ๒.๖.๓ รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
     ๒.๖.๔ วัสดุคงเหลือ ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
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     ๒.๖.๕ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
     ๒.๖.๖ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
     ๒.๖.๗ ค่าเสื่อมราคา หรือ ค่าตัดจำหน่าย ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
     ๒.๖.๘ ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
๒.๗ ดำเนินการปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณ แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

     ๒.๗.๑ การปดิบัญชีประจำปี 
          ๒.๗.๑.๑ ปิดบัญชีรายไดค้่าใช้จ่ายเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่า
ค่าใช้จ่ายสุทธิ 

- ใบสำคัญการบันทึกบญัชีด้านท่ัวไป หรือ งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี 
(ตามหนังสือท่ี กค๐๔๒๓.๓/ว๓๓๕ ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม 
๒๕๕๕ เรื่องแนวปฏิบัติทางบญัชีสิน้ปีงบประมาณ) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

          ๒.๗.๑.๒ บัญชีรายไดสู้ง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และบญัชีผล
สะสมจากข้อผดิพลาดเข้าบัญชีรายไดสู้ง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๒.๘ ส่งรายงานการรับ - จ่ายเงินบำรุง ให้กรมบัญชีกลางภายใน ๖๐ วัน
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

- รายงานการรับ - จ่ายเงินบำรุงที่หัวหน้าหน่วยงานรับรอง 
- หนังสือนำส่งกรมบัญชีกลาง 

ประจำเดือน กันยายน ๒๕๖๒ 

๒.๙ เสนอรายงานงบการเงินประจำปีให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

     ๒.๙.๑ งบแสดงฐานะการเงิน 
- รายงานงบการเงินประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
     ๒.๙.๒ งบแสดงผลการดำเนินงาน สำหรับปสีิ้นสุดวันท่ี ๓๐ 

กันยายน ๒๕๖๒      ๒.๙.๓ เหตุหมายประกอบงบการเงิน 
๒.๑๐ งบการเงินของโรงพยาบาลชุมชน มียอดถูกต้องครบถ้วนทุกรายการ บช. ๑๑ ของ GFMIS เอกสารการนำเข้าระบบ ดังนี ้
     ๒.๑๐.๑ เงินสด - รายงานเงินคงเหลือประจำวันทีค่ณะกรรมการและหัวหน้า

หน่วยงานรับรอง ณ วันสิ้นเดือน 
ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๒.๑๐.๒ เงินฝากธนาคาร - รายงานงบกระทบยอดและหัวหน้าหน่วยงานรับรอง 
ณ วันสิ้นเดือน 

     ๒.๑๐.๓ เงินยืม - รายงานลูกหนี้เงินยมืและหัวหนา้หน่วยงานรับรอง 
ณ วันสิ้นเดือน 

     ๒.๑๐.๔ หน้ีสิน - รายงานหนี้สินและหัวหน้าหน่วยงานรับรอง ณ วันสิ้นเดือน 
     ๒.๑๐.๕ เจ้าหนี ้ - รายงานเจ้าหนี้และหัวหน้าหน่วยงานรับรอง ณ วันสิ้นเดือน 
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      ๒.๑๐.๖ สินทรัพย์ (ระบุประเภท) - รายงานสินทรัพย์ทุกประเภทและหัวหน้าหน่วยงานรับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๓. ระบบบัญชี GFMIS 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๓.๑ จดัทำทะเบียนคุมการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS (ด้านบญัชี) - ทะเบียนคุมการเข้าใช้งานใน ระบบ GFMIS 
(หน้าแรก และหนา้สดุท้าย) 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๒ มีการตรวจสอบบญัชีในระบบ GFMIS โดยใช้ Pivot Table ในการ
ตรวจสอบและรายงานผลการปฏบิัติงานทุกสิ้นป ี

- รายงานผลการตรวจสอบเดือนลา่สุด 
หรือ รายงาน Pivot Table 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๓ ค่าสาธารณูปโภคเบิกจ่ายตรงเข้าบัญชีหน่วยงานที่ให้บริการ เช่น 
ค่าน้ำ ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นตน้ (ขบ. ๐๒ ขบ. ๐๓) 

- ขบ.๐๒ 
- ขบ.๐๓ 
(อย่างละ ๑ ชุด) 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๔ กรณีจ่ายตรงผู้ขายพิมพร์ายงานการจ่ายตรงในระบบ เป็นหลักฐาน
การจ่าย 

- รายงานจ่ายตรงในระบบ จำนวน ๕ รายการ ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๕ ด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  
     ๓.๕.๑ กรณีการบันทึกเงินสด เงินฝากธนาคารพาณิชย์ และการปรับปรุงรายการบญัชีต่าง ๆ ดังนี ้
          ๓.๕.๑.๑ วิเคราะห์รายการทางบัญชีและดำเนินการบันทึกบัญชีผ่านระบบ GFMIS เป็นประจำทุกวันท่ีเกิดรายการ พร้อมท้ังมีเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีครบถ้วน
ตามที่คู่มือบญัชีภาครัฐสำหรับส่วนราชการกำหนด ดังนี ้
               ๓.๕.๑.๑.๑ การบันทกึรับเงินสดและเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร RE) พร้อมเอกสารรายงาน
การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS มีผู้จัดทำผู้ตรวจสอบ และหัวหน้า
หน่วยงานลงนามอนุมัต ิ
  

- ประเภทเอกสาร RE วันสดุท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

               ๓.๕.๑.๑.๒ การนำเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ (ผ่าน Web 
Online บช.๐๑ ประเภทเอกสาร JR) พร้อมเอกสารรายงานการบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS มผีู้จัดทำ ผูต้รวจสอบ และหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
อนุมัต ิ
  

- ประเภทเอกสาร JR วันสดุท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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               ๓.๕.๑.๑.๓ การบันทกึจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร
พาณิชย์ (ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร PP) พร้อม
เอกสารรายงานการบันทึกบญัชีในระบบ GFMIS มผีู้จัดทำ ผู้ตรวจสอบ 
และหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมตัิ 

- ประเภทเอกสาร PP วันสุดท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

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

- ประเภทเอกสาร JV วันสุดท้ายของเดือน 
- รายงาน Sap R/๓ ทุกฉบับวันสดุท้ายของเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๕.๒ พิมพ์สมุดรายวันท่ัวไปจากระบบ GFMIS ทุกสิ้นเดือน - รายงานสมุดรายวันท่ัวไป 
- แบบสรุป วันสุดท้ายของเดือน (หน้าแรกและหน้าสดุท้าย) 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๕.๓ ตรวจสอบบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ในระบบ GFMIS 
(Z bank) กับบัญชีเงินฝากธนาคาร และจดัทำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญชี พร้อมเอกสารรายงานการบันทึกบญัชีใน
ระบบ GFMIS มผีู้จัดทำ ผู้ตรวจสอบ และหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ

- รายงานการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
- รายงานธนาคารรายตัว (Z bank) จากระบบ GFMIS 
ของเดือนสุดท้าย 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๕.๔ หน่วยงานมีการปฏิบตังิานด้านบัญชีตามเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

- หนังสือนำส่งการประเมินผลด้านบัญชีตามเกณฑ ์
การประเมินผลฯ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๖ ตรวจสอบบัญชีในงบทดลองระบบ GFMIS กับรายงานนอกระบบ และสรุปรายงานเสนอหัวหนา้หน่วยงาน ดังนี้ 
     ๓.๖.๑ พิมพ์รายงานเงินคงเหลือประจำวันจากระบบตรวจสอบกับ
รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน และบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน 

- รายงานงานเงินคงเหลือประจำวนั 
- บัญชีแยกประเภทเงินสด ระบบ GFMIS 
- งบทดลอง ระบบ GFMIS 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    ๓.๖.๒ ตรวจสอบรายงานความเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง กับทะเบยีนคุม
เงินฝากคลัง โดยแยกตามประเภทเงินฝาก 

- รายงานความเคลื่อนไหวเงินฝากฝากคลังท่ีหัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติ ระบบ GFMIS 
- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ที่มีข้อมลูสอดคล้องกับรายงาน
ความเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๖.๓ จัดส่งรายงานประจำเดือน (งบทดลอง) จากระบบ GFMIS ต่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป และพร้อมเผยแพร่ต่อสาธารณะ 

          ๓.๖.๓.๑ งบทดลอง - รายงานงบทดลองที่หัวหน้าส่วนราชการอนุมัต ิ ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓           ๓.๖.๓.๒ ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน - หนังสือนำส่ง สตง. 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
          ๓.๖.๓.๓ เผยแพร่งบการเงินต่อสาธารณะ - ภาพถ่าย หรือ Capture ภาพแสดงการเผยแพร่งบการเงิน

ต่อสาธารณะ 
ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๖.๔ มีการรายงานบัญชีผิดดุลจากระบบ GFMIS เสนอหัวหนา้
หน่วยงาน 

-  รายงานบัญชีผิดดุลจากระบบ GFMIS เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๖.๕ มีการรายงานข้อมูลบญัชีท่ีต้องไม่มียอดคงค้าง (บัญชีพัก) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- รายงานข้อมูลบัญชีท่ีต้องไม่มียอดคงค้าง (บัญชีพัก) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๖.๖ งบทดลองประจำปี รายงานต่อ สตง. ภายใน ๖๐ วัน นับจาก
วันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือนำส่ง สตง. 
- งบการเงินท่ีมีหัวหน้าหน่วยงานรบัรอง 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๗ การปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นเดือน 

     ๓.๗.๑ การบันทึกวัสดุคงคลัง หรือ วัสดุใช้ไป (ผ่าน Web Online 
บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JM)  

- เอกสารประเภท JM ของวันสิ้นเดือน ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๗.๒ การบันทึกลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลฯ และรายได้กองทุน บันทึก
การปรับปรุงลูกหนีส้่วนราชการ (ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภท
เอกสาร JV)  

-  เอกสารประเภท JV ลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาล ของวันสิ้น
เดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

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

- เอกสารประเภท JV ค่าเสื่อมราคาเฉพาะเงินนอก
งบประมาณของวันสิ้นเดือน 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๘ ปรับปรุงบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และไดร้ับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ดังนี ้
     ๓.๘.๑ การบันทึกบญัชีค่าเสื่อมราคา (กรณีครภุัณฑ์ท่ีไมไ่ด้บันทกึเป็น
รายตัวในระบบGFMIS)(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV)   

- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี JV ปรบัปรุงบัญชีตามเกณฑค์งค้าง 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผู้อนุมตัิ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

     ๓.๘.๒ การบันทึกบญัชีค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

     ๓.๘.๓ การบันทึกบญัชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

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

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
     ๓.๘.๕ การบันทึกบญัชีรายไดร้ับล่วงหน้า (ต่างด้าว) 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี JV ปรบัปรุงบัญชีตามเกณฑค์งค้าง 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ที่มีผู้อนุมตัิ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

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

- ทะเบียนคุมรายได้รอการรับรู ้
- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี JV 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

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

- ทะเบียนคุมรายได้ค้างรับ 
- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี JV 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

     ๓.๘.๘ การบันทึกบญัชีรายไดสู้ง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
(ผ่าน Web Online บช. ๐๑ ประเภทเอกสาร JV) 

- ใบสำคัญการบันทึกบญัชี JV ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๙ ด้านระบบสินทรัพย์ถาวรมีการบันทึกรายการสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS ดังนี ้
     ๓.๙.๑ ตรวจสอบและปรับปรงุการตัดจำหนา่ยสินทรัพย์ถาวรตามที่
งานพัสดุแจ้ง ภายในเดือนนั้นๆ 

- รายงานการตดัจำหน่ายสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS 
ณ วันสิ้นปี ที่มีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

     ๓.๙.๒ พิมพ์รายงานสินทรัพยถ์าวรจากระบบ GFMIS สอบทานกับ
สินทรัพย์รายตัวถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทรัพยส์ิน และรายงาน
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ทุกรายการ ทุกสิ้นป ี

- รายงานสินทรัพย์ถาวรจากระบบ GFMIS ที่หัวหน้า
หน่วยงานทราบ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๑๐ เอกสารการบันทึกบัญชีเก็บไว้ในสถานท่ีปลอดภัย เพื่อป้องกันการ
เบิกซ้ำ หรือ ชำรุด หรือ สูญหาย และแยกจากเอกสารประเภทอ่ืน 

- ภาพถ่ายสถานท่ีจัดเก็บเอกสารของเดือนที่ปิดบัญชีแล้วเสร็จ
ล่าสดุ 

ธันวาคม ๒๕๖๒ - 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๑๑ การปดิบัญชีประจำป ี
     - ปิดบัญชีรายได้ค่าใช้จ่ายเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
     - บัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และบญัชีผลสะสมจาก
ข้อผิดพลาดเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

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

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๑๒ การส่งรายงานงบทดลองประจำปีในระบบ GFMIS งวด ๑ - ๑๖ ท่ี
หัวหน้าหน่วยงานรับรอง ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน ๖๐ วัน 
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

- หนังสือนำส่ง สตง. 
- งบทดลอง งวด ๑ - ๑๖ ท่ีหัวหน้าหน่วยงานรับรอง (ตาม
หนังสือท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๒๖๗ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม ๒๕๕๘) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๓.๑๓ การรายงานงบการเงินประจำปีในระบบ GFMIS 
     - งบแสดงฐานะการเงิน 
     - งบแสดงผลการดำเนินงาน 
     - หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- รายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
(ตามหนังสือท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว๓๕๗ ลงวันท่ี ๑๕ สิงหาคม 
๒๕๖๑) (เรียกจากเครื่อง Terminal จากคลังจังหวัด) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

๓.๑๔ ส่งรายงานการรับ - จ่ายเงินบำรุง ให้กรมบัญชีกลาง ภายใน ๖๐ 
วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

- รายงานการรับ - จ่ายเงินบำรุง ที่หัวหน้าหน่วยงานรับรอง ประจำเดือน กันยายน ๒๕๖๒ 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๑. เร่ืองท่ัวไป ๑.๑ กำหนดแนวทางการปฏิบตัิงานด้านพัสดุของหน่วยงานมีการจัดทำผัง

ขั้นตอนขอบเขตการปฏิบัติงานด้านพัสดุ (Flow Chart) แสดงถึง
กระบวนงานทางพัสดไุด้ครบถ้วนทุกข้ันตอน 

- Flow Chart การจัดหาทุกวิธีของหน่วยงาน ได้แก ่
วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีเผยแพรเ่ชิญชวน และวิธีคัดเลือก 

ณ ปัจจบัุน 

๑.๒ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี และมอบหมายหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นลายลักษณอ์ักษร 

- แนบคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- หนังสือมอบหมายหน้าท่ีหัวหนา้หน่วยพัสดุเป็นปัจจุบัน 

ณ ปัจจุบัน 

๑.๓ มอบหมายผู้รับผิดชอบการจดัซื้อจัดจ้างแยกออกจากผู้รับผิดชอบคลัง
พัสดุชัดเจน 

- แนบคำสั่งมอบหมายหน้าท่ีผู้ปฏบิัติงานด้านพัสดุเป็นปัจจุบัน 
- โครงสร้างสายการบังคับบัญชางานพัสด ุ

ณ ปัจจุบัน 

    

๒. แผนการจัดหาพัสดุ ๒.๑ แผนจัดสรรเงินบำรุงและเงินงบประมาณ โดยไดร้ับอนุมัตจิากผูม้ี
อำนาจ 

- แนบแผนจัดสรรเงินบำรุงและเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิ
จากผู้มีอำนาจ  

แผนปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๒.๒ จดัทำแผนจดัซื้อจัดจ้าง งบดำเนินงาน (ค่าใช้สอย และค่าวสัดุ) และ
งบลงทุน (ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 

- แผนจัดซื้อ หรือ จัดจ้าง ด้วยเงินบำรุงและเงินงบประมาณ 
ทุกรายการที่ได้รับอนมุัติจากผู้มีอำนาจทุกหน่วยจัดซื้อ 
(หน้าแรกและหน้ายอดรวมสดุท้าย) 

แผนปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๒.๓ จดัทำแผนจดัซื้อร่วมยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยา - เอกสารแสดงแผนการจัดซื้อร่วมยาและเวชภัณฑม์ิใช่ยา 
ของหน่วยงานปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

แผนปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๒.๔ ในกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการจัดสรรหรือแผนการจดัหาพัสดุ 
ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน  

- แผนปรับปรุงลา่สดุ ที่ได้รบัอนุมตัิจากผูม้ีอำนาจ 
- ทุกครั้งแนบบันทึกขออนุมัติปรับแผน 

ณ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๒.๕ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง ทุกรายการ  - หลักฐานการเผยแพร่แผนผา่นเวบ็ไซต์ของหน่วยงานและ
ภาพถ่ายปิดประกาศ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน 

ณ ปัจจุบัน 

๒.๖ ประเมินประสิทธิภาพของการดำเนินงานตามแผนการจดัซื้อจัดจ้าง  
     ๒.๖.๑ ผลสมัฤทธ์ิแผนงบดำเนินงาน ยอดเฉลี่ยผูกพันหนี้จากวงเงิน
จัดสรร ๘% ต่อเดือน 

- เอกสารแสดงยอดการผูกพันหนี ้(ค่าใช้สอยและค่าวสัดุ) ของ
การจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยา วัสดุอื่น ๆ และ การจดัจ้าง
ทุกรายการ (เงินบำรุง) 

ณ ธันวาคม ๒๕๖๒ 

     ๒.๖.๒ ผลสมัฤทธ์ิการจดัหางบลงทุน ครุภณัฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการดำเนินการก่อหนี้ผูกพันข้ามปี สำหรับ
รายการรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

 - เอกสารรายงานสถานะผลดำเนนิงานงบลงทุนครุภัณฑ์ ท่ีดิน
และสิ่งก่อสร้าง (เงินงบประมาณ) 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 



มิติด้านบริหารพัสดุ 

๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
     ๒.๖.๓ ผลสมัฤทธ์ิของการดำเนินงานตามแผนจดัซื้อร่วมยาและ
เวชภัณฑ์มิใช่ยา 

 - เอกสารแสดงยอดการผูกพันหนี ้(การใช้เงินจัดสรร) 
ของการจัดซื้อร่วม ยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยา 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๓. การจัดหาพัสดุ (จัดซ้ือ หรือ จัดจ้าง) ๓.๑ จดัซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานจัดซื้อต่ำกว่า ๕ แสน) 
หมายเหตุ เอกสารชุดสมบูรณ์ของการจัดซื้อ ๑.ยา ๒.เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา ๓.วัสดุวิทยาศาสตร์ ๔.วัสดุทั่วไป ๕.งานจ้างบริการ 

     ๓.๑.๑ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รับอนุมตัิจากผูม้ีอำนาจเผยแพร่
แผนจัดหาในระบบเว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 

- เอกสารเฉพาะแผนรายการที่จดัซื้อจัดจ้าง 
- เอกสารการพิจารณาอนุมัติปรับแผนการจดัหา 
- หลักฐานการเผยแพร่แผนผา่นเวบ็ไซต์ของหน่วยงานและ
ภาพถ่ายปิดประกาศ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๑.๒ การจัดซื้อยา มเีอกสาร หลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์และปฏิบัติ
ตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ หรือ จ้าง (PO) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๒ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๑.๓ การจัดซื้อเวชภณัฑ์มิใช่ยา มีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ หรือ จ้าง (PO) - เอกสารรายงานการตรวจรับ
พัสดุ จากระบบ e-GP และรายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ อย่างละ ๒ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 



มิติด้านบริหารพัสดุ 

๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
     ๓.๑.๔ การจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรม์ีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ หรือ จ้าง (PO) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๒ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๑.๕ การจัดซื้อวัสดุทั่วไป มเีอกสารหลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์และ
ปฏิบัติตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ หรือ จ้าง (PO) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๒ ชุด 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๑.๖ การจัดซื้องานจ้างบริการมีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์
และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบท้าย) 
หรือ ใบสั่งซื้อ หรือ จ้าง (PO) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP และ

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 



มิติด้านบริหารพัสดุ 

๔ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๒ ชุด 

     ๓.๑.๗ จัดทำทะเบียนคมุเลขท่ีโครงการระบบ e-GP และข้อมูล
โครงการ 

- ทะเบียนคุมเลขท่ีโครงการระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๓.๒ จดัซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน (E-bidding) 
หมายเหตุ เอกสารชุดสมบูรณ์ของวงเงินจัดซื้อไม่เกิน ๕ ล้านบาท ๑.ยา ๒.เวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา ๓.วัสดุวิทยาศาสตร ์

     ๓.๒.๑ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รับอนุมตัิจากผูม้ีอำนาจเผยแพร่
แผนจัดซื้อจดัจ้าง ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปดิประกาศของ
หน่วยงาน 

- เอกสารเฉพาะแผนรายการที่จดัซื้อจัดจ้าง 
- เอกสารการพิจารณาอนุมัติปรับแผนการจดัหา 
- เอกสารการเผยแพร่แผนในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
อย่างละ ๑ ชุด **หากไม่มีการดำเนินการให้ N/A** 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๒.๒ การจัดซื้อยามีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน สมบูรณ์และปฏิบัติ
ตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารตารางราคากลาง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพรร่าคากลาง 
- เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารประกาศประกวดราคา 
- เอกสารประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๑ ชุด **หากไม่มีการดำเนินการให้ N/A** 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 



มิติด้านบริหารพัสดุ 

๕ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
     ๓.๒.๓ การจัดซื้อเวชภณัฑ์ที่มใิช่ยา มีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารตารางราคากลาง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพรร่าคากลาง 
- เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารประกาศประกวดราคา 
- เอกสารประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๑ ชุด **หากไม่มีการดำเนินการให้ N/A** 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๓.๒.๔ การจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ มีเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 

- เอกสารมอบหมายหรือแต่งตั้งใหม้ีผู้รับผิดชอบร่างขอบเขต
งาน (TOR) 
- รายงานการจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) 
- เอกสารตารางราคากลาง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพรร่าคากลาง 
- เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารประกาศประกวดราคา 
- เอกสารประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- เอกสารสญัญา (เฉพาะชุดสญัญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
- เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP และ
รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
อย่างละ ๑ ชุด **หากไม่มีการดำเนินการให้ N/A** 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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     ๓.๒.๕ จัดทำทะเบียนคมุเลขท่ีโครงการระบบ e-GP และข้อมูล
โครงการ 

- แนบทะเบียนคุมเลขโครงการระบบ e-GP วิธีประกาศ 
เชิญชวนของเดือนล่าสดุ 

ณ ปัจจุบัน 

    

๔. การควบคุมเก็บรักษา ๔.๑ จดัทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกาํหนด และมีหลักฐานการรบั - จ่าย 
เป็นปัจจุบัน 

- แนบบัญชีวัสดุ หรือ Stock Card ยา เวชภัณฑม์ิใช่ยา และ
วัสดุทั่วไปทุกหน่วยจดัซื้อ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๔.๒ สถานท่ีเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย มรีะบบการจัดเก็บ
ที่มีประสิทธิภาพ 

- ภาพถ่ายทุกคลังพัสดุ (คลังยาและคลังพัสดุทั่วไป) มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๔.๓ ยอดวัสดคุงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสด ุ - รายงานวัสดุทุกคลังที่มีการรับรองเดือนล่าสดุ ยา เวชภณัฑ์ 
มิใช่ยาและวสัดุทั่วไป 
- บัญชีวัสดุ หรือ Stock Card ยา เวชภัณฑ์มิใช่ยาและวัสดุ
ทั่วไป 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๔.๔ จดัทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินตามที่กรมบญัชีกลางกําหนด และมี
หลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน 

- ทะเบียนคุมครภุณัฑ์ หมวดครุภณัฑ์การแพทย ์
และหมวดครภุัณฑส์ำนักงาน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๔.๕. คดิค่าเสื่อมราคาตามสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด - รายงานผลการคิดค่าเสื่อมเดือนล่าสดุ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๔.๖ จดัให้มผีู้ควบคุมดแูลพัสดุใหอ้ยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยมีแผนและระยะเวลาการ ซ่อมบำรุงให้พร้อมใช้ตลอดเวลา กรณีชำรุดใหด้ำเนินการซ่อมแซมอยู่ในสภาพพร้อมใช้
ครุภณัฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     ๔.๖.๑ ครภุัณฑ์การแพทย์งานวิกฤต เช่น เครื่องช่วยหายใจ เครื่องปั้ม
หัวใจ เครื่องให้สารน้ำทางหลอดเลือดดำ รถพยาบาลฉุกเฉิน เป็นตน้ 

- เอกสารแผนการบำรุงรักษาครภุณัฑ์การแพทย์งานวิกฤต 
เช่น เครื่องช่วยหายใจ เครื่องปั้มหวัใจ เครื่องให้สารน้ำทาง
หลอดเลือดดำ รถพยาบาลฉุกเฉิน เป็นต้น 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

     ๔.๖.๒ ครภุัณฑ์อาคารสถานท่ี หรือยานพาหนะ - เอกสารแผนการบำรุงรักษาครภุณัฑ์ อาคารสถานท่ี หรือ
ยานพาหนะ 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๔.๗ จดัทำใบเบิกพัสดุและต้องไดร้ับอนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุทุก
ครั้ง และใบเบิกพสัดุลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มสีิทธิรับ ผูจ้่าย ผู้อนุมัติสั่ง
จ่าย วัน เดือน ปี ท่ีเบิก และเลขท่ีใบเบิกให้ครบถ้วน (ช่ือ - สกุลให้ชัดเจน) 

- เอกสารใบเบิกพัสดุ ดังนี ้
     ๑. ยา 
     ๒. เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
     ๓. วัสดุวิทยาศาสตร ์
     ๔. วัสดุทันตกรรม 

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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     ๕. วัสดุสำนักงาน 
     ๖. วัสดุงานบ้านงานครัว 
     ๗. วัสดุคอมพิวเตอร ์
คลังละ ๑ ชุด 

    

๕. การตรวจสอบพัสดุประจำปี ๕.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี - เอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี คำสั่งปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๕.๒ จดัทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีภายใน ๓๐ วันทำการ
นับวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ 

- เอกสารบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
ทุกประเภท เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ณ ตุลาคม ๒๕๖๒ 

๕.๓ ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

- หนังสือนำส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ณ ตุลาคม ๒๕๖๒ 

    

๖. การจำหน่ายโอน บริจาคและทำลาย
พัสด ุ

๖.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
๖.๒ รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง - รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ตุลาคม - พฤศจิกายน ๒๕๖๒ 
๖.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิราคาพัสดุเสื่อมสภาพ - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพสัดุเสื่อมสภาพ พฤศจิกายน - ธันวาคม ๒๕๖๒ 
๖.๔ รายงานผลการประเมินราคาพัสดุเสื่อมสภาพ - รายงานผลการประเมินราคาพสัดุเสื่อมสภาพ พฤศจิกายน - ธันวาคม ๒๕๖๒ 
๖.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุและรายงานผลการจำหน่ายพัสดุ
แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุ
- รายงานผลการจำหน่วยพัสด ุ 

พฤศจิกายน - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

๖.๖ การลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนทันทีและแจ้งสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน 

- ทะเบียนทรัพย์สินทีต่ัดจำหนา่ย 
(จำนวน ๕ รายการ ที่ตัดจำหนา่ย)  

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๖.๗ การลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนและแจ้งงานบัญชีทราบ - หลักฐานการแจ้งตดัจ่ายพสัดุออกจากบัญชี ที่ส่งงานบัญชี
เป็นลายลักษณ์อักษร  

มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

๗. ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (รพศ. หรือ รพท) ๗.๑ การสร้างหลักข้อมลูผู้ขาย 

     ๗.๑.๑ สำรวจข้อมลูหลักผู้ขายในระบบ GFMIS และสอบยันข้อมูล 
เช่น บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือทะเบียนการค้า ฯลฯ พร้อมเสนอผูม้ี
อำนาจอนุมัติ  

- รายงานการตรวจสอบข้อมลูหลกัผู้ขาย มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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     ๗.๑.๒ สร้างหลักข้อมลูผู้ขายในระบบพร้อมเสนอผู้มีอำนาจ และส่ง
ฉบับจริงให้คลังจังหวัดหรือกรมบญัชีกลาง และจดัเก็บข้อมลูหลักผูข้าย
และจัดเก็บเอกสารสำเนาหลักฐานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

- แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๗.๒ การจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

     ๗.๒.๑ จัดทำทะเบียนคมุใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง บส.๐๔ - ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
     ๗.๒.๒ พิมพ์รายงาน Sap R/๓ - รายงาน Sap R/๓ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๗.๓ การตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) ม ีการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
พร้อมพิมพ์รายงานการตรวจรับ (บร.๐๑) และบันทึกในทะเบียนคุม 

- ทะเบียนคุมเลขตัวรับจากระบบ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๗.๔ เมื่อมีการจัดซื้อจดัจ้างจากเงนิในงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ วงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐.- บาทขึ้นไป ให้จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจา้ง 
(PO) เพื่อจ่ายตรงผู้ขาย และจดัทำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

- ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

    

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

๘.๑ มีการตรวจสอบสินทรัพยต์รงกับทะเบียนคุม - ภาพถ่ายรหัสครุภณัฑ ์ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๘.๒ นำรหัสครุภณัฑ์จากระบบ GFMIS เขียนติดกับตัวครุภณัฑ ์ - ทะเบียนคุม ๕ ชุด มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๘.๓ การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพยแ์ละการสรา้งสินทรัพย์เลขท่ีย่อย 
(ผ่าน Web Online สท.๐๑ สท.๑๑) 

- ทะเบียนคุมเลข สท.๐๑ และ สท.๑๑ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

๘.๔ การเปลี่ยนแปลงข้อมลูหลักสนิทรัพย์ (ผ่าน Web Online สท.๐๒) - ทะเบียนคุมเลข สท.๐๒ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
๘.๕ การบันทึกสินทรัพย์ การบันทึกรับสินทรัพย์จากรายการคงค้าง 
(ผ่าน Web Online สท.๑๓) การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค 
(ผ่าน Web Online สท.๑๖) และล้างบัญชีพักครุภณัฑภ์ายในเดือนนั้น 

- ทะเบียนคุมเลข สท.๑๓ และ สท.๑๖ มกราคม - กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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๑. คุณภาพของหน่วยบริการ ๑.๑ ได้รบัการรบัรองคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน HA และLA 

หรือนโยบายของกระทรวง 
- หนังสือ หรือ เกียรติ บตัรรับรองคุณภาพมาตรฐาน ณ ปัจจุบัน 

๑.๒ การควบคุมระบบบริหารบคุลากร และพัฒนาประสิทธิภาพบุคลากร
ตามกรอบโครงสร้างของหน่วยงาน 

- กรอบโครงสร้างของหน่วยงาน ณ ปัจจุบัน 

๑.๓ มีการพัฒนาบุคลากรของหนว่ยงานประจำปี  - แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานประจำป ี ณ ปัจจุบัน 
๑.๔ แผนกลยุทธ์ทางการเงินเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเงินการคลังของ
หน่วยงาน 

- แผนกลยุทธ์ทางการเงินของหน่วยงานประจำปีงบประมาณ  ณ ปัจจุบัน 

    

๒. เร่ืองท่ัวไป ๒.๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบการควบคมุภายในของหน่วยงาน - คำสั่งคณะกรรมการจดัวางระบบการควบคุม ณ ปัจจุบัน 
๒.๒ มี Flow chart กระบวนงานการจัดทำรายงานควบคุมภายใน - Flow Chart กระบวนงานการจดัทำรายงานควบคมุภายใน ณ ปัจจุบัน 
๒.๓ หน่วยงานมีการสร้างบรรยากาศให้บุคคลากรทุกระดับตระหนักถึง
ความสำคญัของการควบคุมภายในฯ โดยคณะทำงานหรือคณะกรรมการ
ระบบควบคมุภายในมีการประชุมเพื่อพิจารณาความเสี่ยงและประเด็น
พัฒนาระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานอย่างน้อย ๒ ครั้งต่อป ี
(๖ เดือน หรือ ๑๒ เดือน) 

- รายงานการประชุมล่าสุด ครั้งท่ี ๑ และ ๒ ในปีท่ีผ่านมา ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ - พ.ศ. ๒๕๖๓ 

    

๓. การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ตามมาตรฐานและหลกัเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓.๑ การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
  

     ๓.๑.๑ จัดทำแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
๕ องค์ประกอบ (๑๗ หลักการ) เพื่อนำผลสรุปภาพรวมมาจัดทำ ปค.๔ 
หน่วยงานย่อยตามโครงสร้างองค์กร 

- รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ปค.๔ 

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

๓.๒ แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)  
     ๓.๒.๑ ประเมินผลการควบคมุภายในครอบคลุมภารกจิหลักตามกฎหมาย หรือ แผนงาน หรือ โครงการที่สำคญั หรือ ภารกิจอื่นๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน 

          ๓.๒.๑.๑ การวิเคราะห์ความเสีย่งงานภารกิจตามกฎหมายหรือ
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานหรอื กิจกรรมหรือโครงการและ
วัตถุประสงค์ของภารกิจนั้น ๆ ใหชั้ดเจนและสอดคล้องกัน 

- ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

          ๓.๒.๑.๒ มีการประเมินผลการควบคมุภายในครอบคลมุทุก
ภารกิจตามโครงสร้างของหน่วยงาน 

- แบบ ปค.๕ ของหน่วยงาน ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 



มิติด้านการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

๒ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๓.๓ การจัดทำรายงานการควบคมุภายใน 

     ๓.๓.๑ ระดับส่วนงานย่อย 

          ๓.๓.๑.๑ รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน แบบ ปค.๔ ครบทุกกลุ่มงานหรือหน่วยงานย่อยในสังกัด 
(ตามโครงสร้าง) 

- รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
แบบ ปค.๔ 

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

          ๓.๓.๑.๒ รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน แบบ ปค.๕ ครอบคลมุภารกิจหลักตามกฎหมาย หรือ แผนงาน 
หรือ โครงการทีส่ำคญั หรือภารกจิอื่น ๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน 

- รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมการ
ควบคุมภายใน แบบ ปค.๕ ครอบคลุมภารกิจตามกรอบ
โครงสร้าง (กลุ่มงานละ ๒ กิจกรรมความเสี่ยง) 

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

          ๓.๓.๑.๓ รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน แบบ ปค.๕ ตามนโยบาย 

- รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมการ
ควบคุมภายใน แบบ ปค.๕  

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

๓.๔ รายงานการติดตามผลการปรบัปรุงการควบคุมภายใน  
     ๓.๔.๑ มีการติดตามประเมินผลเกีย่วกับความเพียงพอ และ
ประสิทธิผลของการควบคมุภายในของส่วนงานย่อยอย่างต่อเนื่องและ
จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหาร  

- แบบรายงานการตดิตามผลการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบติดตาม) 

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

๓.๕ จดัส่งรายงานการจดัวางระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงานให้กับ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดประจำปีสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด ภายใน 
๖๐ วันนับจากสิ้นปีงบประมาณ (ภายใน ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี)  

- หนังสือนำส่งรายงานประเมินผลระบบควบคมุภายใน
ประจำป ี

ณ ธันวาคม ๒๕๖๒ 

    

๔. การตรวจสอบและประเมนิผลระบบ
การควบคุมภายใน (สำหรับ
โรงพยาบาล) 

๔. กำกับติดตามผลการตรวจสอบและประเมินผลการควบคมุภายในของ
หน่วยงาน 

-กระดาษทำการตรวจสอบและประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน (IA ๐๑) 

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

    

๕. การบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์การบริหารจัดการความ
เสี่ยงของหน่วยงานของรัฐประจำปี พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

๕.๑ มคีณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน โดยมหีน้าท่ี
ความรับผิดชอบตามหลักเกณฑ์ ข้อ ๕  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง
หน่วยงาน 

ณ ปัจจุบัน 

๕.๒ คณะทำงานหรือคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง มีการประชุมเพื่อ
พิจารณาความเสี่ยงและประเด็นการควบคุมความเสี่ยง อย่างน้อยปีละ ๑ 
ครั้ง 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ณ ปัจจุบัน 



มิติด้านการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

๓ | ห น้ า  

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา 
๕.๓ จดัทำแผนบริหารความเสี่ยง ครอบคลมุ ๔ ด้าน 

     ๕.๓.๑ ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ (S) 
          ๕.๓.๑.๑ แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน - แผนบริหารความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

(หน้าแรกที่ไดร้ับอนุมัตจิากผู้บริหาร) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ๕.๓.๒ ความเสี่ยงด้านการดำเนินงาน (O) 
          ๕.๓.๒.๑ ด้านการบริหาร 

- แผนบริหารความเสี่ยงท่ีไดร้ับอนมุัติจากผู้บริหาร 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
          ๕.๓.๒.๒ ด้านพัสดุ ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
          ๕.๓.๒.๓ ด้านบุคคล ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
          ๕.๓.๒.๔ ด้านความปลอดภัย ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
          ๕.๓.๒.๕ ด้านเทคโนโลย ี ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
     ๕.๓.๓ ความเสี่ยงด้านการเงิน (F) 
          ๕.๓.๓.๑ ด้านสภาพคล่องทางการเงิน - แผนบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน ที่ได้รับอนุมตัิจาก

ผู้บริหาร 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ๕.๓.๔ ความเสี่ยงด้านการกฎหมาย ระเบียบ ( C ) - แผนบริหารความเสี่ยงด้านการกฎหมาย ระเบยีบ ท่ีไดร้ับ
อนุมัติจากผู้บริหาร เช่น การจัดการข้อร้องเรียน ของ
หน่วยงาน 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๕.๔ การรายงานผลการบรหิารความเสีย่งท่ัวท้ังองค์กร 

     ๕.๔.๑ มีการติดตามประเมินผลบริหารความเสี่ยง - แบบรายงานผลการตดิตามการบริหารความเสี่ยง ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 
     ๕.๔.๒ จัดทำรายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและเสนอหัวหน้า
หน่วยงานอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

- รายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยง หรือ หนังสือเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อรับทราบ 

ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 

     ๕.๔.๓ มีการพิจารณาทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง -รายงานการประชุมแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน ตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๒ 
    

 


