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1. การมอบหมายหน้าที่ 1) ผู้รับผิดชอบด้านบญัชีและผู้รับผิดชอบ
ความรับผิดชอบ ด้านการเงิน แยกออกจากกนัเปน็ลายลักษณ์อกัษร

2) ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
3) ผู้รับผิดชอบการจดัเกบ็เงิน ตามจดุเกบ็เงินต่างๆ             มีค าส่ัง/หนังสือมอบหมายงาน เปน็ลายลักษณ์อกัษร
4) คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน
5) คณะกรรมการตรวจสอบรายการรับ-จา่ย
ประจ าวนั
๖) คณะกรรมการรับ-น าส่งเงินประจ าวนั

2. การเกบ็รักษาเงินโดยทั่วไป 1) มีสถานที่และตู้นิรภยั ส าหรับเกบ็รักษาเงิน  - ตู้นิรภยั 
ที่ปลอดภยั
2) การจดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั  - จดัท าใหเ้ปน็ปจัจบุนัและเสนอหวัหน้าส่วนราชการทราบ

ทุกวนัท าการ
3)  กรรมการเกบ็รักษาเงิน ที่ได้รับแต่งต้ังปฏบิติัหน้าที่  - รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั จะต้องลงลายมือชื่อ ครบถว้น
ถกูต้องตามระเบยีบ ตามค าส่ัง/หนังสือมอบหมายงาน
4) การเกบ็รักษาเงินถกูต้องตามระเบยีบและอยูภ่ายใน  - สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย ์
วงเงินเกบ็รักษา 
(ที่ สธ ๐๒๑๒/๑๒/๕๑๙๐ ลงวนัที่ ๒๗ พ.ย. ๒๕๔๓)

3. การรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน 1)  มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังที่มีการรับเงิน  - Flow chart กระบวนงานการรับเงิน
/เคร่ืองบนัทึก  - ส าเนาใบเสร็จรับเงินเปรียบเทียบ ใบส่ังยา

และรายงานคงเหลือประจ าวนั
2)  ใบเสร็จรับเงิน มีการพมิพห์มายเลขก ากบัเล่มที่  - เปน็ไปตามระเบยีบการเบกิจา่ยเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงิน
เลขที่ เรียงกนัไปทุกฉบบั และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ และระเบยีบการเกบ็รักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง ในหน้าที่ของอ าเภอและกิง่อ าเภอ 2520 
3) จดัท าทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน เพือ่ใหท้ราบจ านวน  - ทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภท
ที่คงเหลืออยูใ่นมือทั้งหมด
4) เมื่อส้ินปงีบประมาณใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่ใช้ มีการปรุ  - ใบเสร็จรับเงินที่มีการเจาะปรุ หรือประทับตรายกเลิก
 หรือเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ ทุกฉบบั
5) จดัท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินคงเหลือทุกส้ินป ี  - รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
งบประมาณและรายงานต่อหวัหน้าส่วนราชการทราบ  - บนัทึกเสนอต่อหวัหน้าส่วนราชการ
6) มีการก าหนดแนวทางปฏบิติัในการรับ -ส่งเงิน ระหวา่ง  - มีค าส่ังมอบหมายหน้าที่  ใบน าส่งเงินประจ าวนั
บคุคลและหน่วยงานเปน็ลายลักษณ์อกัษร
7) การรับ-ส่งเงิน มีการลงลายมือชื่อ ผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน  - ใบน าส่งเงินประจ าวนั ,ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ,ใบส่ังยา
ในเอกสารหลักฐาน ครบถว้น สมบรูณ์
8) การรับเงิน โดยการโอนผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์  - หลักฐานการจา่ยเงินผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์
มีการยนืยนัเปน็ลายลักษณ์อกัษร โดยระบชุื่อ ( sales slip) บตัรเครดิต, ทะเบยีนคุมการรับเงินประจ าวนั
ผู้จา่ยเงินและจ านวนเงิน และวตัถปุระสงค์การจา่ย
9) มีการก าหนดให้ผู้ช าระเงิน ด้วยเช็คธนาคาร ระบุส่ังจ่าย  - ทะเบยีนคุมการรับเงินประจ าวนั , ส าเนาใบน าฝาก(Pay- In)
ในนามโรงพยาบาล... และ "ขดีคร่อม" เพือ่เขา้บญัชี  
ของหน่วยงาน
10) ภายหลังปดิบญัชีทุกส้ินวนั ตรวจสอบการรับ  - ส าเนาใบเสร็จรับเงินใบสุดท้ายของแต่ละวนั ,
การจา่ยประจ าวนั พร้อมลงลายมือชื่อก ากบัด้านหลัง รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั , ส าเนาใบน าฝาก(Pay- In)
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดท้ายของแต่ละวนัที่รับเงิน  
พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ผู้ส่งเงินทุกคร้ัง
11)  มีส าเนาใบเสร็จรับเงินจากเคร่ืองบันทึกการรับเงินไว้  - ส าเนาใบเสร็จรับเงินคอมพวิเตอร์
ใหต้รวจสอบ

แบบประเมนิเพ่ิมประสิทธิภาพการเงนิการคลัง ๕ มติ ิ (มติดิา้นการเงนิ)

โรงพยาบาล..................................จังหวัด..............................สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ประเดน็ประเมนิ หวัขอ้การประเมนิ ผลประเมนิ รายละเอียดประกอบ
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4. เงินฝากธนาคาร 1) การเปดิบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ (ออมทรัพย์)  - ตามหนังสือที่ กค 0526.9/ว107 เร่ือง การน าเงิน
ประกอบด้วย ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน ธนาคาร นอกงบประมาณที่ฝากธนาคารพาณิชย ์และตามหนังสือ 
อสิลามแหง่ประเทศไทย ธนาคารเพือ่การเกษตรและ สธ ๐๒๑๒/๑๒/๕๑๙๐ ลงวนัที่ ๒๗ พ.ย. ๒๕๔๓
สหกรณ์ ธนาคารอาคารสงเคราะห ์ และธนาคารอืน่
ที่หน่วยงานขอตกลงกบักระทรวงการคลังและได้รับ
อนุมัติจากหวัหน้าส่วนราชการ
(หมายเหตุ: ห้ามน าเงินฝากธนาคารประเภทเงินฝากประจ า)
2) การเปดิบญัชีเงินฝากธนาคาร ต้องขอท าความตกลง  - หนังสือ ขอ้ตกลงกบัธนาคารการมอบอ านาจจากธนาคาร
กบัธนาคารในการก าหนดผู้มีอ านาจในการส่ังจา่ยเช็ค ที่เปดิบญัชีเงินฝาก เพือ่ดูลายมือชื่อผู้มีอ านาจส่ังจา่ย
๓) มีการเกบ็รักษาสมุดคู่ฝาก ใบน าฝากธนาคาร  - ต้นขัว้เช็ค,ทะเบยีนคุมเช็ค,สมุดคู่ฝาก
และเกบ็ต้นขัว้เช็คเรียงเลขที่ไวใ้นเล่มพร้อมทะเบยีน
คุมเช็คไวเ้รียบร้อย

5. เงินฝากคลัง 1) ประเภทเงินที่ฝาก ประกอบด้วย เงินบ ารุง  - ทะเบยีนคุมเงินฝากคลัง ,ทะเบยีนคุมเงินประกนัสัญญา 
หลักประกนัสัญญา และเงินรับฝากอืน่     และทะเบยีนคุมเงินรับฝากอืน่
2) เงินที่เบกิจากคลัง ถา้ไม่ได้จา่ยหรือจา่ยไม่หมดให ้    - ระเบยีบการเบกิจา่ยเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงิน
น าส่งคืนคลังภายใน ๑๕ วนัท าการ นับจากวนัที่รับเงิน     และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
จากคลัง หรือนับจากวนัที่ได้รับคืน    - ทะเบยีนคุมเงินฝากคลัง บญัชีแยกประเภท , ทะเบยีนคุมรับและ
3) เงินรายได้แผ่นดิน ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละ ๑ คร้ัง ถ้าเกิน     น าฝากคลัง (นส ๐๒ )ส าเนาใบน าฝาก (Pay- In)
๑๐,๐๐๐ บาท ใหน้ าส่งอยา่งช้าไม่เกนิ ๓ วนัท าการ     - บญัชีแยกประเภทเงินฝากคลัง ทะเบยีนคุมฝากคลัง
4) เบกิเกนิส่งคืนหรือเงินเหลือจา่ยปเีกา่ส่งคืนใหน้ าส่ง     งบพสูิจน์ยอดเงินฝากคลัง
ภายใน ๕ วนัท าการนับจากวนัที่รับเงินจากคลังหรือ
นับจากวนัที่ได้รับคืน
5) น าเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) ฝากคลัง  
อยา่งน้อย เดือนละ 1 คร้ัง
๖) มีการพสูิจน์ยอดเงินฝากคลัง อยา่งน้อยเดือนละคร้ัง
 และน าเสนอผู้บริหารทราบ

6. หลักฐานใบส าคัญจา่ย ๑.) การจดัซ้ือจดัจา้ง  - Flow chart กระบวนงานการตรวจสอบใบส าคัญ
 - ทะเบยีนคุมขอ้มูลหลักผู้ขาย ทะเบยีนคุมใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง

กรณรีพศ./รพท.
 - ในระบบ GFMIS ที่มีการจดัซ้ือจดัจา้ง ต้ังแต่ 5,000 บาท  - รายงานแสดงสถานะการจา่ยเงินจากระบบ GFMIS
ขึน้ไปใหจ้า่ยตรงผู้ขาย  (กรณีจา่ยตรง) ทะเบยีนคุมขอเบกิ , ทะเบยีนคุม PO
กรณ ีรพช.
 - การจดัซ้ือจดัจา้งต้ังแต่ 5,000 บาทขึน้กรอกขอ้มูลใน  - เอกสารการจดัซ้ือ/จา้งจากระบบ e-GP หรือ ทะเบยีนคุมเลข
ระบบe-GP โครงการจากระบบ
2) เอกสารหลักฐานการเบกิจา่ยต้องจดัท าทะเบยีนคุม  - รายการขอเบกิ ,ทะเบยีนคุมขอเบกิ
หลักฐานขอเบกิทุกฉบบั
๓) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนการเบิกจ่ายเงิน  - ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร , บนัทึกขออนุมัติเบกิจา่ยเงิน
พร้อมจดัท าบนัทึกขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ  
๔) การหกัภาษ ีณ ที่จา่ย (กรณีการจดัซ้ือจดัจา้ง)
 - กรณีเป็นนิติบุคคล มีการจ่ายเงินต้ังแต่ ๕๐๐ บาทขึ้นไป  - ทะเบยีนคุมจา่ยเช็ค ,บญัชีแยกประเภทภาษหีกั ณ ที่จา่ย ,
ใหห้กัภาษ ี๑%(กอ่นค านวณภาษมีูลค่าเพิม่ ) หลักฐานการจา่ย
 - กรณีเปน็บคุคลธรรมดา มีการจา่ยเงินต้ังแต่ 
๑๐,๐๐๐ บาทขึน้ไปใหห้กัภาษ ี๑%
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 - การขอเบกิค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าโทรศัพท์  - รายงานแสดงสถานะการจา่ยเงินจากระบบ GFMIS
ค่าไปรษณียโ์ทรเลขค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม  (กรณีจา่ยตรง) รายงานขอเบกิ ,ทะเบยีนคุมขอเบกิ 
ต้องจ่ายตรงเข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน (รพศ/รพท)
๓) หลักฐานการเบกิจา่ยต้องประทับตรา "จา่ยเงินแล้ว"  - หลักฐานการจา่ยเงิน
 พร้อมลงลายมือชื่อผู้จา่ย วนั เดือน ป ี

7.1 การเบกิจา่ยเงินให้ ๑) กรณี รพศ./รพท. การขอเบิกเงินจากคลังภายใน ๕ วัน  - Flow chart กระบวนงานการจา่ยช าระหนี้
เจา้หนี้ ท าการนับจากวนัที่ได้รับการตรวจทรัพยสิ์นหรือ  - ทะเบยีนคุมขอเบกิ,  เอกสารขอเบกิ

ตรวจรับงานถกูต้องแล้ว รายงานแสดงสถานะการจา่ยเงินจากระบบ
 - กรณีโรงพยาบาลชุมชนก าหนดมาตรการระยะเวลา รายงานผลของคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจา้ง
ในการช าระหนี้  - ประกาศนโยบายการช าระหนี้ของหน่วยงาน 

เปน็ลายลักษณ์อกัษร
๒) มีมาตรการบริหารจดัการส าหรับรายการเจา้หนี้  - มาตรการ/แผนการบริหารจดัการเจา้หนี้
ค้างช าระนาน
๓) มีรายละเอยีดเจา้หนี้รายตัว วนัที่ต้ังเจา้หนี้  - ทะเบยีนคุมเจา้หนี้ , บญัชีแยกประเภทและใบส าคัญจา่ย 
เพือ่ใหท้ราบหนี้ค้างช าระนานผิดปกติ ถกูต้องตรงกนั
กบัทะเบยีนคุมเจา้หนี้ และบญัชีแยกประเภท 
๔) การจา่ยเงินใหแ้กเ่จา้หนี้หรือผู้มีสิทธรัิบเงิน หา้มมิให้
ผู้มีหน้าที่จา่ยเงินเรียกหลักฐานการจา่ยหรือใหผู้้รับเงิน  - ใบเสร็จรับเงิน, ใบแจง้หนี้/ใบส่งของ
ลงลายมอืชือ่รับเงินในหลักฐานการจา่ยเงิน โดยทีย่งัมไิด้มี  - ใบเสร็จรับเงินที่จา่ยตรงผู้ขาย และสถานะการเบกิจา่ย
การจา่ยเงินใหแ้กเ่จา้หนี้หรือผู้มีสิทธรัิบเงิน 
เรียกใบเสร็จรับเงิน เมื่อมีการช าระหนี้แล้วเท่านั้น
กรณี รพศ./รพท. แนบสถานะการเบกิจา่ยใหผู้้ขาย
๕) จดัท ารายงานเจา้หนี้คงเหลือทุกส้ินเดือนเสนอ  - ทะเบยีนคุมเจา้หนี้ ,บญัชีแยกประเภท
ผู้บริหารทราบ รายงานสถานะเจา้หนี้คงเหลือ

7.2 การเบกิจา่ยถกูต้อง 1) การเบกิจา่ยของเงินนอกงบประมาณถกูต้อง
ตามวตัถปุระสงค์ของงบประมาณ ตามวตัถปุระสงค์ของเงิน

 - การเบกิจา่ยของเงินกองทุนNON UC PP ถกูต้อง
 - การเบกิจา่ยของเงินกองทุน UC OP ถกูต้อง
 - การเบกิจา่ยของเงินกองทุน UC IP ถกูต้อง     ทะเบยีนคุมเงินที่ได้รับจดัสรรเงิน / หลักเกณฑ์การใช้จา่ยเงิน
 - การเบกิจา่ยของเงินกองทุนต่างด้าว ถกูต้อง     ของแต่ละกองทุน/หลักฐานการใช้จา่ยเงิน
 - การเบกิจา่ยของเงินกองทุนประกนัสังคม ถกูต้อง
 - การเบกิจา่ยของงบลงทุน งบค่าเส่ือม ถกูต้อง
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โรงพยาบาล..................................จังหวัด..............................สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ประเดน็ประเมนิ หวัขอ้การประเมนิ ผลประเมนิ รายละเอียดประกอบ

8. เช็คส่ังจา่ยเงินใหเ้จา้หนี้ 1) ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คและผู้รับผิดชอบ  - ทะเบยีนคุมจา่ยเช็ค ,หนังสือลงนามผู้มีอ านาจ
ด้านการเงินแยกออกจากกนั ส่ังจา่ยเช็คทุกบญัชีธนาคาร,ต้นขัว้เช็ค,หลักฐาน
2) การระบวุนัที่เช็คตรงตามวนัที่จา่ยเงิน การจา่ย,หนังสือมอบอ านาจกรณีมารับเงินแทน
3) จดัท าสมุดคุมเช็คเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค
4) เจา้หนี้มอบอ านาจใหบ้คุคลอืน่รับเงินแทนจดัท า
หนังสือมอบอ านาจ/มอบฉนัทะเปน็ลายลักษณ์อกัษร
5) เช็คค้างจา่ยระยะเวลานานติดต่อผู้ทรงเช็ค  - งบพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
กรณีเช็คหมดอายใุหด้ าเนินการแลกเปล่ียนเช็ค  - หนังสือแจง้ผู้ทรงเช็ค (กรณีเช็คหมดอายุ)
ฉบบัใหม่แทนเช็คฉบบัที่หมดอายุ

รวมคะแนนทัง้หมด 0.00 0.00
คะแนนเตม็ ๑00 คะแนน 0.00 0.00
ร้อยละ 0

หมายเหต ุ: เกณฑ์การประเมนิตอ้งไดค้ะแนนร้อยละ ๘๐ ขึน้ไป ถ้าต่ ากว่า ๘๐ ตอ้งท าแผนพัฒนาองค์กร ลงชือ่..................................................................
     (..................................................................)

คะแนน ระดบั                   ผู้สอบทาน
๙๑ - ๑๐๐ ดมีาก
๘๑ - ๙๐   ดี
๗๐ - ๘๐ พอใช ้(ตอ้งท าแผนพัฒนาองค์กร)

การเงนิ


