
การส่งรายงานทางการเงินผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (e-mail) ให้ส านักงานตรวจสอบภายใน    
          

           ตามท่ีส านักงานตรวจสอบภายในได้มีหนังสือที่ กท 0407/470 วันที่ 24 พ.ค. 61 แจ้งการเปลี่ยน
วิธีการจัดส่งส าเนารายงานทางการเงินในแต่ละเดือนให้ส านักงานตรวจสอบภายใน จากรูปแบบของเอกสารเป็นไฟล์
ทางอีเมล์ (e-mail) ซึ่งที่ผ่านมาส านักงานตรวจสอบภายในทราบว่ามีหน่วยงานบางแห่งไม่สะดวกในการสแกน
เอกสาร จึงขอแนะน าวิธีการดังนี้ 
 

1. กรณีที่หน่วยงานมีเครื่องถ่ายเอกสารที่สามารถสแกนได้ มีวิธีการดังนี้ 
1.1 น ารายงานทางการเงินชุดที่จะส่งปลัด กทม. ไปสแกนที่เครื่องถ่ายเอกสารเป็นไฟล์ acrobat ( .pdf     ) 

โดยรวมเป็นไฟล์เดียวกัน เช่น      รายงานทางการเงินเขตพระนคร เดือน พ.ค. 61 
ตัวอย่าง ไฟล์ที่แต่ละหน่วยงานส่งมาจะอยู่ในรูปแบบไฟล์ acrobat ( .pdf     )  

 
1.2 น าไฟล์ที่สแกนเรียบร้อยแล้วส่งอีเมล์ (e-mail) : auditbangkok@yahoo.com หรือที่อีเมล์ส ารอง 

bma.auditoffice@gmail.com และโปรดระบุชื่อเรื่องที่ส่ง (Subject) ดังนี้   
 "ส านัก ................... รายงานเดือน ..................." 

                   "ส านักงาน ................... รายงานเดือน ..................."   
                   "ส านักงานเขต ................... รายงานเดือน ..................."  
                   "โรงพยาบาล  ................... รายงานเดือน ..................." 
1.3 จัดท าหนังสือแจ้งเรื่องการส่งส าเนารายงานทางการเงินผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้

ส านักงานตรวจสอบภายในทราบ 
 
2. กรณีที่หน่วยงานไม่มีเครื่องถ่ายเอกสารที่สามารถสแกนได้ มีวิธีการดังนี้ 

2.1 น าไฟล์ส าเนารายงานทางการเงินที่อยู่ในรูปแบบ excel (.xls และ .xlsx) หรือไฟล์ acrobat ( .pdf     )       
ทีบ่ันทึกมาจากระบบ mis2 ทั้งหมดของแต่ละเดือนรวบรวมไว้เพื่อส่งอีเมล์ (e-mail) 

ตัวอย่าง ไฟล์ที่แต่ละหน่วยงานส่ง ซึ่งมีทั้งไฟล์ที่อยู่ในรูปแบบ excel (.xls และ .xlsx) และไฟล์ acrobat ( .pdf     ) 

 



 
2.2 น าไฟล์ที่รวบรวมไว้ทั้งหมดส่งอีเมล์ (e-mail) ตามตัวอย่างข้อ 1.2                      

 2.3 จัดท าหนังสือแจ้งเรื่องการส่งส าเนารายงานทางการเงินผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้  
 ส านักงานตรวจสอบภายในทราบ 

 
ข้อสังเกตและข้อควรปฏิบัติ 

 

1. หน่วยงานไม่ต้องส่งส าเนารายงานทางการเงินของแต่ละเดือนในรูปแบบเอกสารให้ส านักงานตรวจสอบภายใน  
2. หน่วยงานส่งส าเนารายงานทางการเงินของแต่ละเดือนผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เรียบร้อยแล้ว ให้ส่ง

หนังสือแจ้งการส่งส าเนารายงานทางการเงินให้ส านักงานตรวจสอบภายในทราบด้วย (ควรส่งหนังสือดังกล่าวทันที
หลังจากส่ง e-mail) 

3. หน่วยงานไม่ควรส่งส าเนารายงานทางการเงินมากกว่า 1 ครั้ง (เปลี่ยนคนส่ง e-mail หรือแยกกันส่งแต่ละส่วน
ราชการ ควรจะรวบรวมให้ครบถ้วนและส่งมาในครั้งเดียวกัน)  

ตัวอย่าง หน่วยงานส่งอีเมล์มากกว่า 1 ครั้ง เนื่องจากแนบไฟล์ผิดหรือแนบไฟล์ไม่ครบถ้วน 

 
4. ขอให้หน่วยงานส่งส าเนารายงานทางการเงินให้เป็นปัจจุบัน และต่อเนื่อง   
5. การใส่ชื่อเรื่อง (Subject) ของอีเมล์ (e-mail) ควรระบุชื่อของหน่วยงานให้เห็นอย่างชัดเจน เช่น “ส านักงาน ก.ก. 

รายงานเดือน พ.ค. 61” เพ่ือช่วยให้การตรวจสอบรายชื่อของหน่วยงานที่ส่งได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว 
6. กรณีท่ีไฟล์มีขนาดใหญ่ ไม่สามารถส่งในครั้งเดียวกันได้ ควรจะระบุชื่อเรื่องให้ทราบว่ามีอีเมล์ฉบับอ่ืน ๆ ส่งมาด้วย เช่น 

“ส านักงานเขตสาทร รายงานเดือน พ.ค. 61 part 1” และ “ส านักงานเขตสาทร รายงานเดือน พ.ค. 61 part 2” 
 
 
*** หากมีข้อสงสัยติดต่อสอบถามได้ที่คุณวิลาวัลย์ โทร.1372 


