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คำนำ 
   การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ  
การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด  ผู้ตรวจสอบ
ภายในและคณะกรรมการภาคีเครือข่ายตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายในความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบั ติงานให้เป็นมาตรฐาน 
การตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

   ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในสำหรับพัฒนาสมรรถนะคณะกรรมการภาคีเครือข่าย
ตรวจสอบภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เกิดจากการจัดทำแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ การจัดทำกระดาษทำการตรวจสอบ การจัดทำแผนปฏิบัติงาน การรายงานผล
การตรวจสอบที่มีอยู่ให้เกิดเป็นรูปธรรม ผู้จัดทำจึงได้รวบรวมความรู้และนำประสบการณ์ที่ได้จากการ
ตรวจสอบมาจัดลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในและคณะกรรมการภาคีเครือข่าย
ตรวจสอบภายในวิทยาลัยในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ควรรู้และต้องปฏิบัติ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเกิดประโยชน์แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ของส่วนราชการในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน และคณะกรรมการภาคีเครือข่ายตรวจสอบภายใน
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข นำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
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ส่วนที่ ๑  
บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 

   ด้วยสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนดนโยบายให้หน่วยงานในสังกัดมีกลไกการตรวจสอบ
ภายในทุกระดับ เพ่ือให้ข้อมูลรายงานทางการเงินมีความน่าเชื่อถือ พัฒนาคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน 
ด้วยการประเมินระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง สามารถเพ่ิมคุณค่าการดำเนินงาน 
ของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น เกิดการกำกับดูแลตนเองที่ดีอย่างเป็นระบบ 

จากนโยบายดังกล่าว เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานในสังกัด กระทรวง
สาธารณสุข เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ของส่วนราชการ ภายใต้ข้อจำกัดด้านบุคลากรที่มีจำนวนไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ให้ครอบคลุมทุกระดับของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข จึงจำเป็นต้องพัฒนา
สมรรถนะภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบภายใน ระดับจั งหวัด ระดับเขต และพัฒนาแนวทาง 
การตรวจสอบสำหรับภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบภายใน โดยสร้างระบบการตรวจสอบและพัฒนา
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีความรู้ ความสามารถเพ่ือแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการภาคีเครือข่าย
ตรวจสอบภายใน ที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในได้อย่ างมีประสิทธิภาพ และได้รับการตรวจสอบ
อย่างเป็นรูปธรรมและสม่ำเสมอ อันจะนำมาซึ่งความเข้าใจแนวทางปฏิบัติงานของภาคีเครือข่ายคณะกรรมการ
ตรวจสอบภายใน  ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ และเป็นการพัฒนาสมรรถนะภาคีเครือข่าย 
ให้มีประสบการณ์ สามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู้นำไปปรับใช้ภายในหน่วยงานตนเองได้ และเพ่ือยกระดับ  
การตรวจสอบขยายขอบเขตการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผลผลิต 
และผลลัพธ์ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  

ในการดำเนินการดังกล่าว จึงได้มีการจัดทำแนวทางการตรวจสอบภายในไว้เป็นคู่มือปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน สำหรับภาคีเครือข่ายหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

๒. ประโยชน์ที่ได้รับ 
  เป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ตรวจสอบภายในที่ยังไม่เคยปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน  
มาก่อน ซึ่งในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนั้น จะต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ไหวพริบ  
และการสังเกตการณ์ ซึ่งคู่มือ/แนวทางการตรวจสอบจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทาง เพ่ือ 
  ๑. ให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบตัิงานตรวจสอบในทิศทางเดียวกัน 

๒. เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในและภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบ
ภายใน 

๓. ให้มั่นใจว่าผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และขอบเขตที่กำหนด 
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ส่วนที่ ๒ 
สาระสำคัญเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

๑. ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในภาคราชการ 
  การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ เริ่มกำหนดในระเบียบการเบิกจ่ายเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๐๕ 
โดยระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๐๕ ได้กำหนดให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งข้าราชการ 
ในหน่วยงาน ๑ คน หรือหลายคนเป็นผู้ตรวจสอบภายในรับผิดชอบในการตรวจสอบการเบิกจ่ายรวมทั้ง 
การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายของเจ้าของงบประมาณนั้น ๆ และตรวจสอบงานด้านอ่ืนตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมายเป็นการภายใน และรายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 พ.ศ. ๒๕๑๙ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ กำหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกระทรวง กรม และส่วนราชการ 
ที่เทียบเท่ารวมถึงจังหวัดทุกจังหวัดมีตำแหน่งอัตรากำลัง เพ่ือทำหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
หรือของจังหวัดโดยเฉพาะ โดยให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี 
และให้กระทรวงการคลังเป็นผู้รับผิดชอบในการฝึกอบรม ต่อมาข้อกำหนดเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 
ได้ถูกนำไปกำหนดไว้ในระเบียบการรับ การจ่าย การเก็บรักษาและนำส่งเงินของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๑๖ 
และมีการแก้ไขปรับปรุงในปี พ.ศ. ๒๕๒๐ 

 กระทรวงการคลังได้พิจารณาเห็นสมควรให้มีการส่งเสริม สนับสนุนและผลักดันให้มีการตรวจสอบ
ภายในที่ เป็นระบบเพ่ือสามารถเป็นเครื่องมือของผู้ บริหารในการตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงาน 
ของส่วนราชการในความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบกับข้อกำหนดเกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายในในระเบียบการรับ การจ่าย การเก็บรักษา และการนำส่งเงินของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ 
ยังไม่ครอบคลุมถึงขอบเขต หน้าที่ความรับผิดชอบที่แท้จริงของการตรวจสอบภายใน จึงได้ยกเลิกข้อกำหนด
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในในระเบียบดังกล่าว และนำมากำหนดเป็นระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วย 
การตรวจสอบภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๒ ได้มีการปรบัปรุงแก้ไขในปี พ.ศ. ๒๕๔๒ และได้มีการปรับปรุง
แก้ไขในปี พ.ศ. ๒๕๕๑ แต่ในปัจจุบันกระทรวงการคลังได้ออกหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงสวนของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐที่กรมบัญชีกลางกำหนดถือเป็นกรอบ 
การปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในจำเป็นต้องยึดถือและปฏิบัติตาม เพ่ือให้ผลงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง โดยมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
ได้กำหนดโครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
(Attribute Standards) เป็ น ม าต รฐาน ที่ ก ล่ าว ถึ งลั กษ ณ ะของงาน และกระบ วน การป ฏิ บั ติ งาน 
ด้านการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐาน 
ที่กล่าวถึงลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  
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๒. คำจัดกัดความ  
 “การตรวจสอบภายใน” หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 

  “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
และจังหวัด แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 

  “หน่วยงานตรวจสอบภายใน” หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐ 

  “หน่วยรับตรวจ” หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ หน่วยงานของรัฐ 

 “หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน” หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งสูงสุดในหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ซึ่งทำหน้าที่ในการกำกับดูแลการบริหารงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน และกรณีที่หน่วยงานของรัฐ 
เลือกใช้บริการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะเป็น
ผู้รับผิดชอบในการดูแลเรื่องสัญญาจ้าง และคุณภาพความน่าเชื่อถือของผลงาน รวมทั้งรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบได้รับทราบและติดตามผลของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐหรือดำรง
ตำแหน่งอืน่ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 “แผนการตรวจสอบ” หมายถึง แผนปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบจัดทำขึ้นไว้ล่วงหน้า
เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ ใช้ ในการปฏิบัติงาน ผู้ รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 
 “แผนการปฏิบัติงาน” หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดทำ
ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใดและทรัพยากรที่ใช้
เท่าใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

๓. หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของการดำเนินงาน และระบบควบคุมภายในขององค์กร ทั้ งนี้  ปัจจัยสำคัญประการหนึ่ งที่จะทำให้  
งานตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้ าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ  
ที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของทางการ 
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เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลื อกใช้ เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่ เหมาะสมกับภารกิจ 
และสภาพแวดล้อมขององค์กร 

๔. ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร 
ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน 
และการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอ
รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้ง การเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกว่าว ดังนี้ 
 ๑. ส่งเสริมให้ เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี  (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น
จนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 ๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  (Accountability and 
Responsibility) ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่ รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของหลัก 
ความโปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability)  
 ๓. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness 
of Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูล
ทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน
และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้ จ่ายเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหาร 
และผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
 ๔. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้ เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 ๕. ให้สัญญาเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร 
ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงทีอ่าจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

๕. วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงการทำ
หน้าที่ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้านการปฏิบัติงานเกี่ ยวกับ 
การวิเคราะห์ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กร
สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม  
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๖. ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 
  ๑. การสอบทานความเชื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้านการเงิน
การบัญชี และการปฏิบัติงาน 

  ๒. สอบทานเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบายและแผน และวิธีการปฏิ บัติงาน 
ที่องค์กรกำหนด 

  ๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 

  ๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 

  ๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
 ๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  
ขององค์กร 

๗. ประเภทของการตรวจสอบ 
ลักษณะการดำเนินงานของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข มีหน่วยงานส่วนกลาง หน่วยงาน

ส่วนกลางที่ตั้งในส่วนภูมิภาค และหน่วยงานภูมิภาค ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติแตกต่างกัน จึงมีความจำเป็นต้อง
กำหนดวิธีปฏิบัติให้เหมาะสม เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร 
เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล
ทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร เพ่ือรวบรวมเสนอบริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุง
แก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายใน ๗ ประเภท 

๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
๒. การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Audit) 
๓. การตรวจสอบบริหาร (Management Auditing) 
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
๖. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational  Auditing) 
๗. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

๘. ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในและภาคีเครือข่ายคณะกรรมการ
ตรวจสอบภายใน 
 ๑. ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

  ๒. กำหนดแนวทางการตรวจสอบภายในให้สอดคล้องตามความเสี่ยง ยุทธศาสตร์ นโยบาย 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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 ๓. จัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี แนวทางการตรวจสอบภายใน และรายงานผล 
การตรวจสอบภายใน 
  ๔. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในร่วมกับภาคีเครือข่ายหน่วยงานสังกัด สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข และสร้างกลไกลการตรวจสอบภายในระดับหน่วยงาน       
  ๕. ปฏิบัติการอ่ืนใดที่จำเป็นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้ อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด  
ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค 
การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่  
และความรับผิดชอบ ความเป็นอิสระของภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบภายใน คือ การมอบหมายงาน 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในข้ามหน่วยงาน 

๑๐. จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ในการปฏิบัติหน้าที่ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น  

หลักปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจ 

และทำให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทัว่ไป 
๒. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ

ในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำหน้าที่ 
อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์  และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามา 
มีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็น
เจ้าของข้อมูลที่ ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่ เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาต 
จากผู้ที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมาย
เท่านั้น 

๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ทักษะและประสบการณ์
มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 
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ส่วนที่ ๓ 
การวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม (Engagement Plan) 

กลุ่มตรวจสอบภายในจะต้องดำเนินการวางแผนการตรวจสอบประจำปี  โดยการวางแผน 
การตรวจสอบประจำปีจะต้องผ่านการวิเคราะห์ ความเสี่ยงตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
ซึ่งหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ ๑๗(๔) จัดทำและเสนอแผน 
การตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นการ
เริ่มต้นของขั้นตอนในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรม ก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงและเป็นเครื่องมือที่สำคัญ
สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ และช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ปริมาณการตรวจสอบ รวมถึงขั้นตอน และวิธีการตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานจะต้องผ่าน 
ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา เพื่อสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้มีความรัดกมุ รอบคอบ
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะทำให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
เป็นกระบวนงานที่สามารถกำหนดเวลาการทำงานของเจ้าหน้าที่ และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ของผู้บังคับบัญชาได้อย่างเป็นขั้นตอนบรรลุเป้าหมายที่กำหนด และส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
โดยการวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบจะจัดทำหลังจากกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้ดำเนินการจัดทำแผน 
การตรวจสอบประจำปีเสร็จเรยีบร้อยแล้ว และได้ทราบว่าจะต้องดำเนินการตรวจสอบเรื่องใดบ้าง สามารถปรับ
ให้สอดคล้องกับกระบวนการและกิจกรรมการควบคุมได้ตามสภาพแวดล้อมของหน่วยงานนั้นๆ 

๑. ความหมาย 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่กำหนดขั้นตอนวิธีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดทำไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑  เพ่ือให้การกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสมและบรรลุผลสำเร็จตามแผน 
การตรวจสอบประจำปี 
 ๒.๒  เพ่ือใช้ควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในและผู้ช่วยผู้ตรวจสอบภายใน 
ให้เป็นไปตามข้ันตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่กำหนดในแผนการปฏิบัติงาน 

๓.  ประโยชน์ 
 ๓.๑  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/ประธานคณะกรรมการภาคีเครือข่าย สามารถมอบหมาย ควบคุม 
และสอบทานงานของผู้ตรวจสอบภายในได้เป็นระยะตามตารางเวลาที่กำหนดในแผนการปฏิบัติงาน  

๓.๒  สามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้และสามารถปรับแผนปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสถานการณ์หากสภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลงไป 
 ๓.๓  สามารถใช้เป็นแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานภาคสนามครั้งต่อไปได ้  

 



๘ 
 

๔.  ข้อควรคำนึงถึงในการวางแผนการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑  วัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การกำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขต
การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด   
 ๔.๒  วิธีการตรวจสอบ หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม โดยมุ่งเน้น 
ตามประเดน็การตรวจสอบที่กำหนด การกำหนดวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสม จึงควรคำนึงถึงเรื่องดังนี้ 
  ๔.๒.๑  กำหนดวิธีการตรวจสอบที่จะทำให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบทีก่ำหนดไว้ 

๔.2.๒  กำหนดเทคนิคการตรวจสอบให้สอดคล้องและสัมพันธ์กัน และได้มาซึ่งหลักฐาน 
ที่ต้องการและเพียงพอต่อการแสดงความเห็นไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๔.2.๓  กำหนดโดยคำนึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบที่มีอยู่อย่างจำกัด 

๕.  แนวปฏิบัติการวางแผนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ส่วนประกอบของแผนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑.๑  หน่วยรับตรวจ กิจกรรมที่ตรวจสอบ และประเด็นการตรวจสอบ ควรกำหนด 
ว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในกิจกรรมใด หน่วยรับตรวจใดและมีประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญ
อะไรบ้าง 
  ๕.๑.๒  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน กำหนดว่าประเด็นการตรวจสอบที่กำหนดนั้น  
จะตรวจสอบโดยมีจุดมุ่งหมายเรื่องอะไร ซึ่งควรกำหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผน 
การตรวจสอบประจำปีด้วย 
  ๕.๑.๓  ขอบเขตการปฏิบัติงาน กำหนดปริมาณงานที่จะทำการตรวจสอบ เพ่ือแสดงให้เห็น 
ถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งควรสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนดไว้ 
  ๕.๑.๔  แนวทางการปฏิบัติงาน กำหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม  
โดยระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่าง 
การตรวจสอบ พร้อมทั้งกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม จะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน 
  ๕.๑.๕  ชื่อผู้ตรวจสอบและวันที่ตรวจสอบ กำหนดชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลา
ตรวจสอบไว้เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบกิจกรรมใดและประเด็นใดบ้าง 

๕.๑.๖  สรุปผลการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบ
ที่สำคัญ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและค้นหา
กระดาษทำการเมื่อต้องการหาข้อมูลการตรวจสอบ และลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้สอบทาน 
พร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย    
 ๕.๒  ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้ ตรวจสอบภายในควรวางแผนการปฏิบั ติ งานตรวจสอบเป็ นลายลักษณ์ อักษร 
และควรมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมได้ตลอดเวลา ทั้งนี้แผนการปฏิบัติงาน 
ควรผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/ประธานคณะกรรมการภาคีเครือข่าย 
ซ่ึงมีข้ันตอนต่างๆ ดังนี้ 

 



๙ 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๕.๒.๑  การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ เมื่อประธานคณะกรรมการภาคเีครือข่าย/หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน มอบหมายงานตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรนำกิจกรรม 
ที่ได้รับมอบหมายมาวางแผนการปฏิบัติงาน โดยควรกำหนดประเด็นการตรวจสอบว่ากิจกรรมที่จะตรวจสอบ 
มีประเด็นใดบ้างที่เป็นปัญหาอุปสรรคสำคัญที่ อาจทำให้การดำเนินงานไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
และไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด 
  ๕.๒.๒  การกำหนดวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน  เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ กำหนด  
โดยเน้นเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะสอบทาน รวมถึงข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง และการไม่ปฏิบัติ  
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานในแผนการปฏิบัติงาน 
ควรกำหนดให้สอดคล้องและสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบ 
  ๕.๒.๓  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เมื่อกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานแล้ว  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
โดยกำหนดปริมาณงานที่จะตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน ที่เกี่ยวข้อง  
และมีผลกระทบต่อความสำเร็จของงาน หรือที่ใช้เงินงบประมาณสูง หรือมีปัญหาหรือความเสี่ยงในการ
ดำเนินงาน ซึ่งควรสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด 
  ๕.๒.๔  การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงานควรกำหนดให้สอดคล้อง
กับขอบเขตการปฏิบัติงานและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็น 
การตรวจสอบที่กำหนด โดยจัดทำรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
และควรกำหนดให้ได้ข้อตรวจพบเพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานและข้อเท็จจริงใน ๕ เรื่อง ดังนี้ 

กำหนดประเด็น 
การตรวจสอบ 

กำหนดวัตถุประสงค์ 
การปฏิบัติงาน 

กำหนดขอบเขต 
การปฏิบัติงาน 

กำหนดแนวทาง 
การปฏิบัติงาน 

๑ .  ส ำ ร ว จ แ ล ะ
รวบรวมข้อมูล 
๒. บันทึกข้อมูล 
๓. สรุปผลการสำรวจ
เพื่อกำหนดประเด็น 
การตรวจสอบ 
 

- กำหนดวัตถุประสงค์
ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง า น
ต ร ว จ ส อ บ ใ ห้
ครอบคลุมประเด็น
การตรวจสอบ 
 

กำหนดปริมาณรายการ 
หรืองานที่จะตรวจสอบ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ใน
ก ารป ฏิ บั ติ ง าน  โด ย
คำนึงถึงทรัพยากรที่ใช้ 
 

กำหนดรายละเอียด
ขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
รวมทั้ งระบุ เทคนิ ค
การตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 



๑๐ 
 

   - หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือ 
หรือแนวทางการปฏิบัติงานทีก่ำหนดไว้มีอะไรบ้าง 
   - สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) สภาพการดำเนินงานในปัจจุบันเป็นอย่างไร 
   - ผลกระทบ (Effects) ผลกระทบหรือผลเสียหายที่ เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้น 
จากการดำเนินงานมีอย่างไรบ้าง 
   - สาเหตุ (Cause) สาเหตุสำคัญที่ทำให้สภาพการดเนินงานจริงแตกต่างจากกฎหมาย 
ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
   - ข้อเสนอแนะ (Recommendation) แนวทางปรับปรุงแก้ ไขการปฏิบัติ งาน  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือที่กำหนดไว้ หรือให้มีการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๕.๓  การเสนอแผนการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้วางแผนการปฏิบัติงาน 
ในกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/ประธาน
คณะกรรมการภาคีเครือข่ายพิจารณาเห็นชอบก่อนการปฏิบัติตามแผน  

๕.๔  การทบทวนและปรับปรุงแผนการปฏิบัติงาน การเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบภายใน/ประธานคณะกรรมการภาคีเครือข่าย ผู้ตรวจสอบภายในควรเสนอก่อนที่จะเริ่ม
ปฏิบัติงานตามแผนซึ่งควรเสนอโดยเร็ว เนื่องจากหากต้องปรับปรุงแก้ไขก็จะสามารถดำเนินการได้ทัน  
ก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน   

๖. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน 
  ๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ ประสานหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติ งานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
      ๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน 
และภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบภายใน ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
   ๑.๓ จัดทำ Engagement Plan เพ่ือมอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบภายในและภาคีเครือข่าย
คณะกรรมการตรวจสอบภายในตามงานและกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
   ๑.๔ ชี้แจงรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษ
ทำการ ตามงานและกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
   ๑.๕ หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิด
และปิดการตรวจสอบ หากพบปัญหาระหว่างงานตรวจสอบ ควรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันระหว่างผู้ตรวจสอบ
ภายในและภาคีเครือข่ายคณะกรรมการตรวจสอบภายใน อาจต้องปรับแนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้อง  
กับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไประหว่างการตรวจสอบ 



๑๑ 
 

   ๑.๖ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานผลการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการ
ตรวจสอบครั้งก่อน หรือข้อทักท้วงจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือติดตามผลการทักท้วงดังกล่าว 
หน่วยรับตรวจได้ดำเนินการแก้ไขอย่างไร  

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    ๒.๑ เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ  
โดยแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดผู้ รับผิดชอบตาม Engagement Plan  
และคัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน 
      - รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
      - เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
      - ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ 
        การควบคุมภายใน 
      - ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
      - ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
   ๒.๒ หัวหน้าทีมตรวจสอบ กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เวลา ให้เป็นไปตามระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถปรับลด 
ตามสภาพการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้าหากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
   ๒.๓ การประชุมปิดตรวจ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ โดยออกรายงานสรุปผล 
การตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นระหว่างหน่วยรับตรวจกับผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือเป็นหลักฐาน 
และเอกสารการประชุมปิดการตรวจ รวมทั้งการทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัยแลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานฉบับสมบูรณ์ และขอบคุณหน่วยรับตรวจ 
  ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน 
   ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้องและประโยชน์  
ที่จะนำไปใช้ 
  ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นระหว่าง 
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูล
จากการวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ   

กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองโดยผู้ตรวจสอบ และกระดาษทำการจากหน่วยรับตรวจ เช่น 
สำเนาเอกสาร ผังกระบวนการปฏิบัติงานกระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ 
หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปผลการตรวจสอบเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ จัดเก็บกระดาษ 
ทำการในการตรวจสอบแต่ละครั้ง 



๑๒ 
 

ส่วนที ่๔ 
เทคนิคการตรวจสอบ และกระดาษทำการ 

๑. เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
  เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวบรวม ข้อมูล 
หลักฐานที่ดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป
ดังนี้ 
  ๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ 
  ๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
  ๓. การยืนยันยอด เทคนิคส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 
  ๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน 
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจสอบไม่สามารถแสดงถึง 
ความมีอยู่จริง 
  ๕. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด  
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสู จน์
ที่มาของตัวเลข 
  ๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ
ผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้
พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 
  ๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
  ๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่สำคัญ 
ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน
แต่เป็นเครือ่งชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนคิอ่ืนมาประกอบ 
  ๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 
  ๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ และความเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อน 
หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 



๑๓ 
 

  ๑๑. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่
หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะและประสบการณ์อย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้
ข้อเท็จจริง ข้อจำกัดคำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 
  ๑๒. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้ เห็นด้วยตาในสิ่ งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
นั้นเป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกต  
ของผู้ตรวจสอบ 
  ๑๓ . การตรวจทาน (Verification) เป็ นการยืนยันความจริ ง ค วามถูกต้ อง ความแม่นยำ 
ความสมเหตุสมผล หรอืความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 
  ๑๔. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริง
ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์  
ว่าเปน็เหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข  

๒. กระดาษทำการ (Working Paper) 
  กระดาษทำการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลหรือหลักฐานต่าง ๆ  
ทีผู่้ตรวจสอบเก็บรวบรวม หรือจัดทำในระหว่างการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลหรือหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้
ในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตในการตรวจสอบ การวิเคราะห์ การประเมินผล การหาข้อสรุป 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำรายงานการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องจัดทำกระดาษทำการให้ครอบคลุม 
ถึงกระบวนการตรวจสอบต่าง ๆ เช่น การวางแผนงาน การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ 
การควบคุมภายใน ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล หรือหลักฐานที่ได้ มาจากการตรวจสอบ การสรุปผล  
การสอบทานการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ เช่น เอกสารการวางแผนการตรวจสอบ แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน (Internal Control Questionnaires) รายการ (Check lists) กระดาษทำการสอบทานผลของการ
ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผลการตรวจสอบโดยใช้วิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบ และผลการ
วิเคราะห์และการทดสอบรายการที่เกิดขึ้น กระบวนการปฏิบัติงาน การพิสูจน์ความถูกต้องของยอดคงเหลือ 
เป็นต้น 

 
 

 

 

 

 

 สรุปข้อตรวจพบใน 
กระดาษทำการ 

 

สิ่งทีป่ฏิบัติระหว่างการตรวจสอบภายใน 

การประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

รายงานผลการ
ตรวจสอบในปีก่อน

ก่อน 

การสังเกตการณ์  การสัมภาษณโ์ดยใช้
แบบสอบถาม  



๑๔ 
 

ส่วนที่ ๕ 

การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผลการตรวจสอบ 

๑.  การรายงานผลการตรวจสอบ 
เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบ

ภายในจะต้องรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้แล้วในกระดาษทำการ  
มาจัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ โดยมีข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เป็น 
ข้อตรวจพบที่มีการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือนำไปสู่การให้ข้อเสนอแนะที่ช่วย
ลดโอกาสหรือข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ต่อไป  

๑.๑  การรวบรวมข้อมูลจากกระดาษทำการ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้บันทึกข้อมูลในกระดาษทำการ
แต่ละประเด็นการตรวจสอบเสร็จแล้ว จะต้องนำมาสรุปข้อตรวจพบเสนอ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/
ประธานคณะกรรมการภาคีเครือข่าย เพ่ือทำการสอบทานความถูกต้องของข้อมูล โดยการรวบรวมข้อมูล 
ที่บันทึกในกระดาษทำการแต่ละประเด็น ว่าผลการตรวจสอบพบอะไรบ้าง เช่น การควบคุมการใช้รถราชการ  
มีการจัดทำตามที่ระเบียบกำหนดหรือไม่อย่างไร การบันทึกข้อมูลตามแบบที่ท้ายระเบียบกำหนด มีการบันทึก
ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ การจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงาน มีความสอดคล้องกับรถราชการที่อยู่ 
ในการครอบครองหรือไม่อย่างไร การสอบทานระบบควบคุมภายใน เป็นต้น 
 ๑.๒  การคัดเลือกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในนำข้อมูลที่ได้จากการสรุปข้อตรวจพบจากกระดาษทำการ
ในแต่ละประเด็นมาพิจารณาคัดเลือกว่าข้อมูลใดเป็นปัญหาที่มีความสำคัญและไม่มีความสำคัญ โดยรายงานผล
การปฏิบัติงานเฉพาะข้อตรวจพบที่เป็นปญัหาที่สำคัญ  
 ๑.๓  เอกสารที่แตกต่างไปจากข้อกำหนดท้ายระเบียบฯ ที่กำหนดซึ่งต้องทำความเข้าใจร่วมกันระหว่าง
ผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยงานย่อย เพ่ือค้นหารูปแบบ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่ดี ซึ่งอาจเกิดจากการ
พัฒนาเอกสารให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน  
 ๑.๔  การร่างรายงาน ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบ โดยการรวบรวม
ข้อเท็จจริงที่เป็นปัญหาสำคัญ หรือที่มีข้อสังเกตที่ตรวจพบให้ชัดเจน ในแต่ละประเด็นการตรวจสอบจะต้องมี
เอกสารหลักฐานสนับสนุนเพียงพอต่อการนำเสนอ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/ประธานคณะกรรมการภาคี
เครือข่ายพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของร่างรายงานผลการตรวจสอบ แล้วนำไปหารือ 
กับหน่วยรับตรวจ เพ่ือหารือปัญหาที่เกิดขึ้น และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวต่อไป 
 ๑.๕  การเสนอรายงานหลังจากหารือกับหน่วยรับตรวจแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปรับปรุง 
ร่างรายงานผลการตรวจสอบและจัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์ โดยการรายงานเป็นรายงานสรุปที่สั้น กระชับ 
และครอบคลุมเนื้อหาที่เป็นสาระสำคัญ ไม่ควรยาวเกินหนึ่งหรือสองหน้ากระดาษ เขียนให้เห็นตัวอย่างชัดเจน 
เช่น มีการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานที่ไม่มีรถราชการในความดูแล ทำให้หน่วยงานที่ มีรถราชการ 
มีผลเบิกจ่ายเกินกว่าวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้หน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนข้อเสนอแนะ และเสนอ  
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/ประธานคณะกรรมการภาคีเครือข่าย สอบทานอีกครั้งก่อนนำเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร 



๑๕ 
 

๒.  การติดตามผลการตรวจสอบ 
 การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่าเป็นขั้นตอน
ที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าหน่วยรับตรวจ  
ได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อตรวจพบที่พบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจดำเนินการ 
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อตรวจพบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารตามข้ันตอน ดังนี้ 
 ๒.๑  วางแผนการติดตามผล ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนหรือจั ดให้มีการติดตามผล 
การตรวจสอบ โดยสาระสำคัญของข้อตรวจพบที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของส่วนราชการ และกำหนด
ระยะในการติดตามผล ภายใน ๔๕ วัน หากเป็นข้อตรวจพบที่มีปัญหาสำคัญและจำเป็นต้องแก้ไขโดยด่วน  
ควรกำหนดระยะเวลาติดตามให้เร็วขึ้น เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้ น ซึ่งผู้ติดตามผลควรเป็นผู้ที่
ตรวจสอบในเรื่องนั้นๆ เนื่องจากจะทราบข้อเท็จจริงเป็นอย่างดีและทำให้การติดตามผลการดำเนินการ 
ได้รวดเร็ว 
 ๒.๒  การดำเนินการติดตาม ผู้ตรวจสอบภายในติดตามผลโดยสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วย  
รับตรวจ ว่าเป็นไปตามการสั่งการหรือไม่ ถ้าไม่สามารถแก้ปัญหาและยังคงมีความเสี่ยงในการดำเนินงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการติดตามให้ผู้บังคับบัญชารับทราบตามลำดับชั้น 
 ๒.๓  รายงานผลการติดตาม เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการติดตามผลการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
สรุปผลการติดตาม โดยนำข้อมูลที่ได้ดำเนินการติดตามมาจัดทำรายงานผลการติดตามเสนอผู้อำนวยการ 
กลุ่มตรวจสอบภายในและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบและหรือพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 

แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้านต่างๆ 
๑. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ระบบการควบคุมภายใน 

๒. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

๓. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน บริหารความเสี่ยง 

๕. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน เงินบริจาค 

๖. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การเบิกจ่ายเงินตามโครงการเงินกู้ โควิด 19  

๗. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน เงินยืมราชการ  

๘. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน เงินทดรองราชการ 

๙. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

๑๐. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๑๑. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ค่าสาธารณูปโภค  

๑๒. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ ฉ.๕ 

๑๓. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วย   

บริการ P4P 

๑๔. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงาน

ด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 

๑๕. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การเงิน 

๑๖. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

๑๗. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน e-payment  

๑๘. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน เจ้าหนี้ 

๑๙. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบำรุง 

๒๐. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

๒๑. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  

๒๒. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ระบบ GFMIS 

๒๓. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

๒๔. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ค่าใช้จ่ายประจำของหน่วยบริการ OP IP PP  

 



๑๗ 
 

แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้านต่างๆ (ต่อ) 
๒๕. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินเงินทุนหลักประกันสุขภาพ 

๒๖. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน เงินต่างด้าว 

๒๗. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน เงินกองทุนประกันสังคม 

๒๘. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน จัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

๒๙. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

๓๐.  แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยเงินบริจาค 

๓๑. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน งบลงทุน (UC) 

๓๒. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธี e-Market 

๓๓. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธี e-bidding 

๓๔. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธี e-bidding (๕๐๐ ล้านบาทข้ึนไป) 

๓๕. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การบริหารพัสดุ 

๓๖. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีคัดเลือก 

๓๗. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๓๘. แบบสอบทานระบบควบคุมภายในด้าน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. หน่วยงานมีการจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐาน
การควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด

๒. ผู้บริหารของหน่วยงานก าหนดนโยบาย และก ากับดูแลให้มีการน า
มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงาน
และส่ือสารกับบุคลากรอย่างท่ัวถึง

๓. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือก าหนดแนวทางการ
ประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมของหน่วยงาน 
ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

๔. หนังสือมอบหมายหน้าท่ีก าหนดผู้รับผิดชอบในการขับเคล่ือนระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยงาน

๕. รายงานการประชุมของคณะกรรมการระบบการควบคุมภายใน
อย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง

๖. หน่วยงานด าเนินการจัดท าผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
ภารกิจหลักของหน่วยงานตามโครงสร้าง

๗. หน่วยงานด าเนินการจัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานประกอบด้วย

     ๗.๑ การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค.๔) (๑๗ หลักการ) ประกอบด้วย

          ๗.๑.๑ สภาพแวดล้อมการควบคุม
          ๗.๑.๒ การประเมินความเส่ียง
          ๗.๑.๓ กิจกรรมการควบคุม
          ๗.๑.๔ สารสนเทศและการส่ือสาร
          ๗.๑.๕ กิจกรรมการติดตามผล
     ๗.๒ รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 
ของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงาน หรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินงานท่ีส าคัญของหน่วยงานและภารกิจสนับสนุน 
โดยต้องด าเนินการก าหนด

          ๗.๒.๑ วัตถุประสงค์
          ๗.๒.๒ ความเส่ียง

ด้าน ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

HP
Typewritten Text
๑๘



มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

          ๗.๒.๓ การควบคุม
          ๗.๒.๔ การประเมินผลการควบคุม โดยมีการระบุว่า ระบบ
การควบคุมสามารถควบคุมความเส่ียง "เพียงพอ" หรือ "ไม่เพียงพอ"

          ๗.๒.๕ กรณีการประเมินผลการควบคุม "ไม่เพียงพอ" ระบุ
ความเส่ียงท่ียังมีอยู่ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพ่ือวางแนวทางใน
การควบคุมภายใน ในปีงบประมาณถัดไป

          ๗.๒.๖ กรณีท่ีการประเมินการควบคุม พบว่า ระบบการ
ควบคุมท่ีมีอยู่ไม่สามารถควบคุมความเส่ียงได้ มีการระบุการ
ปรับปรุงการควบคุมท่ีจะด าเนินการในปีถัดไป

๘. คณะกรรมการระดับหน่วยงานด าเนินการจัดส่งรายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม และ
จัดส่งให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดภายใน ๖๐ วันนับแต่วันส้ิน
ปีงบประมาณ

๙. คณะกรรมการระดับจังหวัด (ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด) 
ด าเนินการเสนอรายงานผลการประเมินผลการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาลงนาม 
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ (ระยะเวลาเป็นไปตาม
นโยบายของส านักงานจังหวัด)

ลงช่ือ

สรุปผลการสอบทาน

ผู้สอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

๑. ค ำส่ังคณะกรรมกำรหรือกำรมอบหมำยหน้ำท่ีในกำรจัดท ำแผนเงิน
บ ำรุงของหน่วยบริกำร

๒. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในกำรจัดท ำแผน
เงินบ ำรุง

๓. แผนเงินบ ำรุงได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
๔. ข้ันตอนกระบวนกำรจัดท ำแผนเงินบ ำรุง Flowchart
๕. แผนกำรรับ - จ่ำยเงินบ ำรุงสอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำร/แผนจัดซ้ือ

จัดจ้ำง นโยบำยและยุทธศำสตร์กำรบริหำรงำนของหน่วยบริกำรและ
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด

๖. ติดตำมผลกำรรับ - จ่ำยเงินบ ำรุง ปีงบประมำณปัจจุบัน
  ๖.๑ ไตรมำส ท่ี ๑ (รำยรับ ...................รำยจ่ำย ....................)
     เงินนอกงบประมำณ................................................บำท
     รำยรับ....................................................................บำท
     รำยจ่ำย..................................................................บำท
     เงินนอกงบประมำณคงเหลือ.....................................บำท
  ๖.๒ ไตรมำส ท่ี ๒ (รำยรับ ...................รำยจ่ำย ....................)
     เงินนอกงบประมำณ................................................บำท
     รำยรับ......................................................................บำท
     รำยจ่ำย....................................................................บำท
     เงินนอกงบประมำณคงเหลือ...................................บำท
  ๖.๓ ไตรมำส ท่ี ๓ (รำยรับ ...................รำยจ่ำย ....................)
     เงินนอกงบประมำณ................................................บำท
     รำยรับ......................................................................บำท
     รำยจ่ำย....................................................................บำท
     เงินนอกงบประมำณคงเหลือ...................................บำท
  ๖.๔ ไตรมำส ท่ี ๔ (รำยรับ ...................รำยจ่ำย ....................)
     เงินนอกงบประมำณ................................................บำท
     รำยรับ......................................................................บำท
     รำยจ่ำย....................................................................บำท
     เงินนอกงบประมำณคงเหลือ...................................บำท

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การติดตามการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การติดตามการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๗. วิเครำะห์เปรียบเทียบและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนรำยรับ - รำยจ่ำยเงินบ ำรุง เสนอผู้บริหำร และติดตำม
รำยไตรมำส

๘. มีกำรปรับแผนกำรรำยรับ - รำยจ่ำยเงินบ ำรุงระหว่ำงปีและได้รับ
กำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

๙. ควบคุม ก ำกับ แผนรำยรับ -รำยจ่ำยเงินบ ำรุงเช่ือมโยง/สอดคล้อง
 เปรียบเทียบกับแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง และรำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงตำมแผนเสนอผู้บริหำรทรำบ

๑๐. มีกำรสอบทำนข้อมูลน ำเข้ำข้อมูลกำรใช้จ่ำยของเงินบ ำรุงระหว่ำง
รำยรับ และรำยจ่ำย ในกำรจัดท ำแผน ได้แก่ งำนบัญชี งำน
กำรเงิน งำนจัดเก็บรำยได้ งำนพัสดุ งำนบุคลำกร และแผนงำน
ทำงยุทธศำสตร์

๑๑. มีกำรควบคุม ก ำกับ เปรียบเทียบแผน/ผลรำยรับ -รำยจ่ำยเงิน
บ ำรุงของหน่วยบริกำร

๑๒. คณะกรรมกำรบริหำรโรงพยำบำล/คณะกรรมกำรบริหำรกำรเงิน
กำรคลัง (CFO) มีส่วนร่วมในกำรพิจำรณำแผน - ผลเงินบ ำรุง

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน

HP
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     ๒๑



หน่วยรับตรวจ............................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี...........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

1 ค ำส่ัง/มอบหมำยหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนทรัพยำกรบุคคล
เป็นลำยลักษณ์อักษร

2 มีช่องทำง/ตู้รับควำมคิดเห็นของบุคลำกรต่อกำรบริหำรงำน
ทรัพยำกรบุคคลของหน่วยงำน

อัตรำก ำลัง
3 มีอัตรำก ำลังท่ีสอดคล้องกับภำรกิจยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน

และน ำอัตรำก ำลังไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง
4 หน่วยงำนมีอัตรำก ำลังตำมกรอบอัตรำก ำลังครบถ้วนหรือ

อัตรำก ำลังปฏิบัติงำนจริงตรงกับ จ.๑๘ ของหน่วยงำน
กำรสรรหำ บรรจุ แต่งต้ัง โยกย้ำย

5 มีกำรวิเครำะห์สภำพก ำลังคน/ควำมต้องกำรก ำลังคนท่ีขำด
แคลน/ท่ีมีควำมจ ำเป็นต่อสมรรถนะหลักของหน่วยงำน

6 มีเกณฑ์ด้ำนกำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งต้ัง กำรโยกย้ำย และ
ประกำศเกณฑ์ดังกล่ำวข้ำงต้นให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำน
ทรำบ

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
7 แต่งต้ังบุคคล/คณะบุคคลท ำหน้ำท่ี/รับผิดชอบด้ำนกำรประเมิน

ผลกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร
8 กำรประกำศเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรให้

บุคลำกรทรำบ
9 กำรน ำตัวช้ีวัดผลส ำเร็จ (Key Performance Indicator : KPI)

มำใช้ก ำกับติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร
10 ผู้ประเมินในทุกระดับช้ันและผู้บังคับบัญชำท่ีได้รับมอบหมำย

ให้ท ำหน้ำท่ีเป็นผู้ประเมินท ำควำมเข้ำใจตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย
กำรถ่ำยทอดผลส ำเร็จของงำน เป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำน
โดยพิจำรณำร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชำ

11 กำรแจ้งผลกำรประเมินให้ผู้รับกำรประเมินทรำบ

ผลกำรประเมิน
หมำยเหตุ

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
ด้ำน กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล

ล ำดับท่ี รำยกำร
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หน่วยรับตรวจ............................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี...........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ผลกำรประเมิน
หมำยเหตุ

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
ด้ำน กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล

ล ำดับท่ี รำยกำร

12 ประกำศผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร
ในระดับดีเด่น ดีมำก 

กำรพัฒนำบุคลำกร
13 กำรวิเครำะห์ ส ำรวจควำมต้องกำรพัฒนำบุคลำกรอย่ำงท่ัวถึง

ทุกระดับ
14 กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรท่ีสอดคล้องกับงบประมำณ

และพันธกิจของหน่วยงำน
15 ประกำศเกณฑ์ผู้มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรพัฒนำบุคลำกรของ

หน่วยงำน
16 กำรวำงระบบ/หลักเกณฑ์กำรรำยงำนผลกำรเข้ำรับฝึกอบรม/

ศึกษำดูงำนหรือกำรเพ่ิมพูนควำมรู้ของบุคลำกรในหน่วยงำน

ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก

17 มีอุปกรณ์/เคร่ืองมืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำนท่ีเพียง

พอต่อบุคลำกรและสำมำรถใช้งำนได้ดี เช่น ห้องประชุม
คอมพิวเตอร์/เคร่ืองมือส่ือสำร/วัสดุอย่ำงอ่ืน เป็นต้น

18 กำรจัดสภำพแวดล้อมหรือกำรสร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำนท่ี
ส่งเสริมควำมผูกพันระหว่ำงบุคลำกร

สรุปผลกำรสอบทำน

ลงช่ือ
(ผู้สอบทำน)
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. การบริหารจัดการความเส่ียงภายในองค์กร ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหาร
จัดการความเส่ียงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 และคู่มือ
หรือแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดการความเส่ียงท่ีส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด

๒. มีการมอบหมายการบริหารจัดการความเส่ียงภายในองค์กร
อย่างเหมาะสม

     ๒.1 มีการแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน
 ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารและบุคลากรท่ีมีความรู้ความเข้าใจ
เก่ียวกับการจัดท ายุทธศาสตร์และการบริหารจัดการความเส่ียงของ
หน่วยงาน โดยไม่มีผู้ตรวจสอบภายในร่วมด าเนินการ

     ๒.2 ผู้ได้รับมอบหมายตามข้อ ๒.1 ได้ด าเนินการวางแผนบริหาร
ความเส่ียง ติดตามและประเมินผล รายงานผล และพิจารณาทบทวน
แผนบริหารจัดการความเส่ียง

     ๒.3 คณะท างานหรือคณะกรรมการบริหารความเส่ียง ได้ร่วมกัน
ประชุมพิจารณาความเส่ียงและประเด็นการควบคุมความเส่ียงอย่าง
น้อยปีละ ๑ คร้ัง

๓.      หน่วยงานได้จัดกิจกรรมส่งเสริมบุคคลากรทุกคนภายในองค์กร
ให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเส่ียง

การจัดสภาพแวดล้อมการบริหารความเส่ียงภายในองค์กรท่ีเหมาะสม

     4.1 การท าแผนบริหารความเส่ียงของหน่วยงานอย่างน้อยปีละ
คร้ัง และส่ือสารแผนบริหารจัดการความเส่ียงให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย
ทราบอย่างท่ัวถึง

     4.2 การจัดกระบวนการก ากับดูแล และติดตามประเมินผลการ
บริหารจัดการความเส่ียงของหน่วยงานอย่างเหมาะสม

๕. มีการก าหนดวัตถุประสงค์เพ่ือบริหารจัดการความเส่ียงท่ีเหมาะสม
ทุกด้านและส่ือสารต่อบุคลากรท่ีเก่ียวข้องรับทราบ

     5.1 มีการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ และตัวช้ีวัด
การด าเนินงาน

๔.

ด้าน บริหารความเส่ียง

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     5.2 บุคลากรท่ีเก่ียวข้องมีส่วนร่วมในกระบวนการก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์

     5.3 มีกระบวนการสร้างความเข้าใจเก่ียวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
วัตถุประสงค์ และตัวช้ีวัดให้แก่บุคลากรของส่วนงานได้รับทราบ เช่น 
การประชุมช้ีแจงการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ การติดประกาศ เป็นต้น

     5.4 ก าหนดวัตถุประสงค์การด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ระดับส่วนงาน

     5.5 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมท่ีชัดเจน ปฏิบัติ
และวัดผลได้

๖. ด าเนินการบริหารความเส่ียงในทุกระดับของหน่วยงานภายใน
๗. การระบุความเส่ียง การประเมินความเส่ียง และการสนองตอบความ

เส่ียง ได้ด าเนินการดังต่อไปน้ีแล้ว หรือไม่

     7.1 ผู้บริหารทุกระดับของส่วนงาน มีส่วนร่วมในการระบุ
เหตุการณ์ความเส่ียงและประเมินความเส่ียง

     7.2 มีการระบุเหตุการณ์ความเส่ียงโดยน าปัจจัยภายในและ
ปัจจัยภายนอกมาประกอบการพิจารณาด้วยหรือไม่ เช่น การ
เปล่ียนแปลงเทคโนโลยีสมัยใหม่การเกิดภัยธรรมชาติ การ
เปล่ียนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม เป็นต้น

     7.3 มีการระบุเหตุการณ์ความเส่ียงจากการทุจริต เช่น การรับ
สินบน, การคอรัปช่ัน และการไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบ หรือไม่ (ITA)

     7.4 มีการระบุเหตุการณ์ความเส่ียงจากผลประโยชน์ทับซ้อน 
(Conflict of Interest) (ITA)

     7.5 มีการวิเคราะห์สาเหตุของเหตุการณ์ความเส่ียง
     7.6 มีการวิเคราะห์และประเมินระดับความเส่ียงจากมิติของ 
ผลกระทบและการจัดการความเส่ียงหรือโอกาสเกิดความเส่ียง

     7.7 มีการประเมินระดับผลกระทบและโอกาสในการเกิด โดยใช้
เกณฑ์ท่ีส่วนงานก าหนดข้ึน เพ่ือหาระดับความส าคัญของเหตุการณ์
ความเส่ียง
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ด้าน บริหารความเส่ียง
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หมายเหตุ
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     7.8 มีการก าหนดวิธีการจัดการความเส่ียงเพ่ือป้องกันหรือลด
ความเส่ียง

     7.9 มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน
จากการบริหารจัดการความเส่ียง

     7.10 มีการแจ้งให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบถึงวิธีการ
จัดการความเส่ียงเชิงยุทธศาสตร์ตามแนวทางท่ีส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด

๘. หัวหน้าหน่วยงานก ากับดูแลบุคลากรและการบริหารจัดการความ
เส่ียงให้เป็นไปตามแผนการบริหารจัดการความเส่ียงท่ีก าหนดไว้

๙. ฝ่ายบริหารและผู้รับผิดชอบติดตามประเมินผลการบริหารจัดการ
ความเส่ียงและทบทวนแผนการบริหารจัดการความเส่ียงอย่าง
ต่อเน่ืองสม่ าเสมอ    อย่างน้อยปีละคร้ัง

๑๐. ผู้รับผิดชอบจัดท าผลรายงานการบริหารจัดการความเส่ียงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ อย่างน้อยปีละคร้ัง

๑๑. พิจารณาน าเคร่ืองมือการบริหารความเส่ียงมาประยุกต์ใช้กับ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดความประสิทธิภาพสูงสุดในการบริหารความเส่ียง

๑๒. กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการตามแนวทางท่ีส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขก าหนดได้แจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในรายงานให้
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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สมบูรณ์
เงินบริจาค
     ๑.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารเงินบริจาคและ
ทรัพย์สินบริจาคของหน่วยงาน และความถูกต้อง
องค์ประกอบคณะกรรมการ

     ๑.๒ แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับเงินจากตู้บริจาค

     ๑.๓ การรับเงินบริจาค กรณีเงินสด เช็ค เงินผ่านบัญชี 
ปฏิบัติดังน้ี

          ๑.๓.๑ เปิดบัญชีรับเงินบริจาคประเภทออมทรัพย์
ธนาคารพาณิชย์ในช่ือของหน่วยงาน

          ๑.๓.๒ ออกใบเสร็จรับเงินบริจาคทุกคร้ัง
          ๑.๓.๓ กรณีบริจาคมีวัตถุประสงค์ออก
ใบเสร็จรับเงินระบุให้ชัดเจน

     ๑.๔ การใช้เงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
ปฏิบัติดังน้ี

          ๑.๔.๑ การใช้เงินบริจาคและดอกผล หรือเงิน
บริจาคไม่ระบุวัตถุประสงค์ ให้ใช้เฉพาะเพ่ือการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานเท่าน้ัน และมีการก าหนดแผนท่ีชัดเจน

          ๑.๔.๒ กรณีบริจาคระบุวัตถุประสงค์ ให้ใช้ตาม
วัตถุประสงค์

          ๑.๔.๓ การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการใน
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑

          ๑.๔.๔ การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินบริจาค
เป็นไปตามระเบียบ

     ๑.๕ จัดท ารายงานรับจ่ายส่งรายงานท่ีหน่วยคลังของ
ส่วนราชการต้นสังกัดภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันส้ิน
ปีงบประมาณ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..............................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน เงินบริจาคและเงินเร่ียไร

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๑.
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ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..............................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน เงินบริจาคและเงินเร่ียไร

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

เงินเร่ียไร
     ๒.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีประสงค์จะจัดให้มีการเร่ียไร ให้
ด าเนินการย่ืนขออนุมัติเป็นการล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามสิบ
วันก่อนท าการเร่ียไรหรือเข้าไปมีส่วนเก่ียวข้อง ดังน้ี

          ๒.๑.๑ กรณีหน่วยงานในเขตกรุงเทพมหานคร ย่ืน
ต่อส านักงานเลขานุการคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไร
ของหน่วยงานของรัฐ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

          ๒.๑.๒ กรณีในเขตท้องท่ีจังหวัด ย่ืนต่อส านักงาน
เลขานุการคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรจังหวัด

     ๒.๒ หน่วยงานของรัฐท่ีประสงค์จะจัดให้มีการเร่ียไร ให้
ย่ืนค าขออนุมัติตามแบบ กคร. ๒

     ๒.๓ หน่วยงานของรัฐท่ีประสงค์จะเข้าไปมีส่วน
เก่ียวข้องกับการเร่ียไรของบุคคลหรือนิติบุคคลให้ย่ืนค าขอ
อนุมัติตามแบบ กคร. ๒

     ๒.๔ หน่วยงานของรัฐท่ีได้รับอนุมัติ ให้ด าเนินการ
ดังต่อไปน้ี

          ๒.๔.๑ การเร่ียไรเป็นการท่ัวไป โดยประกาศหรือ
เผยแพร่ต่อสาธารณชน

          ๒.๔.๒ ก าหนดสถานท่ีหรือวิธีการท่ีจะรับเงินหรือ
ทรัพย์สินจากการเร่ียไร

          ๒.๔.๓ ออกใบเสร็จหรือหลักฐานการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินให้แก่ผู้บริจาคทุกคร้ัง

          ๒.๔.๔ จัดท าบัญชีการรับจ่ายเงินหรือทรัพย์สินท่ีได้
จากการเร่ียไรตามระบบบัญชีของทางราชการภายในเก้าสิบ
วันนับแต่วันท่ีส้ินสุดการเร่ียไร

          ๒.๔.๕ รายงานการเงินของการเร่ียไรพร้อมท้ังส่ง
บัญชี ข้อ ๒.๔.๔ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน
สามสิบวันนับแต่วันท่ีจัดท าบัญชีแล้วเสร็จ

๒.
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สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..............................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน เงินบริจาคและเงินเร่ียไร

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน

HP
Typewritten Text
๒๙



หน่วยรับตรวจ...........................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี..........................................

มี/ใม่มี/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

1 กำรมอบหมำยหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ และกำรก ำหนด
สิทธิกำรใช้งำนระบบ GFMIS
1.1 ก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนใน
ระบบ GFMIS เป็นลำยลักษณ์อักษร  
1.2 ผู้มีสิทธิเป็นผู้จัดเก็บ Smart Card หรือ Token Key 
และรหัสผ่ำน ตำมท่ีระเบียบก ำหนด
1.3 มีค ำส่ังมอบหมำยงำน ผู้ปฏิบัติ ผู้อนุมัติ ผู้ตรวจสอบ  
แบ่งแยกหน้ำท่ีผู้วำงเบิกกับผู้อนุมัติออกจำกกัน ดังน้ี
  - สิทธิผู้เบิกเงิน ผู้อนุมัติกำรเบิกเงิน (P1, อม.๑)
  - สิทธิผู้อนุมัติกำรจ่ำยเงิน (P2, อม.๒)
1.4 กำรปฏิบัติงำนจริงในระบบ GFMIS ต้องไม่เป็นบุคคล
เดียวกันปฏิบัติต้ังแต่ต้นจนจบกระบวนงำนโดยไม่มีกำร
ยินยอมให้ผู้อ่ืนปฏิบัติงำนแทนตนเองในระบบ GFMIS

1.5 จัดท ำทะเบียนคุมกำรเข้ำใช้งำนในระบบ GFMIS 
ทุกระบบ
1.6 พิมพ์รำยงำนสรุปกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง 
เสนอรำยงำนผู้บริหำรทรำบทุกส้ินเดือน

2 กำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย
2.1 กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยต้องเป็นเจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิ
รับเงินของหน่วยงำน และกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยโดย
อ้ำงอิงเลขท่ีสัญญำท่ีมีในระบบ e – GP เท่ำน้ัน
2.2 กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยโดยใช้เลขท่ีบัญชีธนำคำร
ของเจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน เท่ำน้ัน
2.3 ไม่มีกำรปลอมแปลงเอกสำรประกอบในกำรจัดท ำ
ข้อมูลหลักผู้ขำย
2.4 ผู้อนุมัติต้องตรวจสอบข้อมูลก่อนลงนำมในใบ
ขออนุมัติหรือขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย ก่อนส่ง

ช่ือหน่วยงำน.....................................................
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กรมบัญชีกลำงหรือคลังจังหวัด
3 กำรเบิกเงินในระบบ GFMIS

3.1 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินให้เจ้ำหน้ีหรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินถูกต้องครบถ้วน เช่น มีใบตรวจรับงำน 
มีใบแจ้งหน้ี เป็นต้น
3.2 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ต้องเป็นหน้ีท่ีถึงก ำหนดช ำระ
3.3 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ต้องมีเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย ถูกต้องครบถ้วน 
ตำมท่ีระเบียบก ำหนด
3.4 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร
3.5 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ต้องไม่เกินกว่ำสิทธิ ท่ีกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ก ำหนด
3.6 มีกำรวำงระบบกำรควบคุมภำยใน ของกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS และนอกระบบ GFMIS
 มีควำมถูกต้องครบถ้วน เช่น หน่วยงำนเบิกจ่ำยต้องมีกำร
ตรวจสอบหรือกำรกระทบยอดรำยกำรเบิกเงินระบบ 
GFMIS ว่ำถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมเอกสำรและเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเป็นประจ ำ เป็นต้น
3.7 มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกข้อมูล
รำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เช่น ข้อมูลบัญชี
แยกประเภทหรือข้อมูลหลักผู้ขำย เป็นต้น
3.8 กำรอนุมัติเบิก (P1,อม1) และอนุมัติจ่ำย (P2,อม2)
 ในระบบ GFMIS มีกำรตรวจสอบกับหลักฐำนเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำย
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3.9 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินมีกำรประทับตรำ
ในเอกสำรว่ำมีกำรเบิกจ่ำยแล้ว เพ่ือไม่ให้ผู้ปฏิบัติสำมำรถ
น ำเอกสำรดังกล่ำวไปบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน
ระบบ GFMIS ซ้ ำ

4 กำรจ่ำยเงิน
๔.๑ กรณีจ่ำยตรงให้แก่เจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน
4.1.1 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงจำกเงินในงบประมำณ และ
เงินนอกงบประมำณ วงเงินต้ังแต่ ๕,๐๐๐.- บำทข้ึนไป 
มีกำรควบคุมให้จัดท ำใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (PO) เพ่ือจ่ำยตรง
ผู้ขำย และจัดท ำทะเบียนคุมใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง
4.1.2 กรณีท่ีไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินหลังจำกจ่ำยเงินให้
ผู้ขำยหรือผู้มีสิทธิรับเงิน หน่วยงำนได้ท ำหนังสือแจ้ง
ส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนท่ีในท้องท่ีภูมิล ำเนำหรือ
สถำนประกอบกำรของเจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่
๔.๒ กรณีจ่ำยผ่ำนหน่วยงำน
4.2.1 กำรจ่ำยเงินให้เจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินมีระยะเวลำ
ตำมท่ีระเบียบก ำหนด 
4.2.2 มีกำรโอนเงินผ่ำน KTB Corporate ให้แก่ผู้ท่ีเป็น
เจ้ำหน้ีของหน่วยงำนหรือไม่
4.2.3 ฐำนข้อมูลในระบบ KTB Corporate ต้องถูกและ
เป็นปัจจุบัน เช่น ข้อมูลบุคคลกับข้อมูลบัญชีธนำคำร
ต้องสอดคล้องกัน เป็นต้น
4.2.4 เจ้ำหน้ำท่ีมีกำรน ำเงินไปใช้จ่ำยส่วนตัวก่อนโอนเงิน
ให้เจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่
4.2.5 กำรบันทึกรำยกำรจ่ำยในระบบ GFMIS ไม่ครบถ้วน
ถูกต้อง เช่น จ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว 
แต่ไม่บันทึกขอจ่ำยในระบบ GFMIS
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5 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
5.1 มีกำรจัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง และได้รับอนุมัติจำก
ผู้มีอ ำนำจ
5.2 มีกำรเผยแพร่แผนจัดหำในระบบสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำงผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศ
โดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนหรือไม่
5.3 มีกำรจัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมกำรร่ำง 
ขอบเขตงำน (TOR)/คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำง
5.4 มีกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและ

รำคำกลำง

5.5 มีกำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ
5.6 กำรจัดท ำเอกสำรและบันทึกข้อมูลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงใน
ระบบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP)

6 กำรจัดท ำสัญญำ 
6.1 ลงเลขท่ีสัญญำ/ลงวันท่ี/ก ำหนดส่งมอบภำยในวันท่ี
6.2 กำรส่งมอบพ้ืนท่ีวันท่ี (กรณีมีกำรปรับปรุงพ้ืนท่ี/ติดต้ัง)
6.3 กำรแก้ไขสัญญำ เอกสำรแนบท้ำยสัญญำ ลงวันท่ี

7 กำรบริหำรสัญญำ
7.1 กำรแจ้งเร่งรัดส่งมอบ (กรณีล่ำช้ำ)
7.2 กำรส่งมอบพัสดุ (วันท่ีส่งมอบ)
7.3 กำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
7.4 รำยงำนผลกำรตรวจรับคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
7.5 ส่งมอบภำยในระยะเวลำตำมก ำหนด
7. 6 แบบรูปรำยกำรตำมสัญญำและรำยละเอียดเพ่ิมเติม

8 กำรลงทะเบียนทรัพย์สิน/บัญชีคุมครุภัณฑ์
8.1 เลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงำน
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8.2 เลขทะเบียนในระบบ GFMIS
8.3 ภำพถ่ำยครุภัณฑ์

9 ประเมินประสิทธิภำพตำมแผนงำนโครงกำร

9.1 กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุหรือค่ำใช้จ่ำย
ต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนงำนหรือโครงกำรฯ
9.2 ประโยชน์ในกำรใช้ทรัพย์สินเป็นไปตำมวัตถุประสงค์
9.3 กำรประกันควำมช ำรุดบกพร่อง

10 ใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนตำมโครงกำร
เงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหำเยียวยำและฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและ
สังคมท่ีได้รับผลกระทบจำกสถำนกำรณ์กำรระบำด
โรคติดเช้ือไว้รัสโควิด 2019 ประกอบด้วย
10.1 มีกำรจัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำ
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนด้ำนโรคติดเช้ือไวรัส
โควิด 2019
10.2 มีกำรจัดท ำค ำส่ังมอบหมำยงำนให้ปฏิบัติหน้ำท่ี
ในศูนย์หรือหน่วยบริกำรรักษำโรคติดเช้ือไวรัส
โควิด 2019 ดังน้ี
 - ค ำส่ังให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำนตรวจคัดกรองผู้เดินทำง 
ณ ด่ำนควบคุมโรค
 - ค ำส่ังให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำนในกำรเฝ้ำระวังสอบสวนโรค
และควบคุมโรค ด้วยโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID)
 - ค ำส่ังมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำนในกำรควบคุมโรค
ติดเช้ือไว้รัสโคโรนำ 2019 (COVID-19)
 - มีหนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้มำปฏิบัติงำน กรณีเป็น
เจ้ำหน้ำท่ีนอกสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
(ถ้ำมี)
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 - มีหนังสืออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร เพ่ือกำรสอบสวนโรค
ในแต่ละคร้ัง (ถ้ำมี)
 - มีหนังสือขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนตำมโครงกำรเงินกู้
เพ่ือแก้ไขปัญหำเยียวยำและฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม
ท่ีได้รับและสังคมท่ีได้รับผลกระทบจำกสถำนกำรณ์
กำรระบำดโรคติดเช้ือไว้รัสโควิด 2019 (COVID-19) 
10.3 มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
 และตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร 
หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่
 - แบบฟอร์มท่ี ๑ ตำรำงบันทึกเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร
ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำนในกำรเฝ้ำระวัง สอบสวน 
ป้องกัน ควบคุม และรักษำผู้ป่วยโรคติดเช้ือไว้รัสโคโรนำ 
2019 (COVID-19)
 - แบบฟอร์มท่ี ๒ หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนเส่ียงภัย
ของเจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำนในกำรเฝ้ำในกำรเฝ้ำระวัง 
สอบสวนป้องกัน ควบคุม และรักษำผู้ป่วยโรคติดเช้ือไว้รัส
โคโรนำ 2019 (COVID-19)
 - มีใบมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน ท่ีได้รับกำรอนุมัติจำก
คณะกรรมกำรหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย
 - กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนเส่ียงภัยของเจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำน
ในกำรเฝ้ำระวัง สอบสวน ป้องกัน ควบคุม และ
รักษำผู้ป่วยโรคติดเช้ือไว้รัสโคโรนำ 2019 (COVID-19)
  - หลักฐำนกำรจ่ำยเงินต้องกรอกข้อมูลรำยละเอียด 
ครบถ้วนถูกต้อง และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
  - หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยต้องประทับตรำ 
"จ่ำยเงินแล้ว" พร้อมลงลำยมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีรับเงิน
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หน่วยรับตรวจ...........................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี..........................................

มี/ใม่มี/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
ด้ำนกำรตรวจสอบส ำหรับกำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหำ เยียวยำ  

และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจำกสถำนกำรณ์กำรระบำดโรคติดเช้ือไวรัสโควิด 2019

ล ำดับท่ี รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

11 กำรเบิกค่ำตอบแทนเส่ียงภัยในกำรเฝ้ำระวัง 
สอบสวนโรค ณ ด่ำนควบคุมโรค โดยเบิกค่ำตอบแทน
ในอัตรำ ดังน้ี
 - แพทย์ทุกสำขำวิชำชีพ/สัตวแพทย์ จ่ำยผลัดละ 
๑,๕๐๐ บำท ต่อคน
  - พยำบำล/นักวิชำกำรด้ำนกำรสำธำรณสุข/เจ้ำพนักงำน
ด้ำนกำรสำธำรณสุข/เจ้ำหน้ำท่ีอ่ืน ท่ีได้รับมอบหมำยให้
ปฏิบัติงำน ณ จุดคัดกรอง จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - เจ้ำหน้ำท่ีทีมสนับสนุน จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - พนักงำนบริกำร/พนักงำนขับรถยนต์ จ่ำยผลัดละ
๑,๐๐๐ บำท ต่อคน

12 กำรเบิกค่ำตอบแทนเส่ียงภัยในกำรเฝ้ำระวัง 
สอบสวนโรคในพ้ืนท่ี โดยเบิกค่ำตอบแทนในอัตรำ ดังน้ี
 - แพทย์ทุกสำขำวิชำชีพ/สัตวแพทย์ จ่ำยผลัดละ 
๑,๕๐๐ บำท ต่อคน
  - พยำบำล/นักวิชำกำรด้ำนกำรสำธำรณสุข/เจ้ำพนักงำน
ด้ำนกำรสำธำรณสุข จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
 - นักวิทยำศำสตร์กำรแพทย์/นักเทคนิคกำรแพทย์/
เจ้ำพนกงำนวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ จ่ำยผลัดละ 
๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - เจ้ำหน้ำท่ีทีมสนับสนุน จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - พนักงำนขับรถยนต์ จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน

13 กำรเบิกกำรตรวจวินิจฉัย ตรวจยืนยันตัวอย่ำง
ส่ิงส่งตรวจจำกผู้ป่วย ผู้สัมผัส และผู้มีประวัติเส่ียง
ต่อกำรติดเช้ือ ด้วยวิธีกำรต่ำงๆ ทำงห้องปฏิบัติกำร 
โดยเบิกค่ำตอบแทนในอัตรำต่ำงๆ ดังน้ี
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หน่วยรับตรวจ...........................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี..........................................

มี/ใม่มี/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
ด้ำนกำรตรวจสอบส ำหรับกำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหำ เยียวยำ  

และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจำกสถำนกำรณ์กำรระบำดโรคติดเช้ือไวรัสโควิด 2019

ล ำดับท่ี รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

  - นักเทคนิคกำรแพทย์/นักวิทยำศำสตร์ จ่ำยผลัดละ 
๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - นักวิทยำศำสตร์กำรแพทย์/นักเทคนิคกำรแพทย์/
เจ้ำพนักงำนวิทยำศำสตร์กำรแพทย์/เจ้ำพนักงำนธุรกำร/
พนักงำนขับรถ/เจ้ำหน้ำท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย
จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน

14 ค่ำตอบแทนเส่ียงภัยในกำรรักษำพยำบำลผู้ป่วย
และกำรดูแลสัมผัสในสถำนพยำบำล โรงพยำบำลสนำม
และสถำนท่ีท่ีก ำหนดให้เป็นสถำนท่ีกักกันผู้ป่วย 
โดยเบิกค่ำตอบแทนในอัตรำต่ำงๆ ดังน้ี
   - แพทย์ทุกสำขำวิชำชีพ/สัตวแพทย์ จ่ำยผลัดละ 
๑,๕๐๐ บำท ต่อคน
   - พยำบำล/นักวิชำกำรด้ำนกำรสำธำรณสุข/เจ้ำพนักงำน
ด้ำนกำรสำธำรณสุข จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - นักวิทยำศำสตร์กำรแพทย์/นักเทคนิคกำรแพทย์/
นักรังสีกำรแพทย์ จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - เจ้ำพนักงำนเทคนิคและอ่ืนๆ จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท
ต่อคน
  - วิศวกร/ วิศวกรไฟฟ้ำ/ วิศวกรเคร่ืองกล/นำยช่ำงไฟฟ้ำ
นำยช่ำงโยธำ เจ้ำหน้ำท่ีอ่ืนท่ีได้รับมอบหมำย จ่ำยผลัดละ  
จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - เจ้ำหน้ำท่ีทีมสนับสนุน จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
  - พนักงำนขับรถยนต์ จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน
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หน่วยรับตรวจ...........................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี..........................................

มี/ใม่มี/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
ด้ำนกำรตรวจสอบส ำหรับกำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหำ เยียวยำ  

และฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม ท่ีได้รับผลกระทบจำกสถำนกำรณ์กำรระบำดโรคติดเช้ือไวรัสโควิด 2019

ล ำดับท่ี รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

15 ค่ำตอบแทนเส่ียงภัยงำนคัดกรอง ติดตำมเฝ้ำระวัง
ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลสุขภำพ โดยเบิกค่ำตอบแทน
ในอัตรำ ต่ำงๆ ดังน้ี
   - เจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำนหน้ำด่ำน ณ ศูนย์บริกำรข้อมูล 
สุขภำพ/เจ้ำหน้ำท่ีทีมสนับสนุนตำมท่ีได้รับมอบหมำย
จ่ำยผลัดละ ๑,๐๐๐ บำท ต่อคน

สรุปผลกำรสอบทำน

ลงช่ือ
(ผู้สอบทำน)
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

1 จัดท ำสัญญำกำรยืมเงินถูกต้อง เป็นไปตำมรูปแบบท่ี
กระทรวงกำรคลังก ำหนด

2 จัดท ำสัญญำกำรยืมเงิน จ ำนวน ๒ ฉบับ มอบให้เจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงินเก็บไว้เป็นหลักฐำน จ ำนวน ๑ ฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้ 
จ ำนวน ๑ ฉบับ

3 สัญญำกำรยืมเงินมีกำรระบุเลขท่ีสัญญำกำรยืมเงิน รำยละเอียด
กำรยืมเงิน และวันครบก ำหนดครบถ้วน ชัดเจน

4 ประมำณกำรเงินยืมตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม
5

สัญญำกำรยืมเงินได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยเงินยืม

6 เอกสำรประกอบสัญญำยืมเงิน ครบถ้วนและถูกต้อง เป็นไป
ตำมหลักฐำนประกอบกำรยืมเงิน

7 กำรอนุมัติให้ยืมเงิน ไม่อนุมัติให้ยืมเงินรำยใหม่หำกผู้ยืมยังไม่ได้
ส่งใช้คืนเงินยืมรำยเก่ำให้เสร็จส้ินก่อน

8
กำรจ่ำยเงินยืมจำกเงินนอกงบประมำณ ให้จ่ำยเพ่ือกำร
ด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมำณประเภทน้ัน

9 กำรจ่ำยเงินยืมเป็นไปตำมรำยละเอียด ดังน้ี

     ๙.๑ เงินยืมส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรใน
รำชอำณำจักร ให้จ่ำยได้ส ำหรับระยะเวลำกำรเดินทำงท่ีไม่เกิน
 ๙๐ วัน หำกมีควำมจ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำ ๙๐ วัน ต้องขอท ำ
ควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังก่อน

     ๙.๒ กรณีท่ีต้องจ่ำยเงินยืมส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรท่ี
ติดต่อคำบเก่ียวจำกปีงบประมำณปัจจุบันไปถึงปีงบประมำณ
ถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมำณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่ำเป็น
รำยจ่ำยของงบประมำณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ำยเงินยืมคำบ
เก่ียวปีงบประมำณถัดไป ดังน้ี

          ๙.๒.๑ เงินยืมส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน ๙๐ วันนับแต่วันเร่ิมปีงบประมำณ
ใหม่

          ๙.๒.๒ เงินยืมส ำหรับปฏิบัติรำชกำรอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ำยได้
ไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่วันเร่ิมต้นปีงบประมำณใหม่

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน เงินยืมราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

เงนิงบประมาณ

เงนิบ ารงุ
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน เงินยืมราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

เงนิงบประมาณ

เงนิบ ารงุ

10
กำรส่งใช้คืนเงินยืมเป็นไปตำมระยะเวลำท่ีระเบียบก ำหนด ดังน้ี

     ๑๐.๑ กรณีเดินทำงไปรำชกำรประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือ
กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ หรือกรณีเดินทำง
กลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งใช้ภำยใน ๓๐ วันนับจำกวันท่ีได้รับเงิน

     ๑๐.๒ กรณีเดินทำงไปรำชกำรอ่ืน รวมท้ังกำรเดินทำงไป
รำชกำรต่ำงประเทศช่ัวครำว ให้ส่งใช้ภำยใน ๑๕ วันนับจำกวัน
กลับมำถึง

     ๑๐.๓ กำรยืมเงินเพ่ือปฏิบัติรำชกำรนอกจำก (๑๐.๑) หรือ 
(๑๐.๒) ให้ส่งใช้ภำยใน ๓๐ วันนับจำกวันท่ีได้รับเงิน

11 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับคืนเงินยืมบันทึกกำรรับคืนในด้ำนหลังสัญญำกำร
ยืมเงิน พร้อมท้ังพิมพ์หลักฐำนกำรรับเงินคืนจำกระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
และ/หรือออกใบรับใบส ำคัญตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำง
ก ำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน

12 มีมำตรกำรเร่งรัด ติดตำมลูกหน้ีค้ำงช ำระเกินระยะเวลำท่ี
ระเบียบก ำหนด

13 สัญญำกำรยืมเงินเก็บรักษำไว้ในท่ีเหมำะสม ปลอดภัย
14 จัดท ำทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมเป็นปัจจุบัน และสอบทำนข้อมูล

กับสัญญำกำรยืมเงินถูกต้อง ตรงกัน
15 จัดท ำรำยงำนลูกหน้ีคงเหลือ ณ วันส้ินเดือน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำทรำบ

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. มอบหมายผู้รับผิดชอบจ่ายเงินทดรองราชการแยกจากเจ้าหน้าท่ีวาง
เบิกเงินงบประมาณ

๒. ค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการประจ าวัน

๓. ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กับ
เอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงินเป็นประจ าทุกวันพร้อมลงลายมือ
ช่ือผู้ตรวจสอบในทะเบียนคุม

๔. การควบคุมเงินทดรองราชการแยกต่างหากจากระบบบัญชีปกติ
๕. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการบันทึกรายการ ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน

๖. การจัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญ ครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังตรวจสอบเงินทดรองราชการตรวจสอบ
ยอดคงเหลือของเงินทดรองราชการท่ีมีอยู่จริงในทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการถูกต้อง ได้แก่

     ๗.๑ เงินสด
     ๗.๒ เงินฝากธนาคาร
     ๗.๓ ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ
     ๗.๔ ใบส าคัญเงินทดรองราชการ

๘. ทุกส้ินเดือนให้สรุปรายการเคล่ือนไหวเงินทดรองราชการในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

๙. การจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบงาน KTB Corporate
จัดท ารายงานประจ าเดือน ประกอบด้วย
     ๑๐.๑ รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
     ๑๐.๒ รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการคงเหลือ
     ๑๐.๓ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
     ๑๐.๔ รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ
     ๑๐.๕ จัดท ารายงานและเสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือช่ือ
รับรองความถูกต้อง ประจ าทุกเดือนภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป

๑๑. การจัดส่งรายงานฐานะเงินทดรอง
     ๑๑.๑ การจัดส่งรายงานของหน่วยงานย่อย

๗.

๑๐.

ด้าน เงินทดรองราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน เงินทดรองราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

          ๑๑.๑.๑ หน่วยงานส่วนกลาง จัดส่งรายงานให้กองบริหาร
การคลังภายในเวลาท่ีก าหนด

          ๑๑.๑.๒ ระดับจังหวัด จัดส่งรายงานให้คลังจังหวัดตาม
ก าหนด

     ๑๑.๒ ระดับกรมส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการในภาพรวม
ให้กรมบัญชีกลางทราบภายใน ๔๕ วันนับจากวันส้ินปีงบประมาณ

การควบคุมการรับ - จ่ายเงินทดรองราชการ
     ๑๒.๑ การรับคืนเงินตามสัญญายืมเงิน
          ๑๒.๑.๑ กรณีรับคืนเป็นเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงินแยก
เล่มจากการรับเงินปกติ

          ๑๒.๑.๒ กรณีรับคืนเป็นใบส าคัญมีการออกใบรับใบส าคัญ
     ๑๒.๒ การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐาน ได้แก่ สัญญายืมเงินและเอกสาร
ประกอบ และเสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ

     ๑๒.๓ เม่ือมีการจ่ายเงินทดรองราชการให้ประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” ท่ีหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ

     ๑๒.๔ การช าระหน้ีเงินยืมบันทึกรายการส่งใช้ด้านหลังสัญญาเงิน
ยืมทันที และบันทึกส่งใช้ในทะเบียนคุมลูกหน้ี

     ๑๒.๕ น าส่งดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการเป็น
รายได้แผ่นดินตามระเบียบก าหนด

     ๑๒.๖ ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายและบันทึกในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ ก่อนส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้วางเบิก

     ๑๒.๗ จัดท าหลักฐานการส่งมอบใบส าคัญเพ่ือวางเบิก
งบประมาณไว้ต่อกัน ระหว่างเจ้าหน้าท่ีเงินทดรองราชการกับ
เจ้าหน้าท่ีผู้วางเบิก

การเก็บรักษาเงินสด
     ๑๓.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
     ๑๓.๒ ตรวจนับจ านวนเงินสดเก็บรักษา ณ ท่ีท าการไม่เกินจ านวน
เงินท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

     ๑๓.๓ เก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้นิรภัย และระบุ
จ านวนเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันในช่อง “หมายเหตุ”

๑๓.

๑๒.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน เงินทดรองราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

การบริหารจัดการเงินทดรองราชการ
     ๑๔.๑ วิเคราะห์รายงานฐานะเงินทดรองราชการเสนอผู้บริหาร
ทราบเพ่ือพิจารณาส่ังการ กรณีมีข้อสังเกตในประเด็นต่อไปน้ี

          ๑๔.๑.๑ มีลูกหน้ีค้างนานเกิน ก าหนดส่งใช้ตามสัญญา
          ๑๔.๑.๒ จ านวนใบส าคัญมีจ านวนมาก การหมุนเวียนเงินทด
รองราชการล่าช้า

     ๑๔.๒ กรณีมีลูกหน้ีค้างนานเกินก าหนดสัญญามีการติดตามเป็น
ลายลักษณ์อักษร

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

๑๔.

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. หนังสือขออนุมัติในการจัดประชุมราชการโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ
๒. หนังสือเชิญประชุม
๓. ระเบียบวาระการประชุมหรือก าหนดการประชุม
๔. หนังสือรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม

โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีจัดประชุม (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด
ท่ี กค 0409.6/ว102 ลงวันท่ี 12 มิถุนายน 2548)
การเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ต้องไม่เกิน
มาตรการประหยัดของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขท่ีก าหนด
และมาตรการประหยัดของจังหวัดหรือหน่วยงานน้ันๆ (ตามหนังสือ 
สธ ท่ี๐๒๐๑.๐๒๔.๑๒/ว ๙69 ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม 2559 เร่ือง
ซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่าย และตามพระ
ราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย

     ๕.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับเงิน กรณีส่วน
ราชการจ่าย (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน จากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ .ศ.
 ๒๕๖๒ ข้อ 47)

     ๕.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) กรณียืมเงินหรือ
ส ารองจ่าย (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ .ศ.
 2562 ข้อ 48)

     ๕.3 เจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบ
เอกสาร   หลักฐานการเบิกจ่ายพร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติการ
เบิกจ่าย อนุมัติโดยผู้มีอ านาจ

     ๕.4 หลักฐานการจ่ายเงินต้องประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" พร้อม
ลงลายมือช่ือ และวันท่ีจ่ายเงิน

๖. กรณีการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม
     6.1 เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติงบประมาณค่า
เบ้ียประชุม

     6.2 รายงานการประชุม
     6.3 ใบส าคัญรับเงิน

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๕.

ด้าน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

     ๖.4 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ/อนุกรรมการท่ีได้รับอนุมัติจากผู้
มีอ านาจ

     6.5 บัญชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วมประชุม
     ๖.6 หนังสือมอบหมายหรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใด
บุคคลหน่ึงเข้าร่วมประชุมแทน

     6.7 หนังสือขออนุมัติจ่ายโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

๑. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯจากผู้มีอ านาจ
๒. หนังสือ หรือต้นเร่ืองของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญ

ประชุม
๓. ใช้รถยนต์ส่วนตัวหรือรถราชการในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุ

ทะเบียนรถให้ชัดเจน และต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
๔. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องครอบคลุมระยะเวลาเดินทางท้ัง

ไปและกลับ
๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)

     ๕.๑ ตรวจนับจ านวนวัน เวลา ท่ีเดินทาง เพ่ือค านวณค่าเบ้ียเล้ียง
 ตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด
     ๕.๒ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าเช่าท่ีพัก

          ๕.๒.๑ กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO)
          ๕.๒.๒ กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน แต่ให้ระบุ
ในช่องหมายเหตุ

     ๕.๓ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการ 
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนด
          ๕.3.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน

               ๕.๓.๑.๑ กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงิน และ
รายละเอียดการเดินทาง

               ๕.๓.๑.๒ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทาง

          ๕.3.2 ค่าโดยสารรถไฟ ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าพาหนะ
 รับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็น
หลักฐานการจ่าย เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิตามท่ีระเบียบ
ก าหนด

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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     ๕.4 การเบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ต้องได้รับอนุมัติจากผู้
มีอ านาจ พร้อมแนบรายละเอียดระยะทางตามท่ีกรมทางหลวง
ก าหนด (การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรม
ทางหลวง ในเส้นทางท่ีส้ันและตรง ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
และของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการ
เดินทาง)

     ๕.๕ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนท่ี 1 กรอก
ข้อมูลถูกต้อง พร้อมลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน

     ๕.๖ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนท่ี ๒ ให้ระบุค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อ่ืนชัดเจน ลงลายมือช่ือให้ถูกต้องครบถ้วน
*กรณีเดินทางหลายคน ให้ระบุช่องหมายเหตุ*

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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หน้ีค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการค้างช าระคงเหลือ
    1.1 การใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคจากเงินในงบประมาณ
    ๑.๒ การใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคจากเงินนอกงบประมาณ-ใน
หน่วยบริการหลัก (CUP)

 ๑.๓ การใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคจากเงินนอกงบประมาณ-ใน
หน่วยบริการตนเอง(เงินบ ารุง)

     ๑.2. มีหน้ีค่าสาธารณูปโภคค้างช าระปีก่อนหรือไม่ (ระบุมูลค่าใน
ช่องหมายเหตุ)

 ๑.๒.๑ ค่าไฟฟ้า
 ๑.๒.๒ ค่าประปา
 ๑.๒.๓ ค่าบริการโทรศัพท์
 ๑.๒.๔ ค่าบริการไปรษณีย์
 ๑.๒.๕ ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม

     1.๓ มีการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณในปีก่อน เพ่ือช าระหน้ีค่า
สาธารณูปโภค

     1.๔ มีการน าเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินรายได้ หรือเงินท่ี
ได้รับไว้เพ่ือเป็นสวัสดิการของหน่วยงานไปช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภค
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 25 ของค่าสาธารณูปโภคในปีน้ัน และแล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน หรือไม่

๒. ด าเนินการช าระค่าสาธารณูปโภคแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณอย่าง
เคร่งครัด

     2.1 มีการน างบประมาณค่าสาธารณูปโภคท่ีได้รับไปช าระค่า
สาธารณูปโภคเท่าน้ัน โดยมิให้น าไปจ่ายเพ่ือการอ่ืน

     2.2 มีการโอนเปล่ียนแปลงเงินงบประมาณเหลือจ่ายเพ่ือช าระ
ค่าสาธารณูปโภคท่ีเกินงบประมาณท่ีต้ังไว้ ตามระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

     2.3 มีการกันเงินงบประมาณรายจ่ายไว้เบิกเหล่ือมปีเพ่ือช าระ
หน้ีค่าสาธารณูปโภค กรณีท่ีไม่อาจช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภคได้ทัน

     2.4 มีการช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภคท่ีกันไว้เบิกเหล่ือมปีเสร็จส้ิน
ภายในก าหนดระยะเวลา 3 เดือนหลังส้ินปีงบประมาณ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๑.

ด้าน ค่าสาธารณูปโภค

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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     2.5 มีการน าเงินนอกงบประมาณ เช่น  เงินบ ารุง เงินรายได้ ไป
ช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภคในอัตราไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 25 ของค่า
สาธารณูปโภคในปีน้ันเว้นแต่เงินนอกงบประมาณมีไม่เพียงพอตาม
เกณฑ์

     2.6 หน่วยงานได้รับใบแจ้งหน้ีค่าสาธารณูปโภคภายในเดือนถัดไป

     2.7 มีหน้ีค่าสาธารณูปโภคค้างช าระในปัจจุบัน
          ๒.๗.๑ ค่าไฟฟ้า
          ๒.๗.๒ ค่าประปา
          ๒.๗.๓ ค่าบริการโทรศัพท์
          ๒.๗.๔ ค่าบริการไปรษณีย์
          ๒.๗.๕ ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม
การด าเนินการของส่วนราชการ
     3.1 ส่วนราชการช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภคให้แก่รัฐวิสาหกิจ
ผู้ขายบริการแล้วเสร็จภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับใบแจ้งหน้ี

     3.2 ส่วนราชการได้ตรวจสอบความถูกต้องของการช าระหน้ี 
จ านวนเงินท่ีช าระหน้ีเกินหรือขาดถือเป็นส่วนหน่ึงของค่า
สาธารณูปโภคท่ีจะต้องช าระในเดือนถัดไป

     3.3 การช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภคในระยะ 2 เดือนสุดท้ายของ
ปีงบประมาณ (สิงหาคม-กันยายน) ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนเม่ือ
ได้รับใบแจ้งหน้ี (Cash Basis)

๔. การก าหนดมาตรการการใช้ค่าสาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัด 
เหมาะสมกับความจ าเป็นอย่างแท้จริง
     4.1 การต้ังงบประมาณค่าสาธาณูปโภค

          4.1.1 ร่วมกับรัฐวิสาหกิจผู้ขายบริการจัดท าประมาณการค่า
สาธารณูปโภคท่ีต้องใช้ในแต่ละปี ตามความเหมาะสม จ าเป็น และ
ประหยัด ตามความต้องการท่ีเพ่ิมข้ึน

          4.1.2 จัดท าแผนการใช้สาธารณูปโภคไว้เพ่ือควบคุมและ
บริหารการใช้จ่ายให้สอคล้องกับวงเงินงบประมาณท่ีจะพิจาณาในแต่
ละปี

     4.2 มีการควบคุมการใช้สาธารณูปโภค

๓.
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          4.2.1 มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือติดตามและรายงาน
สภาพการใช้สาธารณูปโภคในหน่วยงาน โดยก าหนดหน้าท่ีอย่างน้อย
ตามมติคณะรัฐมนตรี

          4.2.2 คณะกรรมการได้ด าเนินการตามค าส่ังอย่างน้อย ดังน้ี

               ๔.๒.๒.๑ ก าหนดมาตรการ และติดตามดูแลการใช้
สาธารณูปโภคประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างประหยัด เหมาะกับ
งบประมาณท่ีต้ังไว้

               ๔.๒.๒.๒ ตรวจสอบการร่ัวไหล ส้ินเปลืองของการใช้ท้ัง
ส่วนของอุปกรณ์หรือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ และลักษณะของการใช้ด้วย

               ๔.๒.๒.๓ จัดท ารายงานเก่ียวกับการใช้ ปัญหา และ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาส่ังการ

               ๔.๒.๒.๔ ให้ด าเนินการตามหน้าท่ีข้างต้นโดยสม่ าเสมอ
และต่อเน่ือง

          4.2.3 คณะกรรมการได้พิจารณาแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ
เพ่ือแบ่งความรับผิดชอบตามความเหมาะสม (ถ้ามี)

          4.2.4 มีการแยกมิเตอร์หรือเคร่ืองวัดการใช้สาธารณูปโภค
ในส่วนท่ีใช้ในราชการ กับท่ีมิได้ใช้ในราชการ เช่น ท่ีพักอาศัย สโมสร 
ร้านค้าสวัสดิการ อาคารสวัสดิการฯลฯ ออกจากกันอย่างชัดเจน

          4.2.5 หน่วยเบิกจ่ายได้แจ้งผลด าเนินการให้หน่วยงานขอ
เบิกท่ีเก่ียวข้องทราบการด าเนินการเบิกจ่ายเงินแล้วเสร็จ

     4.3 หน่วยงานผู้ขอเบิกค่าสาธารณูปโภคได้ติดตามใบเสร็จรับเงิน
ค่าสาธารณูปโภคจากรัฐวิสาหกิจเพ่ือติดตามความสมบูรณ์ของการ
ช าระหน้ี
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๑. ค ำส่ังมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำนเป็นปัจจุบัน
๒. ตำรำงปฏิบัติงำนท่ีได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 
ประกอบด้วย

     ๓.๑ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
     ๓.๒ หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร รำยละเอียดประกอบด้วย

          ๑) รำยช่ือผู้เบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
ต้องเป็นผู้ท่ีได้รับกำรอนุมัติให้ปฏิบัติงำน

          ๒) ระยะเวลำท่ีเบิกค่ำตอบแทนต้องไม่เกินจำกท่ีได้รับอนุมัติ
หำกเบิกค่ำตอบแทนมำกกว่ำต้องได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

          ๓) กำรเบิกค่ำตอบแทนเป็นไปตำมอัตรำ ตำมหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรและเง่ือนไขท่ีก ำหนด

          ๔) ผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรลงลำยมือช่ือผู้รับเงิน
ครบถ้วน

     ๓.๓ หลักฐำนใบลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร และ
ผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำนลงลำยมือช่ือรับรองกำรปฏิบัติงำน

     ๓.๔ กรณีท่ีผู้มีรำยช่ือผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติงำนตำมวัน 
เวลำ ตำมค ำส่ังได้ ให้มีใบแลกเปล่ียนเวร และต้องได้รับอนุมัติ
ตำมล ำดับช้ัน

     ๓.๕ กรณีเบิกค่ำตอบแทนตำมคุณภำพและปริมำณงำน ให้มีกำร
รำยงำนกำรท ำหัตถกำรตำมอัตรำ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไข
ท่ีก ำหนด และผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำนลงลำยมือช่ือรับรองกำร
ปฏิบัติงำน

๔. กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกอัตรำท่ีก ำหนด
     ๔.๑ กรณีจ่ำยค่ำตอบแทนเพ่ิมข้ึนไม่เกินหน่ึงเท่ำ ให้มีประกำศ
ก ำหนดอัตรำจำกคณะกรรมกำรจังหวัดโดยนำยแพทย์สำธำรณสุข
จังหวัด

๓.

ด้าน การจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในหน่วยบริการ ในช่วงนอกเวลาราชการ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

และท่ีปฏิบัติงานนอกหน่วยบริการ หรือต่างหน่วยบริการท้ังในและนอกเวลาราชการ (ฉบับท่ี ๕)

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

HP
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๕๒



มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน การจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในหน่วยบริการ ในช่วงนอกเวลาราชการ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

และท่ีปฏิบัติงานนอกหน่วยบริการ หรือต่างหน่วยบริการท้ังในและนอกเวลาราชการ (ฉบับท่ี ๕)

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

     ๔.๒ กรณีจ่ำยค่ำตอบแทนเพ่ิมข้ึนเกินกว่ำหน่ึงเท่ำแต่ไม่เกินสอง
เท่ำให้มีประกำศก ำหนดอัตรำจำกคณะกรรมกำรจังหวัด โดย
นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดและต้องขอควำมเห็นชอบจำกผู้ตรวจ
รำชกำรแต่ละเขต

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. ค ำส่ังมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำนเป็นปัจจุบัน
๒. ค ำส่ังคณะกรรมกำรพิจำรณำค่ำตอบแทนตำมผลกำรปฏิบัติงำนระดับ

 รพ. หรือ จังหวัด หรือ เขต

๓. ค ำส่ังคณะกรรมกำรท ำหน้ำท่ีตรวจสอบค่ำงำนตำมหลักเกณฑ์กำร
จ่ำยค่ำตอบแทนตำมผลกำรปฏิบัติงำน

๔. กำรก ำหนดวิธีกำร และเง่ือนไขกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนของ
หน่วยบริกำร

๕. กำรก ำหนดวงเงินกำรจ่ำยค่ำตอบแทน
(ตำมตำรำงปรับเกล่ียค่ำตอบแทน)

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 
ประกอบด้วย

     ๖.๑ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
     ๖.๒ รำยช่ือผู้เบิกค่ำตอบแทน
     ๖.๓ รำยมือช่ือผู้ควบคุม ก ำกับ ของหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย
     ๖.๔ หลักฐำนกำรจ่ำยเงินต้องกรอกข้อมูลรำยละเอียด ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

     ๖.๕ หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ประทับตรำ "จ่ำยเงินแล้ว" พร้อมลง
ลำยมือช่ือและวันท่ีจ่ำย

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการ P4P

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๖.

สรุปผลการสอบทาน
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๕๔



หน่วยรับตรวจ...............................................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี............................................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

1 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำค่ำตอบแทนก ำลังคน

ด้ำนสำธำรณสุข 
2 ค ำส่ังกำรมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำท่ีในต ำแหน่งท่ีมีสิทธิ

เบิกค่ำตอบแทน (แบ่งวุฒิกำรศึกษำตำมระดับต ำแหน่ง
กำรศึกษำของสำยงำนท่ีปฏิบัติงำน)

3 ทะเบียนประวัติเข้ำรับรำชกำร (ก.พ.๗)

4 ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ / ใบอนุญำตเป็น
ผู้ประกอบโรคศิลปะ (ท่ีมีอำยุกำรใช้งำนเป็นปัจจุบัน)

5 ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่
๕.๑ แบบขอรับค่ำตอบแทนประเภทเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่ง
ท่ีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรสำธำรณสุข (พ.ต.ส.) 
๕.๒ ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ หรือใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ
      ๕.๒.๑ เลขท่ีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ  
      ๕.๒.๒ วันหมดอำยุของใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
 (ท่ีมีอำยุกำรใช้งำนเป็นปัจจุบัน)
๕.๓ ใบมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน ต้องได้รับกำรอนุมัติ
จำกคณะกรรมกำรหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย
๕.๔ กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน พ.ต.ส. เป็นไปตำมต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนและอัตรำท่ีก ำหนด 

6 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนสำธำรณสุขผู้ใดอยู่ในหลำยกลุ่ม
ต ำแหน่ง ตำมลักษณะงำน ให้ผู้น้ันได้รับ พ.ต.ส. ในอัตรำ
ท่ีสูงท่ีสุด ในกลุ่มต ำแหน่งในลักษณะงำนน้ันเพียงอัตรำเดียว

7 กรณีท่ีปฏิบัติงำนไม่เต็มเดือนให้ได้รับ พ.ต.ส. ของเดือนน้ัน
ตำมสัดส่วนจ ำนวนท่ีได้ปฏิบัติหน้ำท่ี ยกเว้น ลำป่วย ลำคลอด 

ด้ำน กำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนสำธำรณสุข (พ.ต.ส.)
แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

ล ำดับ รำยกำร
ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ
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หน่วยรับตรวจ...............................................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันท่ี............................................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้ำน กำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนสำธำรณสุข (พ.ต.ส.)
แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน 

ช่ือหน่วยงำน.....................................................

ล ำดับ รำยกำร
ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ลำกิจ เป็นต้น
8 หลักฐำนกำรจ่ำยเงินต้องกรอกข้อมูลรำยละเอียด ครบถ้วน

 ถูกต้อง และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
9 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยต้องประทับตรำ “จ่ำยเงินแล้ว”

พร้อมลงลำยมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีจ่ำยเงิน

สรุปผลกำรสอบทำน

ลงช่ือ
(ผู้สอบทำน)

HP
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

การก าหนดหน้าท่ี
     ๑.๑ ผู้รับผิดชอบด้านบัญชีและด้านการเงิน แยกออกจากกัน
     ๑.๒ ผู้รับผิดชอบด้านการเงินเป็นข้าราชการ หรือ ลูกจ้างประจ า หรือ
 พนักงานราชการ

     1.3 มอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเงินตามจุดเก็บเงินต่าง ๆเป็น
ลายลักษณ์อักษร

     ๑.4 มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
     ๑.5 มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับและน าส่งเงินประจ าวัน หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมาย

     ๑.6 มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน
 หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

     1.7 มีค าส่ังหรือมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ในการปฏิบัติงาน
ในระบบ GFMIS โดยประกอบด้วยผู้ปฏิบัติและผู้อนุมัติ (ส าหรับหน่วย
เบิกจ่าย)

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง
     2.1 เงินสดคงเหลือประจ าวันไม่เกินวงเงินท่ีก าหนด
          2.1.1 ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 10,000 บาท
          2.1.2 โรงพยาบาลศูนย์/ท่ัวไป 500,000 บาท
          2.1.๓ โรงพยาบาลชุมชน 500,000 บาท
          2.1.๔ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล
               ๒.๑.๔.๑ ในท้องท่ีมีธนาคาร 5,000 บาท
               ๒.๑.๔.๒ ในท้องท่ีไม่มีธนาคาร 10,000 บาท
     2.2 การเก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้นิรภัยและระบุจ านวน
เงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันในช่อง “หมายเหตุ”

     ๒.3 น าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ และภายในวงเงินท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด

          2.3.1 ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด วงเงิน 500,000 บาท
          2.3.2 โรงพยาบาลศูนย์ 2,500,000 บาท
          2.3.3 โรงพยาบาลท่ัวไป 1,500,000 บาท
          2.3.๔ โรงพยาบาลชุมชน 1,000,000 บาท
          2.3.๕ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล
               ๒.๓.๕.๑ ในท้องท่ีมีธนาคาร 500,000 บาท

หมายเหตุ

๑.

ด้าน การเงิน

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๒.

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

HP
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

หมายเหตุ

ด้าน การเงิน

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

               ๒.๓.๕.๒ ในท้องท่ีไม่มีธนาคาร 500,000 บาท
     ๒.4 น าเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) ฝากคลัง อย่างน้อย
เดือนละ ๑ คร้ัง

     2.5 จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และรายงานประจ าเดือน
     2.6 จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกเกินส่งคืนคลัง
     2.7 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง และรายงานประจ าเดือน
การรับเงิน
     ๓.๑ ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังทันที ณ วันท่ีรับเงิน
     ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและสรุป
ยอดจ านวนเงินรวมไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย พร้อมลง
ลายมือช่ือผู้รับเงิน ผู้ส่งเงินทุกคร้ัง

     ๓.3 เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินทุกส้ินวัน ตรวจสอบรายการรับ รายการ
จ่ายประจ าวัน พร้อมลงลายมือช่ือก ากับ

     ๓.4 จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
     ๓.5 จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินคงเหลือทุกส้ินปีงบประมาณ
และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการทราบ

๔. การเบิกจ่ายเงิน
     ๔.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานก่อนด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหน้ี/ผู้ขอรับเงินทุกคร้ัง

     4.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่ังอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือช่ือใน
หลักฐานการจ่าย หรือลงลายมือช่ืออนุมัติในหน้างบหลักฐาน
การจ่าย

     ๔.3 เรียกใบเสร็จรับเงิน หรือ หลักฐานการจ่าย เม่ือมีการช าระหน้ีให้
แล้วเท่าน้ัน

     ๔.4 ใบเสร็จรับเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือช่ือ
วัน เดือน ปีท่ีจ่ายเงินในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ

     4.5 จัดท าทะเบียนคุมเช็ค
     ๔.6 การระบุวันท่ีเช็คตรงตามวันท่ีจ่ายเงิน
     ๔.7 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค
     ๔.8 ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คและผู้รับผิดชอบด้านการเงินแยก
ออกจากกัน

๓.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

หมายเหตุ

ด้าน การเงิน

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

     ๔.9 เช็คค้างจ่ายระยะเวลานานติดต่อผู้ทรงเช็ค กรณีเช็คหมดอายุ
ให้ด าเนินการแลกเปล่ียนเช็คฉบับใหม่แทนเช็คฉบับท่ีหมดอายุ

     ๔.10 เช็คค้างจ่ายระยะเวลานานผิดปกติเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
ตัดสินใจแจ้งผู้ทรงเช็คขอรับเช็คภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

     ๔.11  กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนรับเงินแทนต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานประจ าปี หรือ หนังสือส่ังการจาก
ผู้บังคับบัญชา

๒. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ จากผู้มีอ านาจ และหนังสือหรือ
ต้นเร่ืองของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม

๓. หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการฝึกอบรม หรือประชุมปฏิบัติการ หรือศึกษา
   ดูงานต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปี

     ๓.๑ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมพร้อมก าหนดการได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ

     ๓.๒ กรณีมีการปรับแก้ไขโครงการฝึกอบรม เช่น กลุ่มเป้าหมาย    
  และงบประมาณ จะต้องได้รับอนุมัติผู้มีอ านาจทุกคร้ังก่อนด าเนินการ
จัดโครงการ

     ๓.๓ เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีการจัดโครงการ
ฝึกอบรม หรือประชุมปฏิบัติการ หรือศึกษาดูงาน ประกอบด้วย

          ๓.๓.๑ หนังสือเชิญวิทยากร หรือ แบบตอบรับวิทยากร
          ๓.๓.๒ อัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรตามท่ีระเบียบก าหนด

          ๓.๓.๓ อัตราการเบิกค่าท่ีพักตามท่ีระเบียบก าหนด
          ๓.๓.๔ อัตราการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม
ตามมาตรการประหยัดของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
(ตามหนังสือ ท่ี สธ ๐๒๐๑.๐๒๔.๑๒/ว ๙๖๙ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม 
๒๕๕๙ เร่ือง ซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่าย)

          ๓.๓.๕ ทะเบียนรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม พร้อมลงลายมือช่ือ  
     ตามจ านวนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ

     ๓.๔ เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีการจัดโครงการ
ฝึกอบรม หรือประชุมปฏิบัติการ ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย

          ๓.๔.๑ หนังสือเชิญวิทยากร หรือ แบบตอบรับวิทยากร

ด้าน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

          ๓.๔.๒ อัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรตามท่ีระเบียบก าหนด

          ๓.๔.๓ อัตราการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๘.๕/ว ๕๕ ลงวันท่ี ๒๔ มีนาคม 
๒๕๖๓ เร่ือง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุม
ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง)

          ๓.๔.๔ รายช่ือและรหัสผู้เข้าระบบออนไลน์ (Online) ตาม
รายช่ือลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม
          ๓.๔.๕ รูปภาพผู้เข้าร่วมในระบบออนไลน์ (Online)
          ๓.๔.๖ ระเบียบกระทรวงการคลัง เร่ือง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมผ่านอิเล็กทรอนิกส์ และระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง

  

     ๓.๕ กรณีโครงการเดียวมีหลายกิจกรรม และระยะเวลา             
  การด าเนินงานมากกว่า ๑ เดือน

          ๓.๕.๑ มีบันทึกขออนุมัติด าเนินการเป็นรายคร้ัง ก าหนด วันท่ี 
ระยะเวลาสถานท่ีท่ีชัดเจน

หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัดการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการ
ฝึกอบรม หรือศึกษาดูงาน หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ

     ๔.๑ หนังสือโครงการจัดฝึกอบรม หรือ ประชุมเชิงปฏิบัติการ      
 พร้อมก าหนดการฝึกอบรม

     ๔.๒ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ วันท่ีขออนุมัติเดินทาง
ต้องครอบคลุมวันท่ีเดินทางไปและกลับ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

     ๔.๓ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ
๕. การเบิกค่าพาหนะ

     ๕.๑ เดินทางรถยนต์ส่วนตัว
          ๕.๑.๑ บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยระบุเลขทะเบียนรถยนต์
ส่วนตัวได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

          ๕.๑.๒ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) เบิกเป็น
รายบุคคลพร้อมลงวันท่ี รับ - จ่ายเงิน และลายมือช่ือผู้รับเงิน จ่ายเงิน 
ถูกต้องครบถ้วน

๔.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     ๕.๒ เดินทางโดยเคร่ืองบิน
          ๕.๒.๑ บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบินได้รับอนุมัติ       
  จากผู้มีอ านาจ (กรณีไม่มีสิทธิตามระเบียบ)

          ๕.๒.๒ ใบเสร็จรับเงิน
     ๕.๓ เดินทางโดยรถประจ าทาง รถไฟ เบิกตามอัตราท่ีเบิกจ่ายจริง  
   แต่ไม่เกินสิทธิตามท่ีระเบียบก าหนด

การเบิกค่าท่ีพัก อัตราการเบิกค่าท่ีพักตามท่ีระเบียบก าหนด
     ๖.๑ ใบเสร็จรับเงิน มีสาระส าคัญ ดังน้ี
          ๖.๑.๑ ช่ือ ท่ีอยู่ โรงแรม
          ๖.๑.๒ ช่ือผู้เข้าพัก วันท่ีเข้าพัก
          ๖.๑.๓ อัตราค่าห้องพัก
          ๖.๑.๔ ลายมือช่ือผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน
     ๖.๒ ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) แสดงช่ือผู้เข้าพักพร้อม
ท่ีอยู่ของส่วนราชการต้นสังกัด จ านวนวันท่ีเข้าพัก อัตราค่าท่ีพัก

๗. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนท่ี 1 กรอกข้อมูลถูกต้อง
 พร้อมลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน

๘. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนท่ี 2 ให้
ระบุค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนให้ชัดเจน      
       ลงลายมือช่ือให้ถูกต้องครบถ้วน

๙. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”          
พร้อมลงลายมือช่ือและวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน

๑๐. รายงานผลการจัดฝึกอบรม หรือ เข้าร่วมฝึกอบรม ภายใน ๖๐ วัน      
  ตามท่ีระเบียบก าหนด

ลงช่ือ

สรุปผลการสอบทาน

๖.

ผู้สอบทาน
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ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
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๑. มีคําส่ังมอบหมายผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และ
ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เป็นลายลักษณ์อักษร ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกําหนด ให้เป็นปัจจุบัน

๒. ผู้ดูแลระบบและผู้ใช้งานในระบบต้องเป็นข้าราชการเท่าน้ัน
๓. ผู้ดูแลระบบดําเนินการกําหนดสิทธิและหน้าท่ีของผู้ใช้งานในระบบ

รายบุคคล

๔. ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เปล่ียนรหัสผ่าน (Password) 
ทุกๆ ๓ เดือน เพ่ือความปลอดภัยในการเข้าใช้งานในระบบ

การรับเงิน
     ๕.๑ ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันกับธนาคารกรุงไทยฯ โดยใช้ช่ือบัญชี “...ช่ือส่วนราชการ... 
เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์”

     ๕.๒ ส่วนราชการขอเปิดใช้บริการรับชําระเงิน (Bill Payment) 
ผ่านระบบ KTB Corporate online

     ๕.๓ ผู้รับผิดชอบดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมการรับเงิน
     ๕.๔ การรับชําระเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เป็นไปตามท่ีระเบียบกําหนด

     ๕.๕ ทุกส้ินวันทําการ หน่วยงานมีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน
จากรายงานการรับชําระเงินระหว่างวัน (Receivable Information
 Online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ 
(Receivable Information Download) และรายงานสรุปความ
เคล่ือนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account Information) ท่ี
เรียกจาก ระบบ KTB Corporate Online

     ๕.๖ เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วน
ราชการ (Receivable Information Download) เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในการรับเงิน

     ๕.๗ กําหนดผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียดการ
รับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download)

๕.

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ด้าน ระบบ e - payment

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ด้าน ระบบ e - payment

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

การจ่ายเงิน
     ๖.๑ ส่วนราชการขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk 
Payment) กับธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ KTB Corporate Online

     ๖.๒ ผู้รับผิดชอบดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมการจ่ายเงิน
     ๖.๓ การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินเป็นไปตามท่ีระเบียบกําหนด

โดยตรวจสอบจากเอกสาร ดังน้ี
            ๑. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ
            ๒. หลักฐานการจ่าย เช่น รายงานสรุปผลการโอน แบบคํา
ขอเบิกเงินสวัสดิการหรือสัญญายืมเงิน เป็นต้น

           ๓. ช่ือ เลขท่ีบัญชี และจํานวนเงินท่ีได้รับโอนเงินถูกต้องตรง
กับข้อมูลในเอกสารหลักฐาน ตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒

     ๖.๔ ทุกส้ินวันทําการ หน่วยงานมีการตรวจสอบข้อมูลการ
จ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report หรือ Transaction History) และรายการสรุป
ความเคล่ือนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account Information)
 และทะเบียนคุมการโอนเงิน

     ๖.๕ พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report / Transaction History) เก็บไว้เป็นหลักฐาน
การจ่าย

     ๖.๖ กําหนดผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายงานสรุปผลการสรุปผล
การโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report หรือ
Transaction History)

๗. การน าเงินส่งคลัง
     ๗.๑ ส่วนราชการขอเปิดใช้บริการนําเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB 
Corporate Online

     ๗.๒ ผู้รับผิดชอบดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมการนําเงินส่งคลัง
หรือฝากคลัง

๖.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ด้าน ระบบ e - payment

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     ๗.๓ การนําเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate 
Online เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน
คลังจังหวัด เป็นไปตามท่ีระเบียบกําหนด

     ๗.๔ ทุกส้ินวันทําการ หน่วยงานมีการตรวจสอบข้อมูลการนําเงิน
ส่งคลังหรือฝากคลังจากรายการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง กับ
รายงานสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account 
Information) ให้ถูกต้องตรงกัน

     ๗.๕ เก็บรักษาเอกสารรายการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/

สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่

สมบูรณ์

๑. ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรจัดกำรเจ้ำหน้ีกำรค้ำ หรือมติท่ี

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรของหน่วยงำน

๒. กำรรับรู้เจ้ำหน้ีเม่ือตรวจรับพัสดุตำมระเบียบก ำหนดแล้ว

๓. เอกสำรประกอบกำรบันทึกรับรู้เจ้ำหน้ีถูกต้อง ครบถ้วน ตำม

กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ประกอบด้วย ใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง ใบส่งสินค้ำ 

และใบตรวจรับ

๔. ไม่มีใบเสร็จรับเงินในเอกสำรก่อนกำรจ่ำยช ำระหน้ี

๕. แผนบริหำรจัดกำรเจ้ำหน้ีกำรค้ำท่ีได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

๖. จัดท ำทะเบียนคุมเจ้ำหน้ีรำยตัวเป็นปัจจุบัน

๗. กำรตรวจสอบบัญชีคุมเจ้ำหน้ีรำยตัว เปรียบเทียบกับเอกสำรชุด

จัดซ้ือจัดจ้ำง มียอดถูกต้องเป็นปัจจุบัน

๘. เจ้ำหน้ีค้ำงช ำระ ระยะเวลำเกิน ๙๐ วัน ต้องมีกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ 

เง่ือนไข ระยะเวลำกำรช ำระหน้ีให้ชัดเจน

๙. จัดท ำรำยงำนเจ้ำหน้ีกำรค้ำเสนอผู้บริหำรทรำบ

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

ด้าน เจ้าหน้ี

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี......................................................................

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

สรุปผลการสอบทาน

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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มี/ใช่/

สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/

ไม่สมบูรณ์

๑. การเก็บรักษาเงิน

     ๑.๑ เก็บรักษาเงินสดไว้เพ่ือส ารองจ่ายภายใต้วงเงินท่ีกระทรวง

สาธารณสุขก าหนด

          ๑.๑.๑ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด จ านวน ๑๐,๐๐๐.- บาท

          ๑.๑.๒ โรงพยาบาลศูนย์ จ านวน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท

          ๑.๑.๓ โรงพยาบาลท่ัวไป จ านวน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท

          ๑.๑.๔ โรงพยาบาลชุมชน จ านวน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท

          ๑.๑.๕ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล

               ๑.๑.๕.๑ ในท้องท่ีท่ีมีธนาคาร จ านวน ๕,๐๐๐.- บาท

               ๑.๑.๕.๒ ในท้องท่ีท่ีไม่มีธนาคาร จ านวน ๑๐,๐๐๐.- บาท

     ๑.๒ เก็บรักษาฝากธนาคารไว้เพ่ือส ารองจ่ายภายใต้วงเงินท่ี

กระทรวงสาธารณสุขก าหนด

         ๑.๒.๑ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด จ านวน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท

         ๑.๒.๒ โรงพยาบาลศูนย์ จ านวน ๒,๕๐๐,๐๐๐.- บาท

         ๑.๒.๓ โรงพยาบาลท่ัวไป จ านวน ๑,๕๐๐,๐๐๐.- บาท

         ๑.๒.๔ โรงพยาบาลชุมชน จ านวน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท

         ๑.๒.๕ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล

              ๑.๒.๕.๑ ในท้องท่ีท่ีมีธนาคาร จ านวน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท

              ๑.๒.๕.๒ ในท้องท่ีท่ีไม่มีธนาคาร จ านวน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท

     ๑.๓ เงินบริจาค เงินช่วยเหลือต่างประเทศ และเงินค  าประกัน

สัญญาต่าง ๆ น าฝากคลังทั งจ านวน (หนังสือท่ี สธ ๐๒๑๒/๕๑๙๐ 

ลงวันท่ี ๑๓ พ.ย.๒๕๔๓)

๒. การรับเงิน

     ๒.๑ ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั งท่ีมีการรับเงิน

ล ำดับ รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ด้ำน เงินบ ำรุงของหน่วยบริกำร

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

......................................................................แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน
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มี/ใช่/

สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/

ไม่สมบูรณ์

ล ำดับ รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ด้ำน เงินบ ำรุงของหน่วยบริกำร

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

......................................................................แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน

     ๒.๒ การรับช าระเงินค่ารักษาพยาบาลโดยใช้บัตรเครดิต ให้อยู่ใน

อ านาจของปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ตาม

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขท่ีปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด

๓. การจ่ายเงินบ ารุงให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจ่ายเงิน

     ๓.๑ เงินบ ารุงท่ีหน่วยบริการได้รับ น าไปก่อหนี ผูกพันหรือจ่ายได้

เพ่ือการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการ

     ๓.๒ เงินบ ารุงท่ีได้รับส าหรับด าเนินการสร้างหลักประกันสุขภาพให้

น าไปจ่ายเพ่ือด าเนินการด้านการส่งเสริมระบบบริการและคุ้มครอง

สุขภาพของประชาขนให้มีสุขภาพดีถ้วนหน้า

     ๓.๓ การจ่ายเงินบ ารุงเป็นไปตามประกาศหรือหลักเกณฑ์ วิธีการ

และเง่ือนไขท่ีก าหนด คือ

          ๓.๓.๑ เพ่ือปฏิบัติราชการของหน่วยบริการอ่ืน

          ๓.๓.๒ การจ่ายเงินค่าตอบแทน หรือเงินตอบแทนพิเศษแก่

บุคลากรท่ีให้บริการหรือสนับสนุนบริการงานด้านต่าง ๆ ดังนี 

               ๓.๓.๒.๑ ด้านการรักษาพยาบาล

               ๓.๓.๒.๒ ด้านการสาธารณสุข

               ๓.๓.๒.๓ ด้านการชันสูตรพลิกศพ

               ๓.๓.๒.๔ งานด้านอ่ืนท่ีกฎหมายหรือกระทรวงสาธารณสุข

ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติ

          ๓.๓.๓ เพ่ือเป็นค่าบริการทางการแพทย์ให้แก่หน่วยบริการหรือ

หน่วยงานอ่ืนทั งภาครัฐและภาคเอกชน กรณีส่งต่อ อุบัติเหตุ เจ็บป่วย

ฉุกเฉิน การบริการผ่าตัดปลูกถ่ายอวัยวะและเนื อเย่ือหรือจ าเป็นต้อง

ได้รับการรักษาต่อเน่ืองตามค าส่ังของแพทย์ผู้รักษา

          ๓.๓.๔ เพ่ือเป็นค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว หรือลูกจ้างรายคาบ
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มี/ใช่/

สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/

ไม่สมบูรณ์

ล ำดับ รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ด้ำน เงินบ ำรุงของหน่วยบริกำร

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

......................................................................แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน

          ๓.๓.๕ เพ่ือเป็นค่าจ้างและค่าตอบแทนแก่พนักงานกระทรวง

สาธารณสุข

          ๓.๓.๖ เพ่ือสมทบกองทุนส ารองเลี ยงชีพของพนักงานกระทรวง

สาธารณสุข

          ๓.๓.๗ จ่ายให้แก่พนักงานกระทรวงสาธารณสุขตามสิทธิ

ประโยชน์ท่ีกระทรวงสาธารณสุขก าหนด

          ๓.๓.๘ จ่ายค่าซ่อมแซม ต่อเติม หรือปรับปรุงบ้านพัก หรือ

อาคารท่ีพัก

          ๓.๓.๙ เพ่ือซื อครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง และยานพาหนะ

          ๓.๓.๑๐ เพ่ือช่วยเหลือให้แก่บุคลากรด้านสาธารณสุขท่ีได้รับ

ความเสียหายจากการให้บริการสาธารณสุข

          ๓.๓.๑๑ เพ่ือสนับสนุนการศึกษาในวิชาชีพท่ีขาดแคลนตาม

แผนกรอบอัตราก าลังท่ีได้รับอนุมัติจาก อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข 

หรือ ก.พ. แล้วแต่กรณี

          ๓.๓.๑๒ เพ่ือการจัดซื อ จัดจ้าง ในการผลิตหรือจ าหน่าย 

ผลิตภัณฑ์กัญชา ผลิตภัณฑ์สมุนไพรและยาแผนโบราณ

          ๓.๓.๑๓ จ่ายตามท่ีกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรี

ก าหนดให้จ่ายได้

     ๓.๔ หน่วยบริการไม่ได้น าเงินบ ารุงไปจ่ายกรณีดังต่อไปนี 

          ๓.๔.๑ บ าเหน็จบ านาญ

          ๓.๔.๒ เดินทางไปราชการต่างประเทศ

          ๓.๔.๓ ส่ิงก่อสร้างท่ีวงเงินแต่ละรายการเกินกว่า ๓๐ ล้านบาท

๔. การจัดซื อจัดจ้างและการพัสดุ

     ๔.๑ วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื อจัดจ้างและการพัสดุ เป็นไป

ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวข้องกับการจัดซื อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ
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มี/ใช่/

สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/

ไม่สมบูรณ์

ล ำดับ รำยกำร

ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ด้ำน เงินบ ำรุงของหน่วยบริกำร

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

......................................................................แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน

     ๔.๒ การก่อหนี รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง

          ๔.๒.๑ เกินกว่า ๑ ปี ขอความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ

          ๔.๒.๒ เกินกว่า ๑ ปี และวงเงินเกินว่า ๑๐๐ ล้านบาท ขอ

อนุมมัติ ต่อคณะรัฐมนตรี

๕. บันทึกบัญชี

     ๕.๑ จัดท าทะเบียนคุมเงินบ ารุงท่ีได้รับส าหรับด าเนินการสร้าง

หลักประกันสุขภาพแยกต่างหากจากเงินบ ารุงประเภทอ่ืน

๖. การจัดท ารายงาน

     ๖.๑ จัดท ารายงานรับ - จ่ายเงิน ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลาง

ก าหนดส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันสิ นปีงบประมาณ

ลงช่ือ

ผู้สอบทาน

สรุปผลกำรสอบทำน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. มีทะเบียนคุมสิทธิผู้เบิกและควบคุมการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรรายคน
เป็นปัจจุบัน

๒. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
ถูกต้องตามแบบของกรมบัญชีกลาง

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย
     ๓.๑ แบบ 7223 ต้องลงลายมือช่ือผู้ขอเบิก ผู้อนุมัติการเบิกจ่าย
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก กรอกข้อมูลรายละเอียด
ครบถ้วน และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

     ๓.๒ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา
๔. หนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บเงินบ ารุง

การศึกษา (ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด )

๕. อัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนท่ีเบิกจ่ายให้ผู้มีสิทธิเป็นไป
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

๖. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อม

ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน

ลงช่ือ

ผู้สอบทาน
(.............................................................)

สรุปผลการสอบทาน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๓.

ด้าน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..............................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

................................................................แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. ทะเบียนคุมสิทธิผู้เบิกค่ารักษาพยาบาลเป็นปัจจุบัน
๒. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 

ถูกต้องตามแบบของกรมบัญชีกลาง

ใบส าคัญการเบิกจ่าย  ประกอบด้วย
     ๓.๑  แบบ ๗๑๓๑ มีลายมือช่ือผู้ขอเบิก  ผู้อนุมัติการเบิกจ่าย
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก กรอกข้อมูลรายละเอียด
ครบถ้วน และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

     ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล
     ๓.๓ ใบรับรองการส่ังใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (กรณีมียา
นอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) ของสถานพยาบาล

     ๓.๔ หนังสือรับรองของแพทย์ผู้ตรวจรักษาหรือหัวหน้า
สถานพยาบาลตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด
(กรณีท่ีมีการซ้ือหรือรับการตรวจทางห้องทดลอง หรือเอกซเรย์จาก
สถานท่ีอ่ืนเน่ืองจากสถานพยาบาลของทางราชการท่ีผู้มิสิทธิเข้ารับ
การรักษาไม่มีจ าหน่ายหรือไม่มีบริการ)

     ๓.๕ หนังสือรับรองจากแพทย์ของสถานพยาบาล จากระบบการ
คัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize) ของสถาบัน
การแพทย์ฉุกเฉินว่าเข้าเกณฑ์เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤติและมีความ
จ าเป็นรีบด่วนหากมิได้รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็น
อันตรายต่อชีวิต (กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในจาก
สถานพยาบาลเอกชน)

     ๓.๖ อัตราการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลเบิกจ่ายให้ผู้มีสิทธิ
เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

๔. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อม
ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน

ลงช่ือ

 ผู้สอบทาน

ด้าน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..............................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี.................................................................

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๓.

(......................................................................)

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

๑. ก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS
เป็นลำยลักษณ์อักษร

๒. มีค ำส่ังมอบหมำยงำน ผู้ปฏิบัติ ผู้อนุมัติ ผู้ตรวจสอบ  
(อม.๑ ผู้ตรวจสอบ อม.๒ หัวหน้ำส่วนรำชกำร ใส่ช่ือต ำแหน่งไม่ได้
ต้องเฉพำะตัว)

แบ่งแยกหน้ำท่ีผู้วำงเบิกกับผู้อนุมัติออกจำกกัน
     ๓.๑. สิทธิกำรอนุมัติเบิกจำกคลัง
     ๓.๒. สิทธิกำรอนุมัติจ่ำยจำกคลังและน ำส่งเงิน

๔. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเข้ำใช้งำนในระบบ GFMIS ทุกระบบ ใช้สมุด
ทะเบียนคุมข้ำงเคร่ืองโปรแกรมจะเห็นกำรเข้ำใช้ระบบ

๕. รำยงำนสรุปกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง เสนอรำยงำนหัวหน้ำ
หน่วยงำนทุกส้ินวันและส้ินเดือน

ด้ำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
     ๖.๑. เม่ือมีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงจำกเงินในงบประมำณ และเงิน
นอกงบประมำณ วงเงินต้ังแต่ ๕,๐๐๐.- บำทข้ึนไป (ยกเว้นตำม
กรมบัญชีกลำง ท่ี กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหำคม 
๒๕๖๐)  มีกำรควบคุมให้จัดท ำใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (PO) เพ่ือจ่ำยตรง
ผู้ขำย และจัดท ำทะเบียนคุมใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง

     ๖.๒ มีหลักฐำนกำรตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขำยให้เป็นปัจจุบัน
ทุก ๆ ๖ เดือน

ด้ำนกำรเบิกจ่ำย
     ๗.๑. จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ/เงิน
นอกงบประมำณ (คู่มือวำงฎีกำ)

     ๗.๒. รำยงำนสถำนะเบิกจ่ำยประจ ำเดือน สอบทำนกำรโอน
ผ่ำนเข้ำบัญชีผู้รับเงินเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร

๘. มีกำรจัดท ำทะเบียนคุม และรำยงำนกำรรับ และน ำส่งเงิน
ในระบบ GFMIS

๙. ด้ำนบัญชีแยกประเภทท่ัวไป กำรตรวจสอบและเสนอหัวหน้ำส่วน
รำชกำร

     ๙.๑. พิมพ์รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันจำกระบบตรวจสอบ
กับรำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวันท่ีจัดท ำเองด้วยมือ และบัญชี
แยกประเภท

ด้าน ระบบ GFMIS

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๓.

๖.

๗.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ด้าน ระบบ GFMIS

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

     ๙.๒. ตรวจสอบรำยงำนเงินฝำกธนำคำรกับสมุดบัญชีคู่ฝำก 
และงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร

     ๙.๓. ตรวจสอบรำยงำนแสดงกำรเคล่ือนไหวเงินฝำกคลัง และ
งบพิสูจน์ยอดเงินฝำกคลัง

     ๙.๔. ตรวจสอบรำยงำนเงินหลักประกันสัญญำกับทะเบียนคุม
เงินประกันสัญญำ และทะเบียนคุมเงินฝำกคลัง

     ๙.๕ งบทดลองประจ ำเดือนจัดส่งรำยงำนประจ ำเดือนจำก
ระบบ GFMIS ต่อส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินภำยในวันท่ี ๑๕ 
ของเดือนถัดไป และมีหลักฐำนกำรเผยแพร่

     ๙.๖ งบทดลองประจ ำปี (งวด ๑ - ๑๖) ส ำนักงำนกำรตรวจเงิน
แผ่นดินภำยในวันท่ี ๙๐ ของเดือนถัดไป

ด้ำนสินทรัพย์ถำวร
     ๑0.๑ ไม่มีบัญชีพักสินทรัพย์คงค้ำงในระบบ
     ๑0.๒ มีกำรตรวจสอบสินทรัพย์ตรงกับทะเบียนคุม
     ๑0.๓ มีกำรน ำเลขครุภัณฑ์จำกระบบ GFMIS ไปเขียนในตัว
ครุภัณฑ์รำยตัวทุกรำย

    ๑0.๔ ตรวจสอบกำรปรับปรุงสินทรัพย์ Interfen กลับเป็น
สินทรัพย์รำยตัว (ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ท่ี กค ๐๔๑๒.๓/ว 
๓๓๘ ลงวันท่ี ๒๒ กันยำยน ๒๕๕๘)

ด้ำนระบบงบประมำณ
     ๑1.๑ สอบทำนกำรได้รับจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
จำกใบจัดสรรกับในระบบ GFMIS

     ๑1.๒ จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด (Manual)
     ๑1.๓ พิมพ์รำยงำนสถำนะใช้จ่ำยเงินงบประมำณจำก ระบบ 
GFMIS ตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด ณ วันส้ินเดือน 
ทุกๆ เดือน เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร

๑๒. ด้ำนระบบจัดซ้ือจัดจ้ำง
     ๑2.๑ กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย
     ๑2.๑.๑ มีข้อมูลหลักผู้ขำยสำมำรถใช้ข้อมูลในระบบ GFMIS ได้

     ๑2.๑.๒  สุ่มตรวจสอบหลักฐำนควำมถูกต้องและควำมมีอยู่
จริงของกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS

๑๐.

๑๑.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ด้าน ระบบ GFMIS

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

     ๑2.๑.๓ ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติในข้อมูลหลักผู้ขำย
     ๑2.๑.๔ มีกำรท ำทะเบียนข้อมูลหลักผู้ขำยและจัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย

     ๑2.๒ กำรจัดท ำใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง PO (บส.๐๑ และ บส.๐๔) ใน
ระบบ GFMIS

     ๑2.๒.๑ ทะเบียนคุมใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง
     ๑2.๒.๒ สอบทำนรำยกำรส่ังซ้ือตำมใบส่ังซ้ือกับ บส.๐๑ และ 
บส.๐๔

     ๑2.๒.๓ พิมพ์รำยงำน Sap R/๓
     ๑2.๓ กำรตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑)
     ๑2.๓.๑ มีกำรตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS พร้อมพิมพ์
รำยงำนกำรตรวจรับ (บร.๐๑) และบันทึกในทะเบียนคุม

ด้ำนระบบเบิกจ่ำยเงิน
     ๑3.๑ กำรเบิกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณจำกคลัง

     ๑3.๑.๑ มีกำรเบิกเงินผ่ำน PO เพ่ือจ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของเจ้ำหน้ี/ผู้มีสิทธิ

     ๑3.๑.๒ กำรเบิกเงินไม่ผ่ำน PO เพ่ือจ่ำยตรงเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของเจ้ำหน้ี/ผู้มีสิทธิ

     ๑3.๑.๓ กำรเบิกเงิน เพ่ือจ่ำยเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร ของ
หน่วยงำน และบันทึกจ่ำยในระบบ GFMIS (ขจ.05) ตำมท่ีจ่ำยจริง
 และบันทึกในทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง

     ๑3.๒ จัดพิมพ์รำยงำนขอเบิกเงินงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณจำกระบบพร้อมพิมพ์ Sap R/๓

     ๑3.๓ จัดพิมพ์สรุปรำยงำนขอเบิกประจ ำวันจำกระบบ
ตรวจสอบ รำยกำรขอเบิก (ขบ.) จำกระบบตรวจสอบกับหลักฐำน
ขอเบิกเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

     ๑3.๔ พิมพ์รำยงำนสถำนะกำรเบิก-จ่ำย แทนใบเสร็จรับเงิน 
เบ้ืองต้นจำกผู้ขำย

๑๔. ด้ำนระบบรับและน ำส่งเงิน

๑๓.
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ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี
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ผลการประเมิน
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     ๑4.๑ ตรวจสอบหลักฐำนกำรรับเงินและน ำส่งเงิน สอบทำน
กับทะเบียนคุมและรำยงำน

     ๑4.๒ จัดพิมพ์รำยงำนกำรจัดเก็บและน ำส่งเงินรำยได้พิมพ์แบบ

          ๑4.๒.๑ นส.๐๑ กำรจัดเก็บรำยได้
          ๑4.๒.๒ นส.๐๒ กำรน ำส่งเงิน
          ๑4.๒.๓ นส.๐๓ กำรจัดเก็บรำยได้แทนกันพร้อมพิมพ์
รำยงำนSap R/๓ ทุกฉบับ

     ๑4.๓ กำรน ำเงินนอกงบประมำณ (เงินบ ำรุง) ฝำกคลังบันทึก
เข้ำระบบ GFMIS อย่ำงน้อยเดือนละ ๑ คร้ัง

ด้ำนระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป
     ๑5.๑ วิเครำะห์รำยกำรทำงบัญชีและด ำเนินกำรบันทึกบัญชี
ผ่ำนระบบ GFMIS เป็นประจ ำทุกวันท่ีมีเกิดรำยกำร พร้อมท้ังมี
เอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชีครบถ้วนตำมท่ีคู่มือบัญชีภำครัฐ
ส ำหรับส่วนรำชกำรก ำหนด

     ๑5.๒ พิมพ์เอกสำรรำยงำนกำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS มี
ผู้จัดท ำ ผู้ตรวจสอบ และหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมอนุมัติเสนอพิมพ์
รำยงำน Sap R/๓ ทุกฉบับ

     ๑5.๔ พิมพ์สรุปรำยงำนกำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
ประจ ำวันทุกวันท่ีเกิดรำยกำร

     ๑5.๕ งบทดลองระบบ GFMIS ในภำพรวมของหน่วยงำน
แสดงข้อมูลทำงบัญชีท่ีถูกต้องตำมดุลบัญชีปกติทุกบัญชี

     ๑5.๖ งบทดลองมียอดคงเหลือของบัญชีทุกบัญชีให้ ถูกต้อง
ตรงกับทะเบียนคุม หรือ รำยงำน

     ๑5.๗ ตรวจสอบธนำคำรรำยตัว (Z bank) จำกระบบ GFMIS 
กับบัญชีเงินฝำกธนำคำร และจัดท ำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำร ณ วันส้ินเดือน ทุกบัญชี

     ๑5.๘ หน่วยงำนมีกำรปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง ณ วัน
ส้ินปีงบประมำณให้แล้วเสร็จภำยใน ๓๐วันนับจำกวันส้ิน
ปีงบประมำณเพ่ือน ำข้อมูลเข้ำระบบ GFMIS และตำมท่ี
กรมบัญชีกลำงเปิดงวดเพ่ิมเติม

๑๕.
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     ๑5.๙ สอบทำนว่ำ หน่วยงำนมีกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีตำม
เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร 
ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด ทุกเดือน

กำรปรับปรุงบัญชีทุกส้ินเดือน
     ๑6.๑ กำรบันทึกวัสดุใช้ไป (ผ่ำน Web Online บช. ๐๑ 
ประเภทเอกสำร JM และ JV)

ปรับปรุงบัญชีทุกส้ินปีงบประมำณภำยใน ๓๐ วันนับจำก วันส้ิน
ปีงบประมำณ และได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ ดังน้ี

     ๑7.๑ รำยได้ค้ำงรับ
     ๑7.๒ รำยได้รับล่วงหน้ำ
     ๑7.๓ รำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง
     ๑7.๔ วัสดุคงเหลือ
     ๑7.๕ ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย
     ๑7.๖ ค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำ
     ๑7.๗ ค่ำเส่ือมรำคำ หรือ ค่ำตัดจ ำหน่ำย
     ๑7.๘ ค่ำเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ
ด้ำนระบบสินทรัพย์ถำวรมีกำรบันทึกรำยกำรสินทรัพย์ถำวรใน
ระบบ GFMIS ถูกต้องทุกข้ันตอน เพ่ือไม่ให้มีบัญชีพักคงค้ำง มีกำร
จัดท ำทะเบียนคุมดังน้ี

     ๑8.๑ กำรสร้ำงข้อมูลหลักสินทรัพย์และกำรสร้ำงสินทรัพย์
เลขท่ีย่อย (ผ่ำน Web Online สท ๐๑ สท ๑๑)

     ๑8.๒ กำรเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์ (ผ่ำน Web 
Online สท ๐๒)

     ๑8.๓ กำรบันทึกสินทรัพย์ กำรบันทึกรับสินทรัพย์จำกรำยกำร
คงค้ำง (Web Online สท.๑๓) กำรบันทึกรับสินทรัพย์รับบริจำค
(ผ่ำน Web Online สท.๑๖) และล้ำงบัญชีพักครุภัณฑ์ภำยใน
เดือนน้ัน

     ๑8.๔ กำรตัดจ ำหน่ำยสินทรัพย์ถำวร (ผ่ำน web online สท.
๑๘) กำรโอนเปล่ียนแปลงข้อมูลสินทรัพย์ถำวรและกำรบันทึกโอน
สินทรัพย์ถำวรภำยในกรม (ผ่ำน web online สท.๑๗) ภำยใน
เดือนน้ันๆ

๑๖.

๑๗.

๑๘.
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     ๑8.๕ พิมพ์รำยงำนสินทรัพย์ถำวรจำกระบบ GFMIS สอบทำน
กับสินทรัพย์รำยตัวถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สินและรำยงำน
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีทุกรำยกำรทุกส้ินปี

ลงช่ือ

สรุปผลการสอบทาน

ผู้สอบทำน
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๑. ค ำส่ังมอบหมำยผู้รับผิดชอบด้ำนบัญชีและผู้รับผิดชอบด้ำนกำรเงิน
แยกออกจำกกัน

๒. ผู้รับผิดชอบบันทึกบัญชีต้องปฏิบัติงำนในต ำแหน่งมำแล้วไม่น้อยกว่ำ
 ๒ ปี

๓. กำรบันทึกบัญชีตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำงเป็นไปตำมมำตรฐำน
ของกรมบัญชีกลำง และคู่มือบัญชี ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
สำธำรณสุข

๔. บันทึกบัญชีมีเอกสำรหลักฐำนประกอบครบถ้วนสมบูรณ์ทุกคร้ัง
๕. บันทึกบัญชีเสร็จส้ินภำยในวันท่ีมีรำยกำรรับ - จ่ำยเงิน และกรณีกำร

รับเงินภำยหลังเวลำปิดบัญชีน ำไปบันทึกบัญชีในวันท ำกำรถัดไป

๖. วิเครำะห์รำยกำรตำมหลักกำรบัญชีคู่ หรือตำมหลักกำรบัญชีท่ัวไป
๗. ใบส ำคัญกำรลงบัญชีแต่ละด้ำนมีค ำอธิบำยชัดเจน และมีเอกสำร

ประกอบกำรบันทึกบัญชีพร้อมลงลำยมือช่ือ
(ผู้จัดท ำ ผู้อนุมัติ ผู้บันทึกบัญชี)

๘. กำรจัดเก็บเอกสำรเรียงตำมวันท่ีบันทึกบัญชีและจัดเก็บไว้อย่ำงเป็น
ระบบ ปลอดภัย โดยฝ่ำยบัญชี

งบทดลองแสดงบัญชีดุลปกติ
     ๙.๑ บัญชีหมวดสินทรัพย์มีดุลบัญชีด้ำนเดบิต
     ๙.๒ บัญชีหมวดหน้ีสินมีดุลบัญชีด้ำนเครดิต
     ๙.๓ บัญชีหมวดทุนของหน่วยงำนมีดุลบัญชีด้ำนเครดิต
     ๙.๔ บัญชีหมวดรำยได้มีดุลด้ำนเครดิต
     ๙.๕ บัญชีค่ำใช้จ่ำยมีดุลบัญชีด้ำนเดบิต
ตรวจสอบควำมถูกต้องในงบทดลอง
     ๑๐.๑ ควำมสัมพันธ์ของคู่บัญชี เช่น
          ๑๐.๑.๑ เงินฝำกคลังหน่วยเบิกจ่ำย ประกอบด้วย 
เงินรำยได้ (เงินบ ำรุง)+หลักประกันสัญญำ+เงินประกันอ่ืน

         ๑๐.๑.๒ เงินฝำกคลังหน่วยงำนย่อย ประกอบด้วย
เงินรำยได้ (เงินบ ำรุง)+หลักประกันสัญญำ+เงินประกันอ่ืน

     ๑๐.๒ ควำมถูกต้องของบัญชี
          ๑๐.๒.๑ เงินสด เงินฝำกธนำคำร ถูกต้องตรงกับรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวัน

หมายเหตุ

๙.

ด้าน ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๑๐.

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน
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ด้าน ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

          ๑๐.๒.๒ บัญชีเงินฝำกคลัง ตรงกับรำยงำนเงินฝำกคลังและ
ทะเบียนคุมเงินฝำกคลัง

          ๑๐.๒.๓ บัญชีเงินฝำกธนำคำร ตรงกับงบพิสูจน์ยอดเงินฝำก
ธนำคำร

          ๑๐.๒.๔ บัญชีลูกหน้ีเงินยืมตรงกับทะเบียนคุมและรายงาน
ลูกหน้ีเงินยืมเงินคงเหลือ

         ๑๐.๒.๕ บัญชีลูกหน้ีค่ำรักษำพยำบำลรำยสิทธิตรงกับ
ทะเบียนคุมลูกหน้ีค่ำรักษำพยำบำลรำยสิทธิและรำยงำนลูกหน้ี
คงเหลือ

          ๑๐.๒.๖  บัญชีวัสดุคงคลังทุกประเภท ตรงกับรายงานวัสดุ
คงเหลือประจ าเดือน

          ๑๐.๒.๗ บัญชีสินทรัพย์ทุกประเภทตรงกับทะเบียนคุม
ทรัพย์สินหรือรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

         ๑๐.๒.๗ บัญชีค่ำเส่ือมรำคำสะสม ต่ ำกว่ำมูลทรัพย์สิน
          ๑๐.๒.๘ บัญชีเจ้าหน้ีตรงกับทะเบียนคุมเจ้าหน้ีรายตัวและ
รายงานเจ้าหน้ีคงเหลือ

 

          ๑๐.๒.๙ บัญชีเจ้ำหน้ีค่ำรักษำพยำบำลตำมจ่ำย ตรงกับ
ทะเบียนคุมเจ้ำหน้ีค่ำรักษำพยำบำลตำมจ่ำย

          ๑๐.๒.๑๐ บัญชีใบส ำคัญค้ำงจ่ำย/ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย ตรงกับ
ทะเบียนคุมใบส ำคัญค้ำงจ่ำย/ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย

          ๑๐.๒.๑๑ บัญชีเงินรับฝากอ่ืน หรือ เงินหลักประกันสัญญา/
เงินประกันอ่ืน ตรงกับทะเบียนคุม

          ๑๐.๒.๑๒ บัญชีรำยได้เงินบริจำรรอกำรรับรู้/รำยได้อ่ืนรอ
กำรรับรู้ ตรงกับทะเบียนคุมรำยได้เงินบริจำรรอกำรรับรู้/รำยได้อ่ืน
รอกำรรับรู้

          ๑๐.๒.๑๓ บัญชีรายได้แผ่นดินตรงกับทะเบียนคุมและ
รายงานเงินรายได้แผ่นดิน

          ๑๐.๒.๑๔ บัญชีรำยได้จำกกำรรับบริจำค ตรงกับทะเบียนคุม
รำยได้รับบริจำค

๑๑. ปรับปรุงบัญชีทุกส้ินเดือนได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ ดังน้ี
     ๑๑.๑ วัสดุคงเหลือ
     ๑๑.๒ ค่ำเส่ือมรำคำ หรือ ค่ำตัดจ ำหน่ำย
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     ๑๑.๓ ค่ำเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ
     ๑๑.๔ รำยได้กองทุนต่ำงๆ
     ๑๑.๕ ส่วนต่ำงค่ำรักษำท่ีสูง (ต่ ำ) กว่ำ
     ๑๑.๖ รำยได้รับล่วงหน้ำ
     ๑๑.๗ รำยได้ค้ำงรับ
     ๑๑.๘ ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย
     ๑๑.๙ ค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำ
     ๑๑.๑๐ ผลสะสมจำกกำรแก้ไขข้อผิดพลำด

๑๒. ๑๒.๑ รำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนต้องมีผู้ตรวจสอบและหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรลงลำยมือช่ือรับรอง พร้อมจัดส่งให้ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ภำยในวันท่ี   ๑๐ ของเดือนถัดไป

๑๒.๒ รำยงำน บช.๑๑ (รพช.) ตรงกับงบทดลองประจ ำเดือนและ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรลงลำยมือช่ือรับรอง พร้อมจัดส่งให้ส ำนักงำน
สำธำรณสุขจังหวัด ภำยในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป

๑๓. ปรับปรุงบัญชีทุกส้ินปีงบประมำณภำยใน ๓๐ วันนับจำกวันส้ิน
ปีงบประมำณ และได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ ดังน้ี

     ๑๓.๑ รำยได้ค้ำงรับ
     ๑๓.๒ รำยได้รับล่วงหน้ำ
     ๑๓.๓ รำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง
     ๑๓.๔ วัสดุคงเหลือ
     ๑๓.๕ ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย
     ๑๓.๖ ค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำ
     ๑๓.๗ ค่ำเส่ือมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย
     ๑๓.๘ ค่ำเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ
     ๑๓.๙ ผลสะสมจำกกำรแก้ไขข้อผิดพลำด
กำรปิดบัญชีประจ ำปี
     ๑๔.๑ ปิดบัญชีรำยได้ค่ำใช้จ่ำยเข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำ
ค่ำใช้จ่ำยสุทธิ

     ๑๔.๒ บัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธิ และบัญชีผลสะสม
จำกข้อผิดพลำดเข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม

๑๔.
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๑๕. มีกำรจัดท ำและส่งรำยงำนรับจ่ำยเงินบ ำรุง ตำมระเบียบกระทรวง
สำธำรณสุขว่ำด้วยเงินบ ำรุงของหน่วยบริกำรในสังกัดกระทรวง
สำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๖๒ ท่ีก ำหนด

รำยงำนงบกำรเงินประจ ำปีต้องมีผู้ตรวจสอบและหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ลงลำยมือช่ือรับรองภำยในก ำหนดไว้ตรวจสอบ

     ๑๖.๑ งบแสดงฐำนะกำรเงิน
     ๑๖.๒ งบแสดงผลกำรด ำเนินงำน
     ๑๖.๓ เหตุหมำยประกอบงบกำรเงิน

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

๑๖.

สรุปผลการสอบทาน
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๑. ค ำส่ังคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหลักประกันสุขภำพถ้วนหน้ำ

๒. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหลักประกัน

สุขภำพถ้วนหน้ำ

๓. ค ำส่ังมอบหมำยผู้ตรวจสอบรำยกำรใช้จ่ำยประจ ำของหน่วยบริกำร

 ประเภท OP IP และ PP และโอนเงินเข้ำบัญชีเงินบ ำรุง

๔. แนวทำง หรือ หลักเกณฑ์กำรจัดสรรให้แก่ รพช. และ รพ.สต.

เป็นลำยลักษณ์อักษร

๕. ท ำสัญญำ หรือ ข้อตกลง หรือ โครงกำรเพ่ือรองรับด ำเนินกำร

ส่งเสริมและป้องกันโรค (PP)

กำรรับเงิน

     ๖.๑ หน่วยงำนรับเงินตรวจสอบรวมท้ังออกใบเสร็จรับเงินทุก

คร้ังภำยในวันท่ีรับเงิน

     ๖.๒ จัดท ำทะเบียนคุมด้ำนรับ แยกตำมประเภท หรือ 

แหล่งของเงิน และน ำเงินเข้ำบัญชีเงินบ ำรุงเป็นรำยรับ

สถำนพยำบำล

     ๖.๓ เม่ือส้ินเวลำรับจ่ำยเงิน ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีผู้ตรวจสอบ

รำยกำรจ่ำยเงินท่ีบันทึกไว้ในระบบบัญชีกับหลักฐำนกำรจ่ำยในวัน

น้ัน

๗. การจ่ายเงิน

   ๗.๑ กำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยบริกำรสร้ำงเสริมสุขภำพและ

ป้องกันโรค (PP) มีควำมสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ หรือ

เป้ำหมำย ตำมประกำศกระทรวงสำธำรณสุขเร่ืองหลักเกณฑ์

วิธีกำร และเง่ือนไขกำรรับเงินกำรจ่ำยเงิน กำรรักษำเงิน และ

รายการของค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการสนับสนุน

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ….........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ค่าใช้จ่ายประจ าของหน่วยบริการ OP IP PP

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

หมายเหตุ

๖.
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และส่งเสริมการจัดบริการสาธารณสุขและค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ.
๒๕๕๙ ข้อ ๗ และข้อ ๘ ดังน้ี

          ๗.๑.๑ ค่ำด ำเนินกำรเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมป้องกันโรค 

เช่น กำรให้ค ำปรึกษำ กำรคัดกรอง กำรค้นหำผู้มีภำวะเส่ียงกำร

สร้ำงเสริมภูมิคุ้มกัน กำรใช้ยำ กำรท ำหัตถกำร กำรปรับเปล่ียน

พฤติกรรม

          ๗.๑.๒ ค่ำด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร

          ๗.๑.๓ ค่ำพัฒนำศักยภำพบุคคลท่ีปฏิบัติงำนด้ำนกำรสร้ำง

เสริมสุขภำพและป้องกันโรค

         ๗.๑.๔ ค่ำใช่จ่ำยอ่ืน ๆ ท่ีจ ำเป็นให้เป็นไปตำมท่ี

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุข ก ำหนดเพ่ิมเติม

     ๗.๒ บริการสร้างเสริมสุขภาพและป้องกันโรคแบ่งเป็น
ประเภทบริการย่อย ดังน้ี

          ๗.๒.๑ ค่าใช้จ่ายท่ีมีลักษณะเป็นรายจ่ายโครงการท่ีหน่วย
บริการเครือข่ายบริการ หน่วยบริการท่ีรับการส่งต่อผู้รับบริการท่ี
ขอรับการสนับสนุนและโครงการท่ีได้รับอนุมัติ

          ๗.๒.๒ การจัดสรรชัดเจนตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการให้บริการของหน่วยบริการก่อนการจัดสรร

          ๗.๒.๓ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน     ๗.๓ การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประจ าของหน่วยบริการ (OP และ 
IP)มีความสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ หรือ เป้าหมาย ตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ืองหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข
การรับเงินการจ่ายเงิน การรักษาเงิน และรายการของค่าใช้จ่ายท่ี
เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการสนับสนุนและส่งเสริมการจัดบริการ
สาธารณสุขและค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๑๘ ดังน้ี

          ๗.๓.๑ เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำจ้ำงเอกชนด ำเนินงำน 

ค่ำตอบแทน

          ๗.๓.๒ ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
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          ๗.๓.๓ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

          ๗.๓.๔ ค่ำบ ำรุงรักษำซ่อมแซมอำคำรส่ิงปลูกสร้ำง 

ครุภัณฑ์หรือวัสดุ

          ๗.๓.๕ ค่ำสำธำรณูปโภค

          ๗.๓.๖ ค่ำวัสดุ

          ๗.๓.๗ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆท่ีจ ำเป็น และให้เป็นไปตำมท่ี

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุขจะได้ประกำศก ำหนดเพ่ิมเติม

๘. การเก็บรักษา
     ๘.๑ กรณีด าเนินการโครงการล่าช้าได้รับขออนุมัติด าเนินการ
แต่ไม่เกิน ๒ ปีงบประมาณ

          ๘.๑.๑ หากพ้นก าหนดต้องส่งเงินท่ีเหลือคืนกองทุน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

          ๘.๑.๒ กรณีด าเนินการโครงการเสร็จส้ิน และบรรลุ
วัตถุประสงค์หากมีเงินเหลือให้น าเงินไปใช้เพ่ือด าเนินงานของ
หน่วยบริการได้

     ๘.๒ กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจัดท ำบันทึกเสนอคณะกรรมกำร

ตำมล ำดับช้ัน เพ่ือขอใช้เงินเหลือจ่ำยตำมภำรกิจของหน่วยงำน

     ๘.๓ มีรายงานการโอนเงินของ สปสช. ให้ผู้บริหารหรือ
คณะกรรมการท่ีรับผิดชอบของเงินกองทุนฯ รายทุกคร้ังท่ีมีรายการ
เคล่ือนไหว

     ๘.๔ รายงานความก้าวหน้าของเงินกองทุนฯ ให้ผู้บริหารและ
คณะกรรมการ คปสอ.ทราบ เป็นรายไตรมาส

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. ค ำส่ังคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหลักประกันสุขภำพถ้วนหน้ำ

๒. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหลักประกัน

สุขภำพถ้วนหน้ำ

๓. ค ำส่ังมอบหมำยผู้ตรวจสอบรำยกำรใช้จ่ำยกองทุนหลักประกัน

สุขภำพของหน่วยบริกำร และโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรเงินบ ำรุง

๔. แนวทำง/หลักเกณฑ์กำรจัดสรรให้แก่ รพช. และ รพ.สต.

เป็นลำยลักษณ์อักษร

๕. ท ำสัญญำ/ข้อตกลง/โครงกำรเพ่ือรองรับด ำเนินกำรส่งเสริมและ

ป้องกันโรค (PP)

กำรรับเงิน

   ๖.๑ หน่วยงำนรับเงินตรวจสอบรวมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน

ทุกคร้ังภำยในวันท่ีรับเงิน

   ๖.๒ จัดท ำทะเบียนคุมด้ำนรับ แยกตำมประเภท/แหล่ง

ของเงิน และน ำเงินเข้ำบัญชีเงินบ ำรุงเป็นรำยรับสถำนพยำบำล

   ๖.๓ เม่ือส้ินเวลำรับจ่ำยเงิน ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีผู้ตรวจสอบ

รำยกำรจ่ำยเงินท่ีบันทึกไว้ในระบบบัญชีกับหลักฐำน

กำรจ่ำยในวันน้ัน

กำรจ่ำยเงิน

     ๗.๑ กำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยบริกำรสร้ำงเสริมสุขภำพและ

ป้องกันโรค (PP) มีควำมสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

วิธีกำร และเง่ือนไขกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรรักษำเงิน ตำม

ประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เร่ือง หลักเกณฑ์และรำยกำรของ

ค่ำใช้จ่ำยท่ีเก่ียวข้องและจ ำเป็นต่อกำรสนับสนุนและส่งเสริมกำร

จัดบริกำรสำธำรณสุขและค่ำใช้จ่ำยอ่ืน พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๗ และ

ข้อ ๘ ดังน้ี

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ พ.ศ. ๒๕๕๙

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

หมายเหตุ

๖.

๗.
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ พ.ศ. ๒๕๕๙

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

หมายเหตุ

          ๗.๑.๑ ค่ำด ำเนินกำรเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมป้องกัน

โรคเช่น กำรให้ค ำปรึกษำ กำรคัดกรอง กำรค้นหำผู้มีภำวะเส่ียง 

กำรสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกัน กำรใช้ยำ กำรท ำหัตถกำร กำร

ปรับเปล่ียนพฤติกรรม

          ๗.๑.๒ ค่ำด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร

          ๗.๑.๓ ค่ำพัฒนำศักยภำพบุคคลท่ีปฏิบัติงำนด้ำนกำร

สร้ำงเสริมสุขภำพและป้องกันโรค

          ๗.๑.๔ ค่ำใช่จ่ำยอ่ืน ๆ ท่ีจ ำเป็นให้เป็นไปตำมท่ี

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุข ก ำหนดเพ่ิมเติม

     ๗.๒ บริกำรสร้ำงเสริมสุขภำพและป้องกันโรคแบ่งเป็น

ประเภทบริกำรย่อย ดังน้ี

          ๗.๒.๑ ค่าใช้จ่ายท่ีมีลักษณะเป็นรายจ่ายโครงการท่ี
หน่วยบริการเครือข่ายบริการ หน่วยบริการท่ีรับการส่งต่อ
ผู้รับบริการท่ีขอรับการสนับสนุนและโครงการท่ีได้รับอนุมัติ

          ๗.๒.๒ การจัดสรรชัดเจนตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการให้บริการของหน่วยบริการก่อนการจัดสรร

          ๗.๒.๓ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน
     ๗.๓ กำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยประจ ำของหน่วยบริกำร (OP, IP) 

มีควำมสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์/เป้ำหมำย ตำมประกำศ

กระทรวงสำธำรณสุข เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขกำรรับ

เงิน กำรจ่ำยเงิน กำรรักษำเงิน และรำยกำรของค่ำใช้จ่ำยท่ี

เก่ียวข้องและจ ำเป็นต่อกำรสนับสนุนและส่งเสริมกำรจัดบริกำร

สำธำรณสุขและค่ำใช้จ่ำยอ่ืน พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๑๘ ดังน้ี

          ๗.๓.๑ เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำจ้ำงเอกชนด ำเนินงำน 

ค่ำตอบแทน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ พ.ศ. ๒๕๕๙

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

หมายเหตุ

          ๗.๓.๒ ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

          ๗.๓.๓ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

          ๗.๓.๔ ค่ำบ ำรุงรักษำซ่อมแซมอำคำรส่ิงปลูกสร้ำง 

ครุภัณฑ์ หรือวัสดุ

          ๗.๓.๕ ค่ำสำธำรณูปโภค

          ๗.๓.๖ ค่ำวัสดุ

          ๗.๓.๗ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ท่ีจ ำเป็น และให้เป็นไปตำมท่ี

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุขจะได้ประกำศก ำหนดเพ่ิมเติม

     ๗.๔ ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบริกำรสำธำรณสุขส ำหรับบริกำรบ ำบัด

ทดแทนไตด้วยกำรล้ำงไตผ่ำนทำงช่องท้องอย่ำงต่อเน่ือง ให้จ่ำย

ตำมรำยกำร ดังต่อไปน้ี

          ๗.๔.๑ ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบริกำรสำธำรณสุขส ำหรับบริกำร

บ ำบัดทดแทนไตด้วยกำรล้ำงไตผ่ำนทำงช่องท้องอย่ำงต่อเน่ือง 

เช่น ค่ำน้ ำยำ ค่ำยำ ค่ำเวชภัณฑ์

          ๗.๔.๒ ค่ำตอบแทนซ่ึงจ่ำยให้แก่ผู้ให้บริกำรส ำหรับกำร

บ ำบัดทดแทนไตด้วยกำรล้ำงไตผ่ำนทำงช่องท้องอย่ำงต่อเน่ือง

หรือผู้สนับสนุนกำรจัดบริกำรของหน่วยบริกำร

     ๗.๕ ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือเป็นเงินช่วยเหลือเบ้ืองต้นแก่ผู้ให้บริกำรท่ี

ได้รับควำมเสียหำยจำกกำรให้บริกำรสำธำรณสุขของหน่วยบริกำร

          ๗.๕.๑ หน่วยบริกำรมีหนังสือแจ้งผู้ให้บริกำรสำธำรณสุข

ท่ีได้รับควำมเสียหำยหรือทำยำทท่ีย่ืนค ำร้อง ภำยใน ๑๕ วันท ำ

กำร นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งกำรโอน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…..........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ พ.ศ. ๒๕๕๙

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

หมายเหตุ

          ๗.๕.๒ ภำยในระยะเวลำ ๑ ปี นับแต่วันท่ีหน่วยบริกำรมี

หนังสือแจ้งหำกผู้ให้บริกำรสำธำรณสุขท่ีได้รับควำมเสียหำยหรือ

ทำยำทไม่มำรับเงินให้หน่วยบริกำรส่งคืนเงินจ ำนวนดังกล่ำวให้แก่

กองทุนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ

การเก็บรักษา
     ๘.๑ กรณีด าเนินการโครงการล่าช้าได้รับขออนุมัติด าเนินการ 
   แต่ไม่เกิน ๒ ปีงบประมาณ

          ๘.๑.๑ หากพ้นก าหนดต้องส่งเงินท่ีเหลือคืนกองทุน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

          ๘.๑.๒ กรณีด าเนินการโครงการเสร็จส้ิน และบรรลุ
วัตถุประสงค์ หากมีเงินเหลือให้น าเงินไปใช้เพ่ือด าเนินงานของ
หน่วยบริการได้

     ๘.๒ กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจัดท ำบันทึกเสนอคณะกรรมกำร

ตำมล ำดับช้ัน เพ่ือขอใช้เงินเหลือจ่ำยตำมภำรกิจของหน่วยงำน

     ๘.๓ มีรายงานการโอนเงินของ สปสช.ให้ผู้บริหารหรือ
คณะกรรมการท่ีรับผิดชอบของเงินกองทุนฯ รายทุกคร้ังท่ีมี
รายการเคล่ือนไหว

     ๘.๔ รายงานความก้าวหน้าของเงินกองทุนฯ ให้ผู้บริหารและ
คณะกรรมการ คปสอ.ทราบ เป็นรายไตรมาส

ลงช่ือ

สรุปผลการสอบทาน

๘.

ผู้สอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ด้านการด าเนินงาน
๑. มีค ำส่ังคณะกรรมกำรแรงงำนต่ำงด้ำวจังหวัด

(ท่ีเป็นมติของจังหวัดส่งมำให้หน่วยบริกำรด ำเนินกำรตำมมติ)

๒. รำยงำนประชุม หรือ แนวทำงกำรด ำเนินงำนจำกคณะกรรมกำร
แรงงำนต่ำงด้ำวระดับจังหวัด

๓. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ หรือ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบดูแล หรือ ด ำเนินกำร
เก่ียวกับตรวจสุขภำพแรงงำนต่ำงด้ำว

๔. แนวทำงของสถำนพยำบำลเก่ียวกับกำรตรวจสุขภำพแรงงำนต่ำงด้ำว
และผู้ติดตำม

๕. สถำนพยำบำลปิดประกำศ ประชำสัมพันธ์ให้ทรำบว่ำเป็น
สถำนพยำบำลท่ีตรวจสุขภำพและประกันสุขภำพแรงงำนต่ำงด้ำว

ด้านการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน
๖. ค่ำตรวจสุขภำพเป็นไปตำมประกำศท่ีกระทรวงสำธำรณสุขก ำหนด
๗. กำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยบริกำรทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุขให้แก่

แรงงำนต่ำงด้ำวเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และอัตรำท่ีกระทรวง
สำธำรณสุขก ำหนด

     ๗.๑ ค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์
     ๗.๒ ค่ำส่งเสริมสุขภำพป้องกันและควบคุมโรค
     ๗.๓ ค่ำบริหำรจัดกำร

๘. ทะเบียนคุมลูกหน้ีค่ำรักษำพยำบำลแรงงำนต่ำงด้ำว
๙. ทะเบียนคุมรับ - จ่ำยเงินประกันสุขภำพแรงงำนต่ำงด้ำว

๑๐. หน่วยงำนรับเงินตรวจสอบรวมท้ังออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังภำยใน
วันท่ีรับเงิน

๑๑. เม่ือส้ินเวลำรับจ่ำยเงิน ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีผู้ตรวจสอบรำยกำร
จ่ำยเงินท่ีบันทึกไว้ในระบบบัญชีกับหลักฐำนกำรจ่ำยในวันน้ัน

๑๒. บันทึกบัญชีแรงงำนต่ำงด้ำว เป็นไปตำมคู่มือ/ผังบัญชีสุขภำพ
๑๓. จัดท ำทะเบียนคุมรับเงินท่ีได้จำกกำรหักค่ำใช่จ่ำยส ำหรับให้

บริกำรแก่ผู้ประกันตนแล้วน ำเงินเข้ำบัญชีเงินบ ำรุงเป็นรำยรับ
สถำนพยำบำล

๑๔. สรุปรำยกำรโอนเงินหรือน ำส่งเงินเข้ำให้กองทุนส่วนกลำงทุกเดือน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

HP
Typewritten Text
๙๐



มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. ค ำส่ังคณะกรรมกำรประกันสังคมของหน่วยบริกำร
๒. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประกันสังคมของหน่วยบริกำร
๓. ค ำส่ังมอบหมำยผู้ตรวจสอบรำยกำรเงินรำยรับจำกค่ำรักษำพยำบำล

แก่ผู้ประกันตน และโอนเงินเข้ำบัญชีเงินบ ำรุง

๔. แนวทำง หรือ หลักเกณฑ์กำรก ำหนดสัดส่วนต้นทุนผู้ป่วยใน
ผู้ป่วยนอกส ำหรับค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์ของ รพศ. รพท. รพช. 
และ รพ.สต. เป็นลำยลักษณ์อักษร

เงินรำยรับ
     ๕.๑ หน่วยงำนรับเงินตรวจสอบรวมท้ังออกใบเสร็จรับเงินทุก
คร้ังภำยในวันท่ีรับเงิน

     ๕.๒ จัดท ำทะเบียนคุมรับเงินท่ีได้จำกกำรหักค่ำใช่จ่ำยส ำหรับ
ให้บริกำรแก่ผู้ประกันตนแล้วน ำเงินเข้ำบัญชีเงินบ ำรุงเป็นรำยรับ
สถำนพยำบำล

     ๕.๓ เม่ือส้ินเวลำรับจ่ำยเงิน ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีผู้ตรวจสอบ
รำยกำรจ่ำยเงินท่ีบันทึกไว้ในระบบบัญชีกับหลักฐำนกำรจ่ำย
ในวันน้ัน

กำรจ่ำยเงิน
     ๖.๑ กำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยบริกำรทำงกำรแพทย์แก่ผู้ประกันตน
ตำมประกำศกระทรวงสำธำรณสุขเร่ืองหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงิน
รำยรับของหน่วยบริกำรท่ีได้รับจำกกองทุนประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๕๕
 ข้อ ๕  ดังน้ี

          ๖.๑.๑ จ่ำยให้กับหน่วยบริกำรอ่ืนท่ีให้บริกำรทำงกำรแพทย์
แก่ผู้ประกันตน

          ๖.๑.๒ จ่ำยเพ่ือกิจกำรในกำรบริหำรจัดกำรในส่วนท่ีเก่ียวกับ
กำรให้บริกำรแก่ผู้ประกันตน

          ๖.๑.๓ จ่ำยเป็นค่ำตอบแทนและพัฒนำกิจกำรของหน่วย
บริกำร ดังน้ี

               ๖.๑.๓.๑ ค่ำจ้ำงบุคลำกร
               ๖.๑.๓.๒ ค่ำตอบแทนบุคลำกรเป็นรำยคำบและหรือ
ตำมปริมำณและคุณภำพของงำนท้ังในและนอกเวลำรำชกำรแต่ไม่
เกินร้อยละ ๕๐ ของจ ำนวนเงินรำยรับส่วนท่ีเหลือ

๖.

๕.

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนประกันสังคม

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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ไม่มี/ไม่ใช่/
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ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนประกันสังคม

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ

               ๖.๑.๓.๓ ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือพัฒนำหน่วยบริกำร คุณภำพกำร
ให้บริกำร

               ๖.๑.๓.๔ ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือกิจกำรอ่ืนท่ีจ ำเป็นในกำร
จัดบริกำรทำงกำรแพทย์ให้แก่ผู้ประกันตน

               ๖.๑.๓.๕ จ่ำยเก่ียวกับค่ำครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้ำงตำม
ระเบียบเงินเงินบ ำรุง

     ๖.๒ เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน
รำยจ่ำยต่อไปน้ี  ห้ำมเบิกจ่ำยจำกเงินรำยรับ
     ๗.๑ รำยจ่ำยในลักษณะบ ำเหน็จบ ำนำญ
     ๗.๒ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ
กำรอนุมัติ
     ๘.๑ กำรอนุมัติก่อหน้ีผูกพันเงินรำยรับ ให้เป็นตำมระเบียบพัสดุ

     ๘.๒ กำรอนุมัติจ่ำยเงินรำยรับ เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำหน่วย
บริกำรหรือผู้ท่ีหัวหน้ำหน่วยบริกำรมอบหมำย

บัญชีเงินรำยรับ
     ๙.๑ กำรบันทึกทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
     9.2 กำรบันทึกทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก
     ๙.๓ กำรบันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนรับ หรือ ด้ำนจ่ำย

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

๙.

๘.

๗.

สรุปผลการสอบทาน
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สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. มีการก าหนดหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการบริหารการจัดเก็บ
รายได้ค่ารักษาพยาบาลในแต่ละสิทธิ

๒. มีค าส่ัง หรือ มอบหมายหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการจัดเก็บรายได้
ค่ารักษาพยาบาล

๓. จัดท า Work Flow (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) การจัดเก็บรายได้
ค่ารักษาพยาบาล

๔. มีค าส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบงาน Audit Chart เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสรุปค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วย

ผู้รับผิดชอบมีการจัดเก็บเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลและจัดท า
ทะเบียนคุมลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาลแยกรายละเอียดลูกหน้ี
รายตัวตามสิทธิต่าง ๆ ดังน้ี

     ๕.๑ สิทธิข้าราชการ
     ๕.๒ สิทธิเบิกจ่ายต้นสังกัด (รัฐวิสาหกิจ ,ธนาคาร )
     ๕.๓ สิทธิจ่ายตรง อปท./อปท. รูปแบบพิเศษ (กทม. พัทยา)

     ๕.๔ สิทธิ พรบ.
     ๕.๕ สิทธิ UC
     ๕.๖ สิทธิประกันสังคม
     ๕.๗ สิทธิต่างด้าว
     ๕.๘ จ่ายเงินเอง
     ๕.๙ สิทธิอ่ืน ๆ (นอกเหนือจาก ๕.๑ - ๕.๘)

๖. ผู้รับผิดชอบด าเนินการสอบทานและบันทึกข้อมูลเรียกเก็บเงิน
ค่ารักษาพยาบาลแต่ละสิทธิให้เป็นปัจจุบัน และจัดส่งข้อมูลให้
งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี

๗. ตรวจสอบสิทธิค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้องตรงกับการใช้สิทธิ
ค่ารักษาพยาบาลกับเวชระเบียน

๘. สอบทานข้อมูลเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล เปรียบเทียบกับ
รายงาน Statement ทุกคร้ัง

๙. สอบทาน หรือ เปรียบเทียบยอดลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาลคงเหลือ
ทุกสิทธิ ทุกส้ินเดือน ระหว่างงานบัญชีกับงานเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาล และงานสารสนเทศ

ด้าน จัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๕.
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ด้าน จัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

๑๐. จัดท ารายงานลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาลคงเหลือตามสิทธิต่างๆ ทุก
ส้ินเดือนเสนอผู้บริหารทราบ

๑๑. การแก้ไขปรับปรุงสิทธิข้อมูล (update) รักษาพยาบาลของ
ผู้รับบริการ ครอบคลุมทุกสิทธิให้เป็นปัจจุบัน (รอบ ๖ เดือน หรือ
 ๑๒ เดือน)

๑๒. ผู้รับผิดชอบสอบทานอัตราค่าบริการหรือค่ารักษาพยาบาล เม่ือมี
การเปล่ียนโปรมแกรมของหน่วยบริการ (Front Office) หรือ
ปรับเปล่ียนอัตราค่าบริการตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข
 ทุก ๆ ๖ เดือน

๑๓. สอบยันยอดความมีอยู่จริงของลูกหน้ีคงเหลือ ณ วันส้ินปี 
งบประมาณกับกองทุนต่าง ๆ หรือส่วนราชการ เช่น จัดท าเป็น
บันทึกยืนยันยอดระหว่างกัน

๑๔. ผู้รับผิดชอบการเร่งรัดติดตามการช าระหน้ีเป็นลายลักษณ์อักษร
ชัดเจน

๑๕. ผู้รับผิดชอบด้านการเร่งรัดติดตามหน้ีค้างช าระและผู้รับผิดชอบ
การรับช าระหน้ี แยกออกจากกัน

๑๖. กรณีผู้มารับบริการไม่ช าระค่าบริการ ต้องด าเนินการตาม
กระบวนการสังคมสงเคราะห์ และจัดท าทะเบียนคุมเงินสังคม
สงเคราะห์เป็นปัจจุบัน

เม่ือได้รับการโอนเงินจากหน่วยงาน หรือ กองทุนต่าง ๆ
     ๑๗.๑ งานการเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินและจัดส่ง
ใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานท่ีโอนเงินทุกคร้ัง

     ๑๗.๒ งานการเงินส าเนาใบเสร็จรับเงินให้กับศูนย์เรียกเก็บ 
หรือ งานประกันสุขภาพทุกคร้ัง

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

๑๗.

สรุปผลการสอบทาน

HP
Typewritten Text
๙๕

HP
Typewritten Text

HP
Typewritten Text

HP
Typewritten Text



มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
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๑. การบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาทุกระดับ
     ๑.๑ ระดับหน่วยงาน
          ๑.๑.๑ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารจัดการด้านยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาของหน่วยงาน เป็นปัจจุบัน

          ๑.๑.๒ การก าหนดนโยบาย ด้านก าหนดความต้องการการ
จัดซ้ือ การควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่าย รวมถึงมาตรการด้านความ
ปลอดภัยท่ีเก่ียวข้อง

          ๑.๑.๓ การจัดท ากรอบบัญชีรายการยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยาสอดคล้องกับกรอบบัญชีรายการตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด
และผ่านการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ

          ๑.๑.๔ การควบคุมก ากับ และการประเมินผล
          ๑.๑.๕ รายงานการประชุมคณะกรรมการ
          ๑.๑.๖ สรุปรายงานการผลการควบคุมก ากับ และวิเคราะห์
ความเส่ียงให้ผู้บังคับปัญชาตามล าดับช้ันทราบเป็นระยะ

     ๑.๒ ระดับอ าเภอ
          ๑.๒.๑ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารจัดการด้านยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาระดับอ าเภอ เป็นปัจจุบัน

          ๑.๒.๒ การก าหนดนโยบาย และการก ากับติดตามการใช้ยา
และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาในหน่วยบริการในอ าเภอ สอดคล้องกับ
หน่วยงาน (โรงพยาบาลศูนย์,โรงพยาบาลท่ัวไป, โรงพยาบาลชุมชน)

          ๑.๒.๓ การใช้ระบบเครือข่ายในการบริหารจัดการยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

          ๑.๒.๔ การจัดท ากรอบบัญชีรายการยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา
 ระดับอ าเภอ และระดับโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล มีความ
สอดคล้องกับกรอบบัญชีรายการยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาของจังหวัด
 และผ่านการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ

          ๑.๒.๕  ระบบการจัดซ้ือด าเนินการโดยคณะกรรมการร่วม
ระดับอ าเภอหรือผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการร่วมระดับอ าเภอ

ด้าน การบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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         ๑.๒.๖ โรงพยาบาลระดับอ าเภอ มีระบบการจัดเก็บส ารองยา
และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาอย่างเพียงพอ มีการรักษาคุณภาพและความ
ปลอดภัย ในการจัดเก็บ

         ๑.๒.๗ หน่วยบริการทุกหน่วยในอ าเภอมีระบบจัดเก็บและ
ส ารองยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีเภสัชกร
ของโรงพยาบาลเป็นท่ีปรึกษาและนิเทศติดตาม

          ๑.๒.๘ การควบคุมก ากับและประเมินผล 
          ๑.๒.๙ รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
          ๑.๒.๑๐ สรุปรายงานการผลการควบคุมก ากับ และวิเคราะห์ 
     ๑.๓ ระดับจังหวัด
          ๑.๓.๑ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารจัดการด้านยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาร่วมระดับจังหวัด เป็นปัจจุบัน

          ๑.๓.๒ การจัดท ากรอบบัญชีรายการยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยาร่วมระดับจังหวัด มีความสอดคล้อง ลดหล่ันตามศักยภาพและ
ระดับของหน่วยงานในจังหวัด และผ่านการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ

          ๑.๓.๓ การจัดซ้ือร่วม โดยมีตัวแทนจากผู้บริหารและผู้
ปฏิบัติของหน่วยบริการทุกระดับร่วมเป็นกรรมการ

          ๑.๓.๔ การส ารองหรือการจัดการคลังยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยาร่วมของจังหวัด

          ๑.๓.๕ การควบคุมก ากับและประเมินผล 
          ๑.๓.๖ รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
     ๑.๔ ระดับเขต
          ๑.๔.๑ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารจัดการด้านยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาร่วมระดับส่วนราชการ และระดับเขต

          ๑.๔.๒ การจัดท ากรอบบัญชีรายการยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยาร่วมของหน่วยบริการทุกระดับในเขต

          ๑.๔.๓ การจัดซ้ือร่วม โดยมีตัวแทนจากผู้บริหารและผู้
ปฏิบัติของหน่วยบริการทุกระดับและทุกจังหวัดร่วมเป็นกรรมการ

          ๑.๔.๔ การส ารองหรือการจัดการคลังยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยาร่วมระดับเขต
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๒. แผนจัดซ้ือยา และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา
     ๒.๑ การจัดท าแผนการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาโดยคณะ
กรรมการบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาของหน่วยงาน
ทุกระดับ

     ๒.๒ การจัดท าข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการจัดท าแผน
          ๒.๒.๑ วิเคราะห์การใช้ยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาในช่วง 
๓ ปีท่ีผ่านมา

          ๒.๒.๒ วิเคราะห์แนวโน้มการเปล่ียนแปลงใช้ยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาในอนาคต

          ๒.๒.๓ ประมาณการใช้ยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาใน
ปีงบประมาณต่อไป

          ๒.๒.๔ ข้อมูลปริมาณยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาคงเหลือในปีน้ี

          ๒.๒.๕ ก าหนดปริมาณยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาท่ีจ าเป็นต้อง
ซ้ือตามบัญชียาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาของหน่วยงาน

          ๒.๒.๖ ข้อมูลราคาต่อหน่วย (ราคากลาง ราคาอ้างอิง
ราคาย้อนหลัง)

          ๒.๒.๗ ก าหนดวงเงินจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา
          ๒.๒.๘ ก าหนดการบริหารคลังและส ารองยาและเวชภัณฑ์
ท่ีมิใช่ยา

     ๒.๓ หลักฐานการอนุมัติแผนจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาและ
หลักฐานอนุมัติปรับแผน (ถ้ามี)

๓. การจัดซ้ือ ด าเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
     ๓.๑ ด าเนินการจัดซ้ือตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

     ๓.๒ ด าเนินการจัดซ้ือตามกฎกระทรวง ก าหนดพัสดุท่ีรัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ พัสดุส่งเสริม
สุขภาพและสาธารณสุข และการยกเว้นการปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง

HP
Typewritten Text
๙๘



มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน การบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     ๓.๓ การจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาเลือกใช้วิธีจัดซ้ือ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีเผยแพร่เชิญชวน เป็นไปตามวงเงิน
จัดสรรและแผนจัดซ้ือ

     ๓.๔ ใช้สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ
เอกสารหลักฐาน

          ๓.๔.๑ ผลการสอบทานการะบวนการด าเนินงาน
๔. การรวมจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

     ๔.๑ หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกัน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ หลักฐานข้อตกลงประกอบด้วย

          ๔.๑.๑ ความเป็นมาและวัตถุประสงค์
          ๔.๑.๒ ขอบเขตข้อตกลง ประกอบด้วย
               ๔.๑.๒.๑ ประเภทหรือชนิด และปริมาณของยาและ
เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาท่ีต้องการซ้ือ

               ๔.๑.๒.๒ งบประมาณ
               ๔.๑.๒.๓ หน่วยงานผู้แทนจัดซ้ือ และหน่วยงานเข้าร่วม
จัดซ้ือ

               ๔.๑.๒.๔ กรอบข้อตกลง รูปแบบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ

               ๔.๑.๒.๕ การเปล่ียนแปลง แก้ไขบันทึกข้อตกลงร่วมกัน

               ๔.๑.๒.๖ วิธีการจัดซ้ือ
               ๔.๑.๒.๗ เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
               ๔.๑.๒.๘ อ่ืน ๆ ............................................................. 
(ถ้ามี)

     ๔.๒ หลักฐานการมอบหมายให้มีหน่วยงานผู้แทนจัดซ้ือ โดยมี
อ านาจในการด าเนินการตามหลักเกณฑ์

     ๔.๓ หน่วยงานผู้แทนจัดท าแผนการจัดซ้ือ และประกาศเผยแพร่
แผนจัดซ้ือยา และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

     ๔.๔ แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของยา และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอและราคากลางเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
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     ๔.๕ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดซ้ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

     ๔.๖ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับในงานซ้ือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

     ๔.๗ เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซ้ือ เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานผู้แทน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

     ๔.๘ อนุมัติส่ังซ้ือ โดยผู้มีอ านาจอนุมัติ
     ๔.๙ ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือหรือผู้ได้รับคัดเลือก
     ๔.๑๐ การลงนามสัญญาโดยผู้มีอ านาจ และการบริหารสัญญา
เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงร่วมกัน

๕. แนวปฎิบัติในการบริหารจัดการเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาและวัสดุการแพทย์
มูลค่าสูง ส าหรับหน่วยงานย่อยในโรงพยาบาล

     ๕.๑ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารจัดการเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา
และวัสดุการแพทย์มูลค่าสูง ส าหรับหน่วยงานย่อยในโรงพยาบาล

     ๕.๒ ก าหนดนโยบายการบริหารจัดการด้านเวชภัณฑ์มิใช่ยาและ
วัสดุการแพทย์มูลค่าสูง ส าหรับหน่วยงานย่อยในโรงพยาบาล

     ๕.๓ การจัดท าแผนจัดซ้ือ มีการจัดท าข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ
จัดท าแผนตาม ข้อ ๒.๒

     ๕.๔ หน่วยงานย่อยก าหนดปริมาณส ารองคลังอย่างมี
ประสิทธิภาพเพียงพอใช้งาน

     ๕.๕ หน่วยงานย่อยเสนอความต้องการซ้ือตามแผน ประกอบ
ข้ันตอนการจัดซ้ือ เพ่ืออนุมัติส่ังซ้ือตามระเบียบก่อนการใช้งานจริง

     ๕.๖ การบริหารพัสดุส ารองคลังโดยใช้สัญญาจะซ้ือจะขายแบบ
ราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ

     ๕.๗ มีหลักฐานการบันทึกบัญชีหรือทะเบียนคุม เพ่ือควบคุมการ
เบิกใช้เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาและวัสดุการแพทย์มูลค่าสูง

     ๕.๘ มีรายงานยอดคงคลัง และรายงานการแลกเปล่ียน (ถ้ามี) 
เสนอผู้มีอ านาจ ทุกส้ินเดือน
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ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     ๕.๙ คณะกรรมการสรุปรายงานผล การวิเคราะห์ประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา และวัสดุการแพทย์มูลค่าสูง
เสนอผู้มีอ านาจ เป็นรายไตรมาส

แนวปฏิบัติในการรับส่วนแถมพิเศษ ส่วนชดเชย ส่วนสนับสนุน
     ๖.๑ การก าหนดขอบเขตงาน ไม่ก าหนดเง่ือนไขส่วนแถมพิเศษ 
ส่วนชดเชย ส่วนสนับสนุน หรือส่วนอ่ืนใดเพ่ิมเติมฯ

     ๖.๒ หลักฐานหนังสือแสดงเจตนาในการให้ส่วนแถมพิเศษ ส่วน
ชดเชย ส่วนสนับสนุน หรือส่วนอ่ืนใดเพ่ิมเติมฯ ของผู้ชนะ การจัดซ้ือ
จัดจ้างหรือผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ต่อส่วนราชการ

     ๖.๓ หลักฐานการตรวจรับส่วนแถมพิเศษ ส่วนชดเชย ส่วน
สนับสนุน หรือส่วนอ่ืนใดเพ่ิมเติมฯ

     ๖.๔ หลักฐานการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุม
     ๖.๕ จัดท ารายงานตามแบบรายงานการรับส่วนแถมพิเศษ ส่วน
ชดเชย ส่วนสนับสนุน  หรือส่วนอ่ืนใดเพ่ิมเติมฯ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข

แนวปฏิบัติตามเกณฑ์จริยธรรม
เอกสารหลักฐาน

     ๗.๑ จัดท าประกาศแนวปฏิบัติของโรงพยาบาลตามเกณฑ์
จริยธรรม

ระบบควบคุมก ากับต้นทุนยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาของหน่วยงาน
เอกสารหลักฐาน

     ๘.๑ เปรียบเทียบมูลค่าการจัดซ้ือกับปีท่ีผ่านมาในช่วงระยะเวลา
เดียวกัน

     ๘.๒ รายงานสรุปผลการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการยาเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาเป็นรายไตรมาส

๙. รายงานและประเมินผลการบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยาของหน่วยงานตามล าดับช้ัน โดยมีระบบการก ากับติดตามต่อเน่ือง
เป็นระยะและตามล าดับช้ัน
เอกสารหลักฐาน

๗.

๘.

๖.

HP
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน การบริหารจัดการด้านยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

     ๙.๑ ระบบรายงาน/แบบส ารวจท่ีเก่ียวข้องและสรุปผลการ
ติดตามก ากับ

ลงช่ือ

สรุปผลการสอบทาน

ผู้สอบทาน
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มี/ใช่/สมบูรณ์
ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่

สมบูรณ์
การเตรียมการจัดหา
     ๑.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการ หรือ มอบหมายให้บุคคล 
รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตงานและก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

     ๑.๒ รายงานการจัดท าร่างขอบเขตงาน ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ และการก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

 ข้ันตอนในการจัดหา
     ๒.๑ เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 
และแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ

     ๒.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง
     ๒.๕ เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) หรือ คณะกรรมการแล้วแต่
กรณี รายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยบริการ
เห็นชอบส่ังซ้ือส่ังจ้างและลงนามในข้อตกลงหรือสัญญา 
(สอดคล้องตามค าส่ังมอบอ านาจท่ีเก่ียวข้อง)

การจัดท าสัญญา
     ๓.๑ วงเงินไม่เกิน ๑ แสนบาท ไม่ต้องท าเป็น
ข้อตกลงก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจ้าง

     ๓.๒ วงเงินไม่เกิน ๕ แสนบาท ท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้างหรือ
สัญญาก็ได้

     ๓.๓ วงเงินเกิน ๕ แสนบาท จัดท าสัญญารูปแบบ
ตามท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด

๔. จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ และรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบด้วย

๕. สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายการจัดซ้ือ หรือ จัดจ้าง ดังน้ี

     ๕.๒ จัดท าใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้าง หรือ สัญญา โดย
          ๕.๒.๑ ก าหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสาระส าคัญและ
ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน

          ๕.๒.๒ ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ัง
จ้าง ให้ชัดเจน

ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยเงินบริจาค

๑.

๒.

๓.

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
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มี/ใช่/สมบูรณ์
ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่

สมบูรณ์

ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยเงินบริจาค

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

          ๕.๒.๓ ผู้รับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้าง ลงลายมือช่ือ
พร้อมวัน เดือน ปี ท่ีรับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้าง ครบถ้วน

     ๕.๓ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจ
รับ หรือ ตรวจงานจ้าง และรายงานผลการตรวจเป็นไป
ตามระยะเวลาท่ีระเบียบก าหนด พร้อมแบบแสดงความ
บริสุทธ์ิใจ

    ๕.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหน้ี หรือ ใบก ากับภาษี 
หรือ หนังสือส่งมอบงานระบุวัน เดือน ปี ณ วันท่ีรับพัสดุ
พร้อมลงลายมือช่ือ (สอดคล้องตามค าส่ังมอบอ านาจท่ี
เก่ียวข้อง)

6 การควบคุมหลักประกันสัญญา จัดท าทะเบียนคุมมี
รายละเอียดชัดเจน เช่น เลขสัญญา วงเงิน วันเดือนปี

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ก ำหนดผู้รับผิดชอบเงินกองทุนหลักประกันสุขภำพและเป็น       
ลำยลักษณ์อักษร ดังน้ี

     ๑.๑ ค ำส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมกำรหลักประกันสุขภำพระดับ
เขตพ้ืนท่ี (อปสข.)

     ๑.๒ ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรประสำนงำนสำธำรณสุขระดับ
จังหวัด (คปสจ.)

     ๑.๓ ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรประสำนงำนสำธำรณสุขระดับ
อ ำเภอ (คปสอ.) หรือ คณะกรรมกำรบริหำรงำนสำธำรณสุขระดับ
อ ำเภอ (คบสอ.)

แผนกำรบริหำรกำรใช้จ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยเพ่ือชดเชยค่ำเส่ือมของ
ส่ิงก่อสร้ำงและครุภัณฑ์

     2.๑ รำยงำนกำรประชุมกำรจัดท ำแผนพร้อมหนังสือน ำส่ง
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดเพ่ือพิจำรณำส่ง สปสช. เขต เพ่ือ
รวบรวมเสนอให้อปสข.อนุมัติ (กรณีกำรจัดสรรเงินระดับหน่วย
บริกำรร้อยละ 70)

     ๒.๒  แผนกำรบริหำรเงินค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์ท่ีเบิกจ่ำยใน
ลักษณะงบลงทุนท่ี อปสข.อนุมัติ ทุกรำยกำรท่ีได้รับเงิน

     2.3 กรณีมีกำรเปล่ียนแปลงรำยกำรต้องได้รับกำรอนุมัติจำก 
อปสข. โดยมีหนังสือแจ้งเปล่ียนแปลง

๓. หลักฐำนด้ำนรับเงินค่ำใช้จ่ำยเพ่ือชดเชยค่ำเส่ือมของส่ิงก่อสร้ำง
และครุภัณฑ์

     3.1 หนังสือ สปสช.แจ้งกำรโอนเงินค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์
กองทุนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ ท่ีพรินท์จำกเว็บไซด์ของ 
สปสช. เสนอหนังสือแจ้งกำรโอนเงินให้ผู้บริหำรรับทรำบ

     3.2 มีกำรออกใบเสร็จเม่ือได้รับกำรโอนเงินเข้ำบัญชีหน่วย
บริกำร

     ๓.๓ ทะเบียนคุมเงินรับเงิน

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (กองทุน UC) ของหน่วยบริการ

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๑.

๒.

หมวด ค่าใช้จ่ายเงินเพ่ือชดเชยค่าเส่ือมของส่ิงก่อสร้างและครุภัณฑ์

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (กองทุน UC) ของหน่วยบริการ

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

หมวด ค่าใช้จ่ายเงินเพ่ือชดเชยค่าเส่ือมของส่ิงก่อสร้างและครุภัณฑ์

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

     3.3 บันทึกบัญชีตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำงของกระทรวง
สำธำรณสุขและน ำเข้ำระบบ GFMIS พร้อมใบส ำคัญกำรบันทึก
บัญชีท่ีผู้มีอ ำนำจอนุมัติและเอกสำรประกอบกำรบัญทึกบัญชี

กระบวนกำรจัดซ้ือ/จัดหำตำมรำยกำรแผนกำรจัดหำ และจัดซ้ือจัด
จ้ำง ซ่ึงต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 1 ปีงบประมำณ(ภำยใน
 30 กันยำยน ของปีงบประมำณ) หำกด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จให้
ขยำยเวลำด ำเนินกำรได้อีก 1 ปี แต่ท้ังน้ีไม่เกิน 2 ปีงบประมำณ

     4.1 รำยงำนผลกำรจัดซ้ือ/จัดหำผ่ำนทำง Website ของ 
สปสช. ท่ี www.nhso.go.th

     4.2 กำรจัดหำพัสดุเป็นไปตำมประกำศกระทรวงสำธำณสุข
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงินกำร
รักษำเงิน และรำยกำรของค่ำใช้จ่ำยท่ีเก่ียวข้องจ ำเป็นต่อกำร
สนับสนุนและส่งเสริมกำรจัดบริกำรสำธำรณสุขและค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 
พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 26 กันยำยน 2559 เช่น

        ๔.๒.๑ รำยกำรของส่ิงก่อสร้ำงชดเชยส่ิงท่ีมีอยู่แล้วเพ่ือใช้
บริกำรฯ

        ๔.๒.๒ รำยกำรครุภัณฑ์ท่ีชดเชยและซ่อมบ ำรุงส่ิงท่ีมีอยู่แล้ว

๕. กำรควบคุมและเก็บรักษำเงิน
     5.1 กรณีด ำเนินกำรบรรลุวัตถุประสงค์แล้วมีเงินเหลือ หน่วย
บริกำรมีกำรน ำเงินไปใช้เพ่ือกำรปฏิบัติรำชกำรหรือด ำเนินงำนของ
หน่วยบริกำรน้ัน ๆ

     5.2 กรณีครบก ำหนดระยะเวลำยังไม่ด ำเนินกำรหรือ
ด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จให้ส่งเงินเหลือคืนกองทุนหลักประกันฯ เว้น
แต่ในกรณีมีเหตุจ ำเป็น ให้แจ้งเหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรขอ
ขยำยเวลำต่อ สปสช. พร้อมท้ังขออนุมัติเก็บรักษำเงินไว้จนกว่ำจะ
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

๔.
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ด้าน การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (กองทุน UC) ของหน่วยบริการ

หมายเหตุ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

หมวด ค่าใช้จ่ายเงินเพ่ือชดเชยค่าเส่ือมของส่ิงก่อสร้างและครุภัณฑ์

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

     5.3 เม่ือครบ 2 ปีงบประมำณ หำกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นให้
แจ้งขอขยำยเวลำด ำเนินกำรภำยในไตรมำส 3 (ภำยใน 30 มิ.ย.) 
มำยังสปสช.เพ่ือพิจำรณำขยำยเวลำตำมเหตุผลควำมจ ำเป็นได้อีกไม่
เกิน 1 ปีงบประมำณ (กำรขยำยเวลำด ำเนินกำร คร้ังท่ี 1 หลังจำก
 2 ปีงบประมำณ)

     5.4 กำรขอขยำยระยะเวลำมีเหตุผลท่ีเหมำะสมพร้อมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ เช่น ประกำศยกเลิกกำรประกวดรำคำ
เอกสำรกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงท่ีผ่ำนมำ กำรประชุมกำร
ปรับปรุงคุณลักษณะ เป็นต้น

     5.5 เม่ือครบ 3 ปีงบประมำณ หำกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นให้
แจ้งขอขยำยเวลำด ำเนินกำรภำยในไตรมำส 3 (ภำยใน 30 มิ.ย.) 
มำยังสปสช.เพ่ือพิจำรณำขยำยเวลำตำมเหตุผลควำมจ ำเป็นได้อีกไม่
เกิน 1 ปีงบประมำณ (กำรขยำยเวลำด ำเนินกำร คร้ังท่ี 2 หลังจำก
 3 ปีงบประมำณ)

     5.6 เม่ือมีกำรด ำเนินงำนขยำยระยะเวลำครบ 4 ปีแล้วหน่วย
บริกำรยังไม่ด ำเนินกำร หรือยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จให้ส่งเงินคืน
กองทุนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ

๖. กรณีเกิดดอกเบ้ียปละค่ำปรับจำกเงินค่ำเส่ือมตำมมำตรำ 39(6) 
แห่งพระรำชบัญญัติหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ พ.ศ. 2545       
 มีกำรด ำเนินกำรส่งคืนกองทุนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ

๗. มีกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของเงินกองทุนฯ ให้ผู้บริหำรและ คป
สอ. ทรำบ อย่ำงน้อยรำยไตรมำส เป็นลำยลักษณ์อักษร

๘. ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเกณฑ์คงค้ำง บัญชีธนำคำรและทะเบียนคุม
เงินรับ - จ่ำย (งบค่ำเส่ือม) ตรงกัน

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน
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๑. จัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
๒. เผยแพร่แผนจัดหำในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ผ่ำน

เว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิด
ประกำศของหน่วยงำน

๓. จัดท ำรำคำกลำงและกำรเผยแพร่รำยละเอียดรำคำกลำงทำง
เว็บไซต์

๔. จัดท ำเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงพร้อมร่ำงประกำศ หรือ เอกสำรเชิญชวน
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐขอควำมเห็นชอบ

๕. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
 และ
มีกำรพิจำรณำกำรขอควำมเห็นชอบพร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ตรวจรับ พร้อมแนบแสดงแผนวงเงินจัดสรรและยอดวงเงินงบ

๖. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำร
๗. เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรพิจำรณำผล พร้อมควำมเห็นต่อหัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ

     ๗.๑ กรณีแบบใบเสนอรำคำ (ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำ 
ตำมวัน เวลำท่ีก ำหนด โดยเสนอรำคำได้เพียงคร้ังเดียว)

     ๗.๒ กรณีแบบกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้ประกอบกำรเข้ำ
เสนอรำคำ ตำมวัน/เวลำท่ีก ำหนด โดยเสนอรำคำก่ีคร้ังก็ได้ 
ภำยใน ๓๐ นำที)

๘. เจ้ำหน้ำท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ

๙. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมควำมเห็นและขอ
ควำมเห็นชอบเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

๑๐. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจอนุมัติซ้ือหรือจ้ำง/ให้ควำม
เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ

๑๑. จัดท ำประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e - GP เว็บไซต์ 
ของหน่วยงำนและปิดประกำศ ณ ท่ีท ำกำร พร้อมแจ้งผลกำร
พิจำรณำทำงe - mail ตำมแบบให้ทุกรำยทรำบ

 

๑๒. ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐน้ัน ภายใน ๗ 
วันท าการนับแต่ประกาศผลการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market)

ผลการประเมิน
หมายเหตุล าดับ รายการ
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ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market)

ผลการประเมิน
หมายเหตุล าดับ รายการ

๑๓. จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง ลงนำมในสัญญำตำมแบบท่ี
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกในระบบ e
 - GP ภำยหลังล่วงพ้นก ำหนดจำกระยะเวลำอุทธรณ์ผล

๑๔. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e - GP และพิมพ์รำยงำน
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบตำมระเบียบฯ

๑๕. จัดท ำทะเบียนคุมเลขท่ีโครงกำรระบบ e - GP
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำยกำรจัดซ้ือ หรือ จัดจ้ำง ดังน้ี

     ๑๕.๑ บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซ้ือ หรือ จ้ำงในระบบ e-GP
 รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ และได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

     ๑๕.๒ จัดท ำใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง หรือ สัญญำ โดย
          ๑๕.๒.๑ ก ำหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสำระส ำคัญและก ำหนด
ระยะเวลำส่งมอบชัดเจน

          ๑๕.๒.๒ ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ให้
ชัดเจน

          ๑๕.๒.๓ ผู้รับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ลงลำยมือช่ือพร้อม
วัน เดือน ปี ท่ีรับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ครบถ้วน

     ๑๕.๓ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมในใบตรวจรับ หรือ
 ตรวจงำนจ้ำง และรำยงำนผลกำรตรวจเป็นไปตำมระยะเวลำท่ี
ระเบียบก ำหนด

    ๑๕.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหน้ี หรือ ใบก ำกับภำษี หรือ 
หนังสือส่งมอบงำนระบุ วัน เดือน ปี ณ วันท่ีรับพัสดุพร้อมลง
ลำยมือช่ือ

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

๑๖.

สรุปผลการสอบทาน
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๑. จัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
๒. เผยแพร่แผนจัดหำ ผ่ำน ๓ ช่องทำง ในระบบสำรสนเทศของ

กรมบัญชีกลำง ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศโดย
เปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน

๓. แต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) 
ท่ีมีควำมช ำนำญงำนด้ำนน้ันด้วย จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอ พร้อมท้ังรำยงำนผลและจัดท ำรำคำกลำง และกำร
เผยแพร่รำยละเอียดรำคำกลำงทำงเว็บไซต์

๔. จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำผล
กำรประกวดรำคำ และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุท่ีมีควำมช ำนำญ
งำนด้ำนน้ันด้วย พร้อมแนบแสดงแผนวงเงินจัดสรรและยอดวงเงิน
งบคงเหลือทุกคร้ัง เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบ

๕. จัดท ำประกำศและเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
ถูกต้องครบถ้วนตำมระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข้อง เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ

๖. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำร เพ่ือ
รับฟังค ำวิจำรณ์เป็นเวลำติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร
(วงเงินเกิน ๕ ล้ำนบำทข้ึนไป)

๗. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศ และเอกสำรซ้ือหรือ
จ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและหน่วยงำน
ของรัฐ
พร้อมเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ภำยในเวลำท่ีก ำหนด ก ำหนดวันให้หรือ
ขำยเอกสำรและก ำหนดย่ืนข้อเสนอ

๘. คณะกรรมกำรจัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำของ
ผู้เสนอรำคำทุกรำย พร้อมท้ังลงลำยมือช่ือก ำกับทุกแผ่น

๙. คณะกรรมกำรพิจำรณำผลด ำเนินกำรพิจำรณำ และจัดท ำ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็น พร้อมด้วยเอกสำรเสนอ
ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเพ่ือขอควำมเห็นชอบทันตำมก ำหนดระยะ

ผลการประเมิน
หมำยเหตุล าดับ รายการ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)
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ผลการประเมิน
หมำยเหตุล าดับ รายการ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)

เวลำปฏิบัติหน้ำท่ีท่ีก ำหนดไว้ รำยงำนผลกำรพิจำรณำประกอบด้วย
รำยกำรอย่ำงน้อย ดังน้ี

     ๙.๑ รำยกำรพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้ำง
     ๙.๒ รำยช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ รำคำท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทุกรำย

     ๙.๓ รำยช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน

     ๙.๔ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำร
ให้คะแนน

     ๙.๕ ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรำยพร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำร
พิจำรณำ

๑๐. จัดท ำประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e-GP เว็บไซต์ ของ
หน่วยงำนและปิดประกำศ ณ ท่ีท ำกำร/พร้อมแจ้งผลผู้ย่ืน ข้อเสนอ
ทุกรำยทำงระบบ e-GP

๑๑. ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงำนของรัฐน้ัน ภำยใน ๗ วัน
ท ำกำร นับแต่ประกำศผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง

๑๒. กำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง ลงนำมในสัญญำตำมแบบท่ี
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกในระบบ 
e-GP ภำยหลังล่วงพ้นก ำหนดจำกระยะเวลำอุทธรณ์ผล

๑๓. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และพิมพ์รำยงำนให้
หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบตำมระเบียบฯ

๑๔. จัดท ำทะเบียนคุมเลขท่ีโครงกำรระบบ e-GP
๑๕. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐำนประกอบกำร

เบิกจ่ำยกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ดังน้ี

     ๑๕.๑ บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซ้ือ/จ้ำงในระบบ e-GP 
รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๒ และได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจ

     ๑๕.๒ จัดท ำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง/สัญญำ โดย
          ๑๕.๒.๑ ก ำหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสำระส ำคัญและก ำหนด
ระยะเวลำส่งมอบชัดเจน
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มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ผลการประเมิน
หมำยเหตุล าดับ รายการ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)

          ๑๕.๒.๒ ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง ให้ชัดเจน
          ๑๕.๒.๓ ผู้รับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง ลงลำยมือช่ือพร้อมวัน เดือน
 ปี ท่ีรับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง ครบถ้วน

     ๑๕.๓ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมในใบตรวจรับ/ตรวจ
งำนจ้ำงและรำยงำนผลกำรตรวจเป็นไปตำมระยะเวลำท่ีระเบียบ
ก ำหนด

     ๑๕.๔ ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ำกับภำษี/หนังสือส่งมอบงำน
ระบุวัน เดือน ปี ณ วันท่ีรับพัสดุพร้อมลงลำยมือช่ือ

ลงช่ือ
ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน
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หน่วยรับตรวจ…................................................
วันท่ี

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

๑. จัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
๒. เผยแพร่แผนจัดหำ ผ่ำน ๓ ช่องทำง ในระบบสำรสนเทศของ

กรมบัญชีกลำง ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศโดยเปิดเผย 
ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน

๓. แต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR)
ท่ีมีควำมช ำนำญงำนด้ำนน้ันด้วย พร้อมท้ังรำยงำนกำรจัดท ำร่ำง
ขอบเขตของงำน รำยละเอียดคุณลักษณะ เฉพำะ และหลักเกณฑ์
กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ และกำรก ำหนด คุณสมบัติ
ผู้เข้ำร่วมกำรเสนอรำคำจะต้องมีนโยบำยและแนวทำงกำรป้องกัน
กำรทุจริตในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง พร้อมท้ัง ต้องแนบเอกสำรหลักฐำน
และแบบตรวจสอบข้อมูลของผู้ประกอบกำรท่ีจะเข้ำร่วมกำร เสนอ
ราคา  ในโครงการท่ีมีวงเงินต้ังแต่ ๕๐๐ ล้านบาทข้ึนไป ประกอบเป็น  
เอกสารการเสนอราคาโดยผู้ประกอบการจะต้องมีการด าเนินการตาม
แบบตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนทุกข้อจึงจะผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ
ของผู้เสนอราคา และจัดท าราคากลาง และ การเผยแพร่รายละเอียด
ราคากลางทางเว็บไซต์ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตฯ

๔. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีมี
ความช านาญงานด้านน้ันด้วย พร้อมแนบแสดงแผนวงเงิน
จัดสรรและยอดวงเงินงบคงเหลือทุกคร้ัง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบ

๕. จัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ถูกต้องครบ
ถ้วนตามระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข้อง เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเห็นชอบการจัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ต้องก าหนดคุณสมบัติผู้เข้าร่วมการเสนอราคาจะต้อง
มีนโยบายและแนวทางการป้องกันการทุจริตในการจัดซ้ือจัดจ้าง
พร้อมท้ังต้องแนบเอกสารหลักฐานและแบบตรวจสอบข้อมูลของผู้
ประกอบการท่ีจะเข้าร่วมการเสนอราคา ในโครงการท่ีมีวงเงินต้ังแต่
๕๐๐ ล้านบาทข้ึนไป ประกอบเป็นเอกสารการเสนอราคา โดยผู้
ประกอบการ จะต้องมีการด าเนินการตามแบบตรวจสอบข้อมูล

ล ำดับ รายการ
ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ช่ือหน่วยงำน…...........................................................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน
ด้ำน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)

กรณีโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงท่ีมีวงเงินต้ังแต่ ๕๐๐ ล้ำนบำทข้ึนไป
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หน่วยรับตรวจ…................................................
วันท่ี

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ล ำดับ รายการ
ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ช่ือหน่วยงำน…...........................................................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน
ด้ำน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)

กรณีโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงท่ีมีวงเงินต้ังแต่ ๕๐๐ ล้ำนบำทข้ึนไป

ครบถ้วนทุกข้อจึงจะผ่านการพิจารณาคุณสมบัติของผู้เสนอราคา
๖. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรเพ่ือรับฟัง

ค ำวิจำรณ์เป็นเวลำติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร

๗. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศ และเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงใน
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและหน่วยงำนของรัฐ 
พร้อมเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ภำยในเวลำท่ีก ำหนด ก ำหนดวันให้หรือขำย
เอกสำรและก ำหนดย่ืนข้อเสนอ

๘. คณะกรรมกำรจัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำของ
ผู้เสนอรำคำทุกรำย พร้อมท้ังลงลำยมือช่ือก ำกับทุกแผ่น

๙. คณะกรรมกำรพิจำรณำผลด ำเนินกำรพิจำรณำและจัดท ำรำยงำนผลกำร
พิจำรณำ และควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรเสนอต่อหัวหน้ำหน่วยงำน 
เพ่ือขอควำมเห็นชอบ ทันตำมก ำหนดระยะเวลำปฏิบัติหน้ำท่ีท่ีก ำหนดไว้
 รำยงำนผลกำรพิจำรณำประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังน้ี

     ๙.๑ รำยกำรพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้ำง
     ๙.๒ รำยช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ รำคำท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทุกรำย

     ๙.๓ รำยช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน

     ๙.๔ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำรให้
คะแนน

     ๙.๕ ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนนข้อเสนอ
ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรำยพร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำรพิจำรณำ

๑๐. จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e - GP ปิดประกำศ ณ 
หน่วยงำนพร้อมจัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำทำง e - mail และ
จัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอรำคำ ทุกรำยทรำบ

๑๑. ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงำนของรัฐน้ัน ภำยใน ๗ วันท ำกำร
 นับแต่ประกำศผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง
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หน่วยรับตรวจ…................................................
วันท่ี

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ล ำดับ รายการ
ผลกำรประเมิน

หมำยเหตุ

ช่ือหน่วยงำน…...........................................................
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

แบบสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยใน
ด้ำน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)

กรณีโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงท่ีมีวงเงินต้ังแต่ ๕๐๐ ล้ำนบำทข้ึนไป

๑๒. กำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง ลงนำมในสัญญำตำมแบบท่ี
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกในระบบ e - GP
 ภำยหลังพ้นก ำหนดจำกระยะเวลำอุทธรณ์ผล

๑๓. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e - GP และพิมพ์รำยงำนให้
หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบตำมระเบียบฯ

๑๔. จัดท ำทะเบียนคุมเลขท่ีโครงกำรระบบ e - GP
๑๕. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยกำร

จัดซ้ือ หรือ จัดจ้ำง ดังน้ี

     ๑๕.๑ บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซ้ือ/จ้ำงในระบบ e - GP รำยงำน
ขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๒ และได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

     ๑๕.๒ จัดท ำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง/สัญญำ โดย
          ๑๕.๒.๑ ก ำหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสำระส ำคัญและก ำหนดระยะเวลำ
ส่งมอบชัดเจน

          ๑๕.๒.๒ ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ให้ชัดเจน

          ๑๕.๒.๓ ผู้รับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ลงลำยมือช่ือพร้อม วัน เดือน
 ปี ท่ีรับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ครบถ้วน

     ๑๕.๓ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมในใบตรวจรับ หรือ ตรวจ
งำนจ้ำง และรำยงำนผลกำรตรวจเป็นไปตำมระยะเวลำท่ีระเบียบก ำหนด

     ๑๕.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหน้ี หรือ ใบก ำกับภำษี หรือ หนังสือส่ง
มอบงำนระบุวัน เดือน ปี ณ วันท่ีรับพัสดุพร้อมลงลำยมือช่ือ

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลกำรสอบทำน
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หน่วยรับตรวจ….........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

การก าหนดแนวทางและผู้รับผิดชอบ
     ๑.๑ ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุของหน่วยงำน มี
กำรจัดท ำผังข้ันตอนขอบเขตกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ (Flowchart) 
แสดงถึงกระบวนงำนทำงพัสดุครบถ้วน ทุกข้ันตอน

          ๑.๑.๑ กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง พร้อมระบุระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน

          ๑.๑.๒ กระบวนการสอบยันยอดรายงานจากทะเบียนคุม
ยอดการใช้จ่ายงบประมาณจัดสรรทุกคร้ัง ก่อนผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง

          ๑.๑.๓ กระบวนการคลังพัสดุ พร้อมระบุระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

          ๑.๑.๔ กระบวนการควบคุมการรายงานงานจัดซ้ือ จัดจ้าง 
ควบคุมคลัง และการรายงานทรัพย์สิน โดยใช้ระบบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์

     ๑.๒ ค ำส่ังแต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ี หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี และมอบหมำย
หน้ำท่ีหัวหน้ำหน่วยพัสดุเป็นลำยลักษณ์อักษร ผู้ออกค ำส่ังลงนำม
โดยผู้มีอ ำนำจตำมหนังสือมอบอ ำนำจ

     ๑.๓ ผู้รับผิดชอบมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ มีประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญในข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบซ้ือจ้ำงฯ

     ๑.๔ มอบหมำยผู้รับผิดชอบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง แยกออกจำก
ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุชัดเจน

๒. แผนการจัดหาพัสดุประจ าปี
     ๒.๑ จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน (จัดท าข้อมูลท่ี
จ าเป็น ได้แก่ ส ารวจความต้องการของฝ่าย/กลุ่มงาน และข้อมูล
ย้อนหลัง ๓ ปี ประมาณการใช้ในปีต่อไป ข้อมูลปริมาณคลังคงเหลือ 
ข้อมูลราคาต่อหน่วย (ราคากลาง ราคาอ้างอิง) ก าหนดวงเงินจัดซ้ือ
จัดจ้าง และงบประมาณจัดสรร) พร้อมหลักฐานการอนุมัติแผนจากผู้
มีอ านาจ

          ๒.๑.๑ จัดท าแผนงบด าเนินงาน ได้แก่ หมวดวัสดุ และหมวด
ค่าใช้สอย จ้างท่ัวไป จ้างเหมาบริการ ซ่อมแซมบ ารุงรักษา

ช่ือหน่วยงาน…...........................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๑.

ด้าน การบริหารพัสดุ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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หน่วยรับตรวจ….........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…...........................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การบริหารพัสดุ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

          ๒.๑.๒ จัดท าแผนการจัดหางบลงทุน ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และ
ส่ิงก่อสร้าง
          ๒.๑.๓ จัดท าแผนจัดซ้ือร่วมยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยา
     ๒.๒ เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
          ๒.๒.๑ เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตาม พรบ.ข้อมูล
ข่าวสาร เผยแพร่ทุกรายการ ๒ ช่องทาง ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดป้ายประกาศของหน่วยงาน

           ๒.๒.๒ เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตาม พรบ.
จัดซ้ือจัดจ้าง เผยแพร่ ๓ ช่องทาง กรณีแผนจัดหาเกิน ๕ แสนบาท 
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และปิดป้าย
ประกาศของหน่วยงาน

     ๒.๓ ในกรณีท่ีมีการปรับปรุงแผนการจัดหาพัสดุต้องมีหลักฐาน
อนุมัติปรับแผน (ถ้ามี) จากผู้มีอ านาจ

การควบคุม และการเก็บรักษา
วัสดุ
     ๓.๑ จัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด และมีหลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน

     ๓.๒ บันทึกทะเบียนคุมรับวัสดุครบทุกรายการ ได้แก่ รับจากการ
จัดซ้ือ จัดจ้าง จ้างท าของ การรับบริจาค การรับสนับสนุน การรับโอน
 และการยืม และมีหลักฐานการรับเข้าครบถ้วนเป็นปัจจุบัน พร้อม
รายงานการลงรับทุกรายการเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ และส าเนา
แจ้งงานบัญชีทราบ ครบถ้วนทุกส้ินเดือน

     ๓.๓ สถานท่ีเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย มีระบบ
การจัดเก็บท่ีมีประสิทธิภาพ ก าหนดรหัสจัดเก็บ เป็นหมวดหมู่

     ๓.๔ ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ

     ๓.๕ สอบทานการรายงานยอดวัสดุคงเหลือครบถ้วนทุกคลัง 
(รวมคลังย่อยทุกคลัง) ถูกต้องตรงกับงานบัญชี เป็นปัจจุบันทุกส้ิน
เดือน

๓.
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หน่วยรับตรวจ….........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…...........................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การบริหารพัสดุ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

ครุภัณฑ์
     ๓.๖ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด
 และมีหลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน พร้อมบันทึกเลขรหัสครุภัณฑ์ 
ในระบบ GFMIS ท่ีตัวครุภัณฑ์ทุกรายการ

     ๓.๗ บันทึกทะเบียนคุมรับทรัพย์สินครบทุกรายการ ได้แก่ รับ
จากการจัดซ้ือ จัดจ้าง จ้างท าของ การรับบริจาค การรับสนับสนุน 
การรับโอน และการยืม โดยมีหลักฐานการรับเข้าครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน พร้อมรายงานการลงรับทุกรายการเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ
 และส าเนาแจ้งงานบัญชีทราบ ครบถ้วนทุกส้ินเดือน

     ๓.๘ ค านวณค่าเส่ือมราคาตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขก าหนด

     ๓.๙ สอบทานการรายงานยอดครุภัณฑ์คงเหลือครบถ้วนทุก
รายการ ถูกต้องตรงกับงานบัญชี เป็นปัจจุบันทุกส้ินเดือน

     ๓.๑๐ จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน โดย
มีแผนและระยะเวลาการซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้ตลอดเวลากรณีช ารุด
ให้ด าเนินการซ่อมแซมอยู่ในสภาพพร้อมใช้โดยเร็วส าหรับรายการ
ครุภัณฑ์ท่ีเก่ียวข้องดังน้ี

          ๓.๑๐.๑ ครุภัณฑ์การแพทย์ส าหรับงานวิกฤต
          ๓.๑๐.๒ ครุภัณฑ์อาคาร สถานท่ี หรือยานพาหนะ
การเบิก
     ๓.๑๑ จัดท าใบเบิกพัสดุโดยมีรายละเอียดครบถ้วน และต้อง
ได้รับอนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุทุกคร้ัง

     ๓.๑๒ ใบเบิกพัสดุลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีสิทธิรับ ผู้จ่าย 
ผู้อนุมัติส่ังจ่ายวัน เดือน ปี ท่ีเบิกและเลขท่ีใบเบิกให้ครบถ้วน (ช่ือ
สกุลให้ชัดเจน) โดยให้มีหลักฐานผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีหน้าท่ีอนุมัติจ่ายตาม
ระเบียบก าหนด และค าส่ังมอบหมายผู้มีสิทธิรับพัสดุ ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน

การยืม
     ๓.๑๓ กำรยืมต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐของผู้
ให้ยืม หรือหัวหน้ำหน่วยงำนซ่ึงรับผิดชอบพัสดุ แล้วแต่กรณี
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หน่วยรับตรวจ….........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…...........................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน การบริหารพัสดุ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

     ๓.๑๔ หลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ
ก ำหนดวันส่งคืน

     ๓.๑๕ เม่ือครบก ำหนดยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนติดตำม
ทวงถำมพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
     ๔.๑ แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
     ๔.๒ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีครบถ้วนทุก
ประเภท ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

     ๔.๓ มีการสอบทานรายงานทรัพย์สินระหว่างฝ่ายพัสดุ/หน่วย
จัดซ้ือกับฝ่ายบัญชี ให้มีรายการและจ านวนมูลค่าทรัพย์สินตามท่ี
ได้มาครบถ้วนถูกต้องตรงกันทุกส้ินปี

     ๔.๔ ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีไปยัง
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด

กรณีมีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญหายไป
     ๔.๕ แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง
     ๔.๖ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ

     ๔.๗ แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
     ๔.๘ รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันนับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานส่ังการ

     ๔.๙ การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีและแจ้ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน ๓๐ วัน

ลงช่ือ

๔.

ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน
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มี/ใช่/สมบูรณ์
ไม่มี/ไม่ใช่/

ไม่สมบูรณ์

๑. จัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

๒. เผยแพร่แผนจัดหำในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงผ่ำน
เว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ี
ปิดประกำศของหน่วยงำน

๓. จัดท ำร่ำงขอบเขตงำนและรำคำกลำงและกำรเผยแพร่
รำยละเอียดรำคำกลำงทำงเว็บไซต์

๔. จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ และมี
กำรพิจำรณำกำรขอควำมเห็นชอบพร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ตรวจรับ

๕. จัดท ำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบกำร ท่ีมีคุณสมบัติไม่น้อย
กว่ำ ๓ รำย

๖. ผู้ประกอบกำรท่ีได้รับหนังสือเชิญชวน ย่ืนข้อเสนอตำม วัน เวลำ
ท่ีก ำหนด

๗. คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือกเปิดซองข้อเสนอและ
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรำยและ
ด ำเนินกำรพิจำรณำคัดเลือก

๘. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมควำมเห็น
และขอควำมเห็นชอบเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

๙. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจอนุมัติซ้ือหรือจ้ำง หรือ 
ให้ควำมเห็นชอบผลกำรพิจำรณำ

๑๐. จัดท ำประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e - GP เว็บไซต์
ของหน่วยงำนและปิดประกำศ ณ ท่ีท ำกำร หรือ พร้อมแจ้งผลผู้
ย่ืนข้อเสนอทุกรำยทำงระบบ e - GP

๑๑. จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง ลงนำมในสัญญำตำมแบบท่ี
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกในระบบ 
e - GP ภำยหลังพ้นก ำหนดจำกระยะเวลำอุทธรณ์ผลกำรคัดเลือก

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีคัดเลือก

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีคัดเลือก
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ผลการประเมิน
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๑๒. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e - GP และพิมพ์
รำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบตำมระเบียบฯ

๑๓. จัดท ำทะเบียนคุมเลขท่ีโครงกำรระบบ e-GP

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำยกำรจัดซ้ือ หรือ จัดจ้ำง ดังน้ี

     ๑๔.๑ บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซ้ือ หรือ จ้ำงในระบบ e - 
GP รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ และได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจ

     ๑๔.๒ จัดท ำใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง หรือ สัญญำ โดย

          ๑๔.๒.๑ ก ำหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสำระส ำคัญและก ำหนด
ระยะเวลำส่งมอบชัดเจน

          ๑๔.๒.๒ ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง 
ให้ชัดเจน

          ๑๔.๑.๓ ผู้รับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ลงลำยมือช่ือ
พร้อมวัน เดือน ปี ท่ีรับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ครบถ้วน

     ๑๔.๓ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมในใบตรวจรับ 
หรือ ตรวจงำนจ้ำง และรำยงำนผลกำรตรวจเป็นไปตำม
ระยะเวลำท่ีระเบียบก ำหนด พร้อมแบบแสดงควำมบริสุทธ์ิใจ

๑๔.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหน้ี หรือ ใบก ำกับภำษี หรือ 
หนังสือส่งมอบงำนระบุวัน เดือน ปี ณ วันท่ีรับพัสดุพร้อมลง
ลำยมือช่ือ

ลงช่ือ

ผู้สอบทาน

๑๔.

สรุปผลการสอบทาน
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๑. จัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
(รำยกำรตำมแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี)

๒. เผยแพร่แผนจัดหำในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง
ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ 
สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน

๓. กำรแต่งต้ังบุคคล หรือ คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตงำน 
(TOR) หรือ คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำง

๔. จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบ

๕. จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตรงตำม
เง่ือนไขท่ีหน่วยงำนก ำหนดรำยใดรำยหน่ึงให้เข้ำย่ืนข้อเสนอ
หรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ

๖. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วย
เอกสำรท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

๗. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศผู้ชนะในระบบ สำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิดประกำศ
โดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน พร้อม
จัดท ำหนังสือแจ้งผลทำง   e - mail

๘. กำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง ลงนำมในสัญญำตำมแบบท่ี
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกใน
ระบบ e - GP ภำยหลังพ้นก ำหนดจำกระยะเวลำอุทธรณ์ผล

๙. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e - GP และ
รำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบตำมระเบียบฯ

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง

ล าดับ รายการ
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สอบทำนควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำยกำรจัดซ้ือ หรือ จัดจ้ำง ดังน้ี

     ๑0.๑ บันทึกขอความเห็นชอบจัดซ้ือ หรือ จ้างในระบบ

 e - GP รายงานขอซ้ือขอจ้างตามระเบียบฯ และได้รับ

อนุมัติจากผู้มีอ านาจ

     ๑0.2 จัดท ำใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง หรือ สัญญำ โดย
          ๑0.2.๑ ก ำหนดเง่ือนไขท่ีเป็นสำระส ำคัญและ
ก ำหนดระยะเวลำส่งมอบชัดเจน

          ๑0.2.๒ ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ัง
จ้ำง ให้ชัดเจน

          ๑0.2.๓ ผู้รับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ลงลำยมือช่ือ
พร้อมวัน เดือน ปี ท่ีรับใบส่ังซ้ือ หรือ ส่ังจ้ำง ครบถ้วน

     ๑0.3 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมในใบตรวจ
รับ หรือ ตรวจงำนจ้ำง และรำยงำนผลกำรตรวจเป็นไปตำม
ระยะเวลำท่ีระเบียบก ำหนด พร้อมแบบแสดงควำมบริสุทธ์ิใจ

     ๑0.4 ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหน้ี หรือ ใบก ำกับภำษี 
หรือ หนังสือส่งมอบงำน ระบุวัน เดือน ปี ณ วันท่ีรับพัสดุ
พร้อมลงลำยมือช่ือ

สรุปผลการสอบทาน

ลงช่ือ

๑๐.

ผู้สอบทำน
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๑. ด้านนโยบายและแผน
     ๑.๑ จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา         
ความม่ันคงด้านสารสนเทศเป็นลายลักษณ์อักษรและลงนาม
โดยผู้บริหารของหน่วยงาน

     ๑.๒ จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุม         
การเข้าถึงสารสนเทศของหน่วยงาน ครอบคลุมทุกระดับ ได้แก่

          ๑.๒.๑ การควบคุมการเข้า - ออก ห้องปฏิบัติการ
ระบบเครือข่าย

          ๑.๒.๒ การควบคุมการเข้าถึงระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ

          ๑.๒.๓ การควบคุมหน่วยงานภายนอกเข้าถึง
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

          ๑.๒.๔ การควบคุมการใช้งานคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
(PC)

          ๑.๒.๕ การควบคุมการใช้งานคอมพิวเตอร์พกพา 
(Notebook)

          ๑.๒.๖ การควบคุมการใช้งานอินเทอร์เน็ต (Internet)

          ๑.๒.๗ การควบคุมการเข้าถึงระบบเครือข่ายไร้สาย 
(WLAN)

     ๑.๓ จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติการส ารองข้อมูล     
และกู้คืนระบบ

     ๑.๔ มีการก าหนดผู้รับผิดชอบตามนโยบายท่ีชัดเจน        
      เป็นลายลักษณ์อักษร

     ๑.๕ เผยแพร่นโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา      
ความม่ันคงด้านสารสนเทศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน

     ๑.๖ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเส่ียง          
      ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน

     ๑.๗ จัดท าแผนบริหารความเส่ียงด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการส่ือสารของหน่วยงาน ได้แก่

          ๑.๗.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียง (Risk Analysis)

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี.............................................

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
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          ๑.๗.๒ การจัดการความเส่ียง (Rick Management)
          ๑.๗.๓ การยอมรับความเส่ียง (Rick Treadment)
ด้านการควบคุมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
     ๒.๑ ก าหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูลตามล าดับช้ันความลับ 
เป็นลายลักษณ์อักษรท่ีชัดเจน

     ๒.๒ ห้องปฏิบัติงานหรือห้องควบคุมระบบเครือข่ายเป็น
พ้ืนท่ีเฉพาะบุคคลท่ีได้รับอนุญาตและต้องมีการแบ่งพ้ืนท่ีเป็น
สัดส่วนชัดเจน เช่น          ๒.๒.๑ ส่วนปฏิบัติงาน (Operations Zone)
          ๒.๒.๒ ส่วนเคร่ืองแม่ข่าย (Server Zone)
          ๒.๒.๓ ส่วนเคร่ืองส ารองไฟ (UPS Zone)
     ๒.๓ สถานท่ีจัดเก็บอุปกรณ์เก่ียวกับสารสนเทศมีการล็อค
กุญแจเม่ือไม่มีการใช้งาน

     ๒.๔ มีกฎข้อบังคับการปฏิบัติตนของเจ้าหน้าท่ีขณะ
ปฏิบัติงานและมีสัญลักษณ์การแจ้งเตือน ท่ีเห็นชัดเจน เช่น 
ห้ามสูบบุหร่ีห้ามน าอาหารและเคร่ืองด่ืม เข้ามารับประทาน

     ๒.๕ UPS (เคร่ืองส ารองไฟฟ้าและปรับแรงดันไฟฟ้า
อัตโนมัติ) มีเพียงพอและอยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน เพ่ือ
ป้องกันอุปกรณ์และข้อมูลสารสนเทศเสียหาย กรณีไฟฟ้าดับ
หรือไฟฟ้าตก

     ๒.๖ มีแผนและการตรวจสอบ บ ารุงรักษาสายไฟฟ้า สาย
ส่ือสารสายเคเบิล อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย 
อุปกรณ์ส ารองไฟฟ้า อุปกรณ์ส ารองข้อมูล ภายใน
ห้องปฏิบัติการ

๓. การเข้าถึงผู้ใช้งาน
     ๓.๑ หน่วยงานจัดท าคู่มือ/แนวปฏิบัติ การใช้งานระบบ
สารสนเทศของผู้ใช้งาน

     ๓.๒ หน่วยงานจัดให้มีการให้ความรู้ ความเข้าใจกับ
ผู้ปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง เช่น การเผยแพร่ข้อมูลทาง 
website จัดอบรม

     ๓.๓ มีข้อก าหนดในการลงทะเบียนการเข้าใช้งานท่ีชัดเจน

     ๓.๔ มีการก าหนดหลักเกณฑ์ในการอนุมัติการใช้งาน

๒.

HP
Typewritten Text
๑๒๕



มี/ใช่/สมบูรณ์
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

ช่ือหน่วยงาน…........................................................... หน่วยรับตรวจ…...........................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี.............................................

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ด้าน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ล าดับ รายการ

ผลการประเมิน

หมายเหตุ

     ๓.๕ มีหลักเกณฑ์ในการยกเลิก/เพิกถอนการอนุญาตให้เข้า
ใช้งานในระบบ

     ๓.๖ การใช้งาน ๑ คน ต่อ ๑ User ไม่มีการใช้ร่วมกัน
     ๓.๗ ก าหนดสิทธิในการใช้งานของ User แต่ละระดับ
ชัดเจน

๔. การเข้าถึงระบบเครือข่าย
     ๔.๑ ก าหนดสิทธิผู้ใช้งานเฉพาะบริการท่ีได้รับสิทธิเท่าน้ัน
     ๔.๒ หน่วยงานก าหนดข้อปฏิบัติการเข้าถึงให้ผู้ใช้งานทราบ

     ๔.๓ หน่วยงานมีการควบคุมการเช่ือมต่อ VPN FTP หรือ 
Telnet กับระบบเครือข่ายหลัก อย่างรัดกุม

     ๔.๔ ผู้ใช้งานรับทราบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเข้าถึง
บริการผ่านช่องทาง ดังน้ี

          ๔.๔.๑ Website
          ๔.๔.๒ บันทึกแจ้งเวียน
          ๔.๔.๓ อ่ืน ๆ ระบุ.......................................
     ๔.๕ มีข้อก าหนดการยืนยันตัวบุคคลก่อนอนุญาตให้
ผู้ใช้งานเช่ือมต่อเข้าระบบสารสนเทศ/เครือข่ายของหน่วยงาน

๕. การเข้าถึงระบบปฏิบัติการ
     ๕.๑ หน่วยงานก าหนดข้ันตอนการเข้าถึงระบบปฏิบัติการ
     ๕.๒ หน่วยงานก าหนดให้ผู้ใช้งานแสดงข้อมูลในการยืนยัน
ตัวตนของผู้ใช้งาน

     ๕.๓ หน่วยงานก าหนดข้ันตอนการยืนยันตัวตนของ
ผู้ใช้งาน (ถ้ามี)

     ๕.๔ หน่วยงานมีการจ ากัดหรือควบคุมการใช้โปรแกรม
อรรถประโยชน์

     ๕.๕ หน่วยงานจ ากัดเวลาในการเช่ือมต่อระบบสารสนเทศ
หรือโปรแกรมต่างๆ

๖. การเข้าถึง Application และสารสนเทศ
     ๖.๑ หน่วยงานก าหนดแนวปฏิบัติ ในการเข้าถึงสารสนเทศ
 Application ต่างๆ ของผู้ใช้งาน
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     ๖.๒ ข้อจ ากัดท่ีก าหนดเป็นไปตามนโยบายและข้อปฏิบัติ
ในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของหน่วยงาน

     ๖.๓ หน่วยงานมีข้อก าหนดในการควบคุมคอมพิวเตอร์
พกพา (Notebook) เข้าถึงสารสนเทศของหน่วยงาน

     ๖.๔ หน่วยงานก าหนดมาตรการเพ่ือป้องกันความเส่ียง
จากการใช้คอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) และ
โทรศัพท์เคล่ือนท่ี

๗. การจัดระบบส ารองกรณีฉุกเฉิน
     ๗.๑ หน่วยงานมีแนวปฏิบัติหรือหลักเกณฑ์ในการส ารอง
ข้อมูลและกู้คืนระบบอย่างชัดเจน

     ๗.๒ ทุกระบบท่ีจัดท าการส ารองข้อมูลและกู้คืนระบบมี
การรายงานผลการส ารองข้อมูลและกู้คืนระบบ

     ๗.๓ หน่วยงานมีการจัดท าแผนเตรียมความพร้อมรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน ด้านระบบสารสนเทศ (BCP)

     ๗.๔ หน่วยงานจัดให้มีการซักซ้อมแผนเตรียมความพร้อม
รองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน ด้านระบบสารสนเทศ

     ๗.๕ หน่วยงานจัดให้มีการทดสอบระบบส ารองไฟฟ้าให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน

ลงช่ือ
ผู้สอบทาน

สรุปผลการสอบทาน
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