
 กลุ่มตรวจ
สอบภาย

ใน
 สําน

ักงาน
ปลัดกระ

ทรวง
สาธ

ารณ
สุข  มิติด้านการเงิน 

 ประเด็น  หัวขอ  เอกสารแนบ  ชวงเวลา  N/A 

 ๑. การมอบหมายหนาที่ 

 ความรับผิดชอบ 

 ๑.๑ ผูรับผิดชอบดานบัญชีและผูรับผิดชอบดานการเงินแยกออกจากกัน 

 เปนลายลักษณอักษร 

 - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เปนลายลักษณอักษร 

 (แนบเฉพาะที่การมอบหมายงานของงานการเงินกับบัญชี) 

 ณ ปจจุบัน 

 ๑.๒ กำหนดผูรับผิดชอบการจัดเก็บเงินตามจุดเก็บเงินตาง ๆ เปนลาย 

 ลักษณอักษร 

 - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เปนลายลักษณอักษร  ณ ปจจุบัน 

 ๑.๓ แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน (ตามระเบียบ ขอ ๘๖)  - คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน  ณ ปจจุบัน 

 ๑.๔ แตงตั้งผูไดรับมอบหมายรับ - นำสงเงินประจำวัน 

 (ตามระเบียบ ขอ ๘๓) 

 - คำสั่ง หรือ หนังสือมอบหมายงาน เปนลายลักษณอักษร  ณ ปจจุบัน 

 ๒. การเก็บรักษาเงินโดย 

 ทั่วไป 

 ๒.๑ การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ปฏิบัติหนาท่ีถูกตองตามระเบียบ 

 - รายงานเงินคงเหลือประจำวันที่ลงลายมือชื่อ ของกรรมการ 

 จำนวน ๕ วันทำการ 

 ณ ปจจุบัน 

 (เชน จัดสงเขาในระบบ 

 วันที่ ๑๐ ใหแนบเอกสาร 

 ต้ังแตวันที่ ๖ - ๑๐) 

 ๒.๒ การเก็บรักษาเงินถูกตองตามระเบียบและอยูภายในวงเงินเก็บรักษา 

 (ท่ี สธ ๐๒๑๒/๑๒/๕๑๙๐ ลงวันท่ี ๒๗ พ.ย. ๒๕๔๓) และ 

 (ท่ี สธ ๐๒๐๗/ว๖๓ ลงวันที่ ๑๑ ม.ค. ๒๕๖๐) 

 - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก  หนาแรกและหนาสุดทาย 

 ของจำนวนเงินคงเหลือทุกบัญชีของหนวยบริการ 

 (เงินทุกประเภท) 

 ณ ปจจุบัน 

 ๓. การรับเงิน  ๓.๑ จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหนาสุดทาย ทุกประเภท  ณ ปจจุบัน 

 ๓.๒ การรับเงิน  - รายงานหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

 (e-Payment) เฉพาะคารักษาพยาบาล ตามที่กระทรวงการ 

 คลังกำหนด  จำนวน ๑ วัน  (เฉพาะ รพศ./รพท.) 

 - ใบเสร็จรับเงินเฉพาะคารักษาพยาบาลฉบับแรกและดานหลัง 

 ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  จำนวน ๑ วัน 

 (เฉพาะ รพช.) 

 เดือนพฤศจิกายน ๖๕ - 

 กุมภาพันธ ๖๖ 
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 ประเด็น  หัวขอ  เอกสารแนบ  ชวงเวลา  N/A 

 - แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate 

 Online  จำนวน ๕ ฉบับ 

 - แบบใบแจงการชำระเงิน  จำนวน ๕ ฉบับ 

 - รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ 

 (Receivable information download)  จำนวน ๑ วัน 

 ที่เรียกจากระบบ KTB corporate Online 

 - รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

 (e-Statement/Account information)  จำนวน ๑ วัน 

 ที่เรียกจากระบบ KTB corporate Online 

 ๔. เงินฝากคลัง  ๔.๑ เงินทุกประเภทนำฝากคลังตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

 การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง 

 พ.ศ. ๒๕๖๒ และเงินบำรุงนำฝากคลังอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

 (สธ ๐๒๐๗/ว๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๖๐) 

 - ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  ณ ปจจุบัน 

 ๕. หลักฐานใบสำคัญจาย  ๕.๑ จัดทำทะเบียนคุมการจายเงิน  - ทะเบียนคุมการจายเงินหนาแรกกับหนาสุดทาย  ณ ปจจุบัน 

 ๕.๒ การจายเงิน  - รายงานหลักฐานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

 (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 จำนวน ๑ วัน  เอกสารการเบิกจาย จำนวน ๕ ชุด 

 (เฉพาะ รพศ./รพท.) 

 - ทะเบียนจายเช็ค ตนขั้วเช็ค เอกสารการเบิกจาย (เอกสาร 

 เปนชุดเดียวกัน)  จำนวน ๕ ชุด (รพช.) 

 - รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 

 Summary Report/Transaction History)  จำนวน ๑ วัน 

 ที่เรียกจากระบบ KTB corporate Online 

 เดือนพฤศจิกายน ๖๕ - 

 กุมภาพันธ ๖๖ 
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 ประเด็น  หัวขอ  เอกสารแนบ  ชวงเวลา  N/A 

 - รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

 (E-Statement/Account Information)  จำนวน ๑ วัน 

 ที่เรียกจากระบบ KTB corporate Online 

 ๕.๓ เอกสารการเบิกจาย  - ชุดเอกสารการเบิกจาย กรณีการจัดโครงการฝกอบรมฯ 

 (กรณีหนวยบริการเปนผูจัดอบรม)  จำนวน ๒ ชุด 

 - ชุดเอกสารการเบิกจาย กรณีเดินทางไปราชการ 

 (ยกเวนการเบิกจายกรณีคาลงทะเบียน)  จำนวน ๒ ชุด 

 ปงบประมาณ 

 พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ๖. เงินไมทราบแหลงที่มา  ๖.๑ เงินไมทราบแหลงที่มา ที่คงคางในบัญชีธนาคารมากกวา ๒ ป  - หลักฐานที่งานบัญชีจัดสงใหกรณีที่พบรายการเงินไมทราบ 

 แหลงที่มา ของหนวยงาน (กรณีไมมีหลักฐานใหแนบงบพิสูจน 

 ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี) 

 - เอกสารจัดสงนำสงเปนรายไดแผนดินกรณีเงินไมทราบแหลง 

 ที่มา (ถามี) 

 ณ ปจจุบัน 

 ๗. บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 กรณีที่มีวัตถุประสงค 

 ๗.๑ กรณีเปดบัญชี สวัสดิการ การกุศล ชมรม และสหกรณ 

 (ตามหนังสือ ที่ สธ ๐๒๐๖.๐๗.๑/ว ๕๑๗๗ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ 

 เรื่อง ขอใหดำเนินการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารตามขอเสนอแนะ 

 ของสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔) 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่แจงวัตถุประสงคมาที่กองบริหาร 

 การคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ลาสุด 

 ๘. เงินบริจาค  ๘.๑ แตงตั้งคณะกรรมการบริหารเงินบริจาคและทรัพยสินบริจาค  - คำสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เปนลายลักษณอักษร  ณ ปจจุบัน 

 ๘.๒ แตงตั้งเจาหนาท่ีการเงินตรวจนับเงินจากตูบริจาค  - คำสั่ง หรือหนังสือมอบหมายที่เปนลายลักษณอักษร  ณ ปจจุบัน 

 ๘.๓ จัดทำรายงานรับ - จายเงินบริจาคและนำสงรายงานที่หนวยงานคลัง 

 ของสวนราชการตนสังกัดภายใน ๖๐ วัน นับแตวันส้ินปงบประมาณ 

 - หนังสือนำสงรายงานการรับ - จายเงินบริจาคหนวยงานคลัง 

 ของสวนราชการตนสังกัด  (กองบริหารการคลัง สำนักงาน 

 ปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 

 - รายงานรับ - จายเงินบริจาค 

 ภายใน 

 ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
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