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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบ 
บัญชีและการเงิน 

โดย ส านักงานตรวจสอบภายใน 
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สิ่งที่หน่วยรับตรวจจะได้รับจากการตรวจสอบภายใน 

1. ส่งเสริมใหเ้กดิกระบวนการก ากบัดแูลทีด่ี (Good Governance)    
ในหน่วยงาน 

2. ส่งเสริมใหเ้กดิการปฏิบตัิงานตามอ านาจหน้าที่อย่างถูกต้องสมบูรณ ์
3. ส่งเสริมใหห้น่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้บรรลวุัตถุประสงค์และ

เป้าหมายขององค์กร 
4. ส่งเสริมใหเ้กดิการปฏิบตังิานที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ประหยัด คุ้มค่า และโปร่งใส 
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สิ่งที่หน่วยรับตรวจจะได้รับจากการตรวจสอบภายใน 

5. ส่งสัญญาณเตอืนล่วงหน้า (Warning Signals) เมื่อตรวจพบ
เหตุการณท์ีอ่าจก่อให้เกิดความเสียหายต่อองค์กร 

6. ให้ค าแนะน าในเรือ่งการประเมินความเสีย่ง การควบคุมภายใน 
ตลอดจนการปฏบิตัิงานในดา้นต่างๆ ของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่
และผู้บรหิาร 

 



ข้อสังเกตจากการตรวจสอบ 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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การจัดท าบัญชี  
และรายงานทางการเงิน 



 

 

• การบันทึกบัญชีของศูนย์ฯ มีรายการใดบ้าง ??? 

• สมุดบัญชีมีกี่เล่ม แล้วมีอะไรบ้าง ??? 

• ถ้าจะบันทึกบัญชี ต้องใช้หลักฐานอะไรบ้าง ??? 
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สมุดรายวัน
ขั้นต้น 

บัญชีแยก
ประเภท งบเงินรับจ่าย 
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เอกสารประกอบ 
การบันทึกบัญชี 
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การจัดท าบัญชี และรายงานทางการเงิน 
• เอกสารและสมุดบันทึกรายการบัญชี ของศูนย์บริการ –

สาธารณสุข 
    1. ใบโอนทางบัญชี 
 2. สมุดรายวันทั่วไป เพื่อบันทึกรายการปรับปรุงและปิดบัญช ี
 3. สมุดบัญชีเงินสด 
 4. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 5. บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร  
 6. สมุดทะเบียน ประกอบด้วยทะเบียนคุมเงินรายรับ และ

ทะเบียนคุมเงินรายจ่าย 



ข้อสังเกตด้านการบันทึกบัญชีและการจัดท างบเงินรับ - เงินจ่าย 

  1. บันทึกบัญชีไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน และไม่เป็นไปตามหลักการบัญชี
ที่รับรองทั่วไป หรือตามแนวทางปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานบริการ -
สาธารณสุขที่ส านักอนามัยก าหนด เช่น 
      - บันทึกบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้น แต่ไม่ผ่านรายการไปยัง 
สมุดรายวันขั้นปลาย หรือไม่ได้บันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้น แต่ผ่าน
รายการไปยังสมุดรายวันขั้นปลาย 
      - ไม่ได้บันทึกรายการทั้งสมุดรายวันขั้นต้นและขั้นปลาย      
      - ไม่ได้บันทึกรับคืนเงินยืมฯ เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายในทะเบียนคุมรายรับ 
      - ไม่ได้บันทึกรายการจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายในทะเบียนคุมรายจ่าย 
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ข้อสังเกตด้านการบันทึกบัญชีและการจัดท างบเงินรับ – เงินจ่าย (ต่อ) 

      - บันทึกรายการด้วยชื่อบัญชีที่ไม่ถูกต้อง  
      - บันทึกรายการไม่ถูกต้องตามวันที่เกิดรายการจริง 
      - บันทึกบัญชีรายจ่าย (รับคืน) เป็นบัญชีรายได้ 
      - บันทึกบัญชีรายการยืมเงินเป็นบัญชีรายจ่าย และรายการชดใช้เงินยืม
เป็นบัญชีรายได้ 
      - บันทึกบัญชีรายจ่ายด้วยยอดสุทธิหลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย ท าให้บัญชี
รายจ่ายแสดงยอดต่ าไป 
      - บันทึกบัญชีไม่ตรงตามหลักฐาน 
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ข้อสังเกตด้านการบันทึกบัญชีและการจัดท างบเงินรับ – เงินจ่าย (ต่อ) 

      - ไม่เปิดบัญชีแยกประเภทเงินบ ารุงศูนย์บริการสาธารณสุข เงินโครงการ 
สร้างหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า เงินยืมเงินบ ารุงศูนย์บริการสาธารณสุข 
และเงินยืมเงินโครงการสร้างหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
      - บันทึกบัญชีแยก รายการ “เงินสมทบส านักอนามัย 50% รวมอยู่ใน
บัญชี “รายจ่าย” 
      - ไม่ได้จัดท าใบโอนทางบัญชี กรณีโอนเงินฝากธนาคารจากบัญชีออมทรัพย์ 
ไปยังบัญชีกระแสรายวัน  
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ข้อสังเกตด้านการบันทึกบัญชีและการจัดท างบเงินรับ – เงินจ่าย (ต่อ) 

      - สิ้นปีงบประมาณไม่ได้จัดท าใบโอนทางบัญชีเพื่อโอนปิดบัญชีรายได้ 
รายจ่ายเข้าบัญชีเงินบ ารุงศูนย์บริการสาธารณสุข และเงินโครงการสร้างหลัก- 

ประกันสุขภาพถ้วนหน้า 

  2. ไม่ได้บันทึกบัญชีการรับ - จ่าย กรณีมีเงินรางวัล หรือเงินอ่ืน ๆ ที่
นอกเหนือจากเงินบ ารุงสถานบริการสาธารณสุข 

  3. ไม่ได้น าตัวเลขจากบัญชีแยกประเภทไปจัดท างบเงินรับ – เงินจ่าย 

  4. ยอดยกมาและยอดยกไปของเงินสด เงินฝากธนาคารในงบเงินรับ – เงินจ่าย 
ไม่สัมพันธ์กับสมุดบัญชี  
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ข้อสังเกตด้านการบันทึกบัญชีและการจัดท างบเงินรับ – เงินจ่าย (ต่อ) 

  5. จัดท าเอกสารประกอบงบเงินรับ – เงินจ่าย ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์ บัญชีกระแสรายวัน งบเงินคงเหลือ เป็นต้น 

  6. แสดงยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร ในงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคาร ไม่ถูกต้องตามจริง  
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• คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน มีหน้าที่อะไรบ้าง ??? 

• คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีหน้าที่อะไรบ้าง ??? 

• คณะกรรมการฯ ต้องสอบทานข้อมูลใดบ้าง ??? 

• ก่อนลงนามเช็คสั่งจ่าย ต้องตรวจสอบข้อมูลใดบ้าง ??? 
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ข้อสังเกตด้านการรบัเงิน การจ่ายเงนิ การน าส่งเงิน  
และการเก็บรักษาเงนิ 

  1. รับเงินโดยไม่ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน หรือออกใบเสร็จรับเงิน
ล่าช้า หรือไมเ่รียกเก็บเงินจากผู้ป่วยที่ไม่มีสิทธิบัตรทอง และไม่มีการลงนาม
อนุเคราะหฟ์รีจากผูม้ีอ านาจ 
  2. ไม่ได้เก็บรักษาเงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวัน ไว้ในตู้นิรภัย 
  3. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกการใช้งาน ไม่ได้จัดเก็บต้นฉบับแนบไว้กับส าเนา 
คู่ฉบับ และไม่ระบุเหตุผลในการยกเลิก 
  4. ใบเสร็จรับเงินสูญหาย 
  5. ไม่ไดต้รวจนับยอดเงินเปรียบเทียบกับใบเสร็จรับเงิน ก่อนลงนาม 
ในใบสรุปรับเงิน และก่อนน าเงินฝากธนาคาร 
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ข้อสังเกตด้านการรบัเงิน การจ่ายเงนิ การน าส่งเงิน  
และการเก็บรักษาเงนิ (ต่อ) 

    6. ไม่ได้จัดท าใบสรุปการรับเงินประจ าวัน หรือจัดท าแต่แสดงข้อมูล 
การรับเงินไม่ครบถ้วนทุกประเภท 
    7. น าส่งหรือน าฝากเงินล่าช้ากว่าระเบียบฯ ก าหนด 
    8. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันไม่เป็นปัจจุบัน หรือจัดท าเป็น
ปัจจุบัน แต่ไม่ได้เสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้อ านวยการ - 
ศูนย์บริการสาธารณสุขทราบและลงนาม 
    9. ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  10. ใช้ใบเสร็จรับเงินไม่เรียงตามล าดับเล่มที่ 
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ข้อสังเกตด้านการรบัเงิน การจ่ายเงนิ การน าส่งเงิน  
และการเก็บรักษาเงนิ (ต่อ) 

  11. สิ้นปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บ.11) เล่มสุดท้ายของการรับเงิน 
แต่ละประเภท ฉบับที่ไม่ได้ใช้งาน ไม่ได้ท าการเจาะปร ุเจาะรู หรือประทับตรา 
เลิกใช ้

  12. ไม่ได้รายงานจ านวนใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบและจ านวน
ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไปให้หัวหน้าหน่วยการคลังทราบ  

  13. ไม่ได้ก าหนดระยะเวลาในการเปิดตู้บริจาค ท าให้มีเงินเก็บรักษาไว้  
เป็นเวลานาน ซึ่งเสี่ยงต่อการถูกโจรกรม 

  14. ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่ถือกุญแจและเปิดตู้บริจาค   
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ข้อสังเกตด้านการรบัเงิน การจ่ายเงนิ การน าส่งเงิน  
และการเก็บรักษาเงนิ (ต่อ) 

  15. น าส่งเงินสมทบส านักอนามัย 50% ต่ าไป 

  16. เสนอเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนาม โดยไม่ได้เสนอต้นขั้วเช็คหรือไม่ได้เสนอ
หลักฐานประกอบการจ่าย 
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คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  1. เก็บรักษากุญแจนิรภัย (ข้อ 67 – 68)  
  2. สิ้นเวลารับจ่าย คกก.ร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (ข้อ 70)   
  3. น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และลงลายมือชื่อใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (ข้อ 70)  
 
 
 คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน 
  ท าหน้าที่ไปรับหรือส่งเงินที่ธนาคาร หรือ ณ สถานที่รับเงินแห่งอื่นใด  
(ข้อ 76) 
 



รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจ าวัน 

ประจ าวันที่............................ 

เรียน  หัวหน้าหน่วยงาน 

          คณะกรรมการรักษาเงินของ ส านัก/ส านักงานเขต......ขอรายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจ าวัน 

ตามข้อ 70 แห่งระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 

และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

 1. เงินสดที่เก็บรักษาคงเหลือ ประจ าวันที่  .................... ........................... บาท 

 เงินรับตามบัญชีเงินสด ประจ าวันที่  .................... ........................... บาท 

 เช็ครอการจ่ายคงเหลือ ประจ าวันที่  .................... ........................... บาท 

หัก          จ่ายตามบัญชีเงินสดวันนี้                .................... ฉบับ ........................... บาท  

 น าฝากธนาคารวันนี้    ........................... บาท 

                          คงเหลือ ........................... บาท  

หัก         เช็ครอการจ่ายคงเหลือรวม                .................... ฉบับ ........................... บาท 

          เงินสดที่เก็บรักษาคงเหลือในวันนี ้ ........................... บาท  
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รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจ าวัน 

ประจ าวันที่............................ (ต่อ) 

 

 2. เงินรับหลังธนาคารปิด       ประจ าวันที่  .................... ........................... บาท 

                   และน าส่งไม่ทัน 

 

   (ลงชื่อ).................................................คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
    (ลงชื่อ).................................................คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

   (ลงชื่อ).................................................คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
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• แต่ละปีมีการส ารวจความต้องการใช้พสัดุหรือไม่ ??? 

• การจัดซือ้จัดจ้างแต่ละครัง้ ด าเนินการตามขัน้ตอนหรือไม่ ??? 

• ราคามาตรฐานครุภณัฑ์ ราคากลางคอมพวิเตอร์ ราคาวัสดุก่อสร้าง 
น ามาใช้ประกอบการจัดซือ้หรือไม่ ??? 

• เจ้าหน้าที่พัสดุ หวัหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่อะไรบ้าง ??? 

• เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง ??? 
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       เอกสารประกอบการจัดท าฎีกา ประกอบด้วยเอกสารหลัก ดังนี้ 
  1. หนังสือขอความเห็นชอบ 
  2. การก าหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จ้าง 
  3. ใบเสนอราคา 
  4. หนังสือขออนุมัต ิ
  5. สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
  6. รายงานการควบคุมงาน (ถ้ามี) 
  7. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
  8. ใบตรวจรับพัสด/ุงานจ้าง 
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 เอกสารประกอบการจัดท าฎีกา ประกอบด้วยเอกสารหลัก ดังนี้ 
(ต่อ) 

  9. รายงานผลการตรวจรับ 
  10. ใบแจ้งหนี ้
  11. ใบเสร็จรับเงิน 
  12. งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
  13. ใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
  14. หน้าฎีกา 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

• รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น 

    1. ไม่ระบุเหตุผลความจ าเป็น หรือระบุแต่ไม่ชัดเจน 

 2. ไม่แสดงรายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อหรือขอจ้าง 

 3. ไม่แสดงราคาที่เคยจัดซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ 

 4. ไม่ก าหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสด ุ

 5. ไม่อ้างอิงหรือไม่แนบราคามาตรฐานครุภัณฑ์หรือราคากลางของทาง
ราชการประกอบไว้ในฎีกา หรือแนบแต่ไม่ครบถ้วน 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

• รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน (ต่อ) 

 6. การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานก าหนด ไม่ได้แต่งต้ัง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์นั้น ๆ หรือแต่งต้ังแต่ด าเนินการไม่ครบถ้วนทุกขั้นตอน 

 7. ไม่จัดท าประมาณการรายละเอียดประกอบการจ้าง หรือจัดท าแต่ไม่
แยกรายละเอียดเน้ืองานให้มากที่สุด 

 8. การซ่อมแซมพสัดุไมแ่นบหลักฐานการซ่อมครั้งหลังสุด  

 9. ระบุยี่ห้อพัสดุที่ต้องการจัดซื้อในหนังสือขอเห็นชอบ 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (SPEC) ควรด าเนินการดังน้ี 
 - ก าหนดตามความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้พัสดุ 
 - ตามมาตรฐานของทางราชการ 
 - ต้องไม่กีดกัน 
 - ต้องค านึงถึงการแข่งขันราคาที่มีผู้เสนอราคาได้หลายราย 
 - ให้ใช้พัสดุท่ีผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย 
 - ให้สนับสนุนสินค้าไทย 
 + มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) 
 + มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุสาหกรรม (มอก.) + ISO 
   + ที่ได้จดทะเบียนรับรองผลิตภัณฑ์   
  

พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การเสนอราคา 
  1. ใบเสนอราคามีข้อมูลไมค่รบถ้วนถูกต้อง เช่น วันเดือนปี ก าหนดยืนราคา   
ก าหนดส่งมอบพัสดุ ใบเสนอราคามิใช่ต้นฉบับ เป็นต้น 
 2. ผู้ลงนามในใบเสนอราคามิใช่ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันของบริษัทหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 3. เอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ขายไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมวัตถุประสงค์ ส าเนาใบทะเบียน – 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  ส าเนาบัตรประชาชนผู้มีอ านาจลงนาม  เป็นต้น   
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การเสนอราคา (ต่อ) 
 4. กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการแทนผู้มีอ านาจลงนาม ไม่ได้จัดท า 
หนังสือมอบอ านาจ หรือจัดท าแต่ไม่ถูกต้อง 
 5. เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ลงลายมือช่ือเป็นหลักฐานการต่อรองราคาไว้ใน 
ใบเสนอราคา 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การจัดท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 

 1. บันทึกรายละเอียดในใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้างไมถู่กต้องครบถ้วน เช่น  
รายละเอียดของงานที่จะซื้อหรือจ้าง สถานที่ส่งมอบพัสดุ วันครบก าหนดส่งมอบ 
อัตราค่าปรับ อากรแสตมป์ พยาน เป็นต้น 
 2. ผู้ลงนามผูกพันในใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้างไม่ใช่ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันของบริษัท  
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันตามเงื่อนไขบริษัทลงนาม  
ไม่ครบถ้วน ไม่ประทับตราส าคัญ หรือไม่ได้ลงนามในใบสั่งซื้อฯ  
 3. สั่งซื้อพัสดุก่อนได้รับการอนุมัติหรือก่อนการเสนอราคา 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การจัดท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง (ต่อ) 

 4. จัดซื้อครุภัณฑ์ราคาสูงกว่าบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ราคากลาง – 
คอมพิวเตอร์ก าหนด 
 5. จัดซื้อพัสดุ หรือจ้างเหมาท าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ในราคาสูงกว่า 
ราคาท้องตลาด 
 6. ไม่มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อาจท าให้เข้าข่ายการแบ่งซื้อและ 
แบ่งจ้าง 



33 

ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 1. หลักฐานการส่งมอบพัสดุมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ใบส่งของ ไม่ลง 
วันเดือนปี ผู้รับของไม่ลงลายมือช่ือหรือลงวันเดือนปีที่รับของ 
 2. บันทึกรายละเอียดในใบตรวจรับพัสดุไม่ครบถ้วน 
 3. ผู้ลงนามตรวจรับพัสดุ ไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ –  
ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจจรับให้ผู้มีอ านาจ 
ทราบก่อนการตรวจรับพัสดุ 
 4. ไม่เรียกเก็บเงินค่าปรับกรณีผู้ขายส่งมอบพัสดุล่าช้า และบางรายการ 
ไม่สามารถเรียกค่าปรับได้ เนื่องจากไม่ก าหนดอัตราค่าปรับไว้ 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวเนื่องจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1. จ่ายเงินให้กับบุคคลที่ไม่มีสิทธิรับเงิน โดยไม่มีหนังสือมอบฉันทะรับเงิน 
หรือมีแต่แนบเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน เช่น ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ 
และผู้รับมอบ รวมทั้ง บันทึกรายละเอียดในหนังสือมอบฉันทะไม่ครบถ้วน 
 2. หนังสือมอบฉันทะรับเงินไม่ลงวันที่ 
 3. หนังสือมอบฉันทะรับเงินที่ออกภายหลังการอนุมัติฎีกา ไม่ผ่านการอนุมัติ 
จากผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกา 
 4. เบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนี้เกินเวลาตามระเบียบฯ 
ก าหนด 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวเนื่องจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ต่อ) 

 5. เก็บรักษาเช็คสั่งจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ โดยมิได้น าจ่ายเป็นเวลานาน 
 6. ผู้รับเงินไม่ได้ลงลายมือชื่อรับเงินและรายละเอียดการรับเงินใน 
ใบเสร็จรับเงิน ลายมือช่ือผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินไม่ตรงกันกับลายมือช่ือ 
ในหนังสือมอบฉันทะรับเงิน  
 7. ผู้จ่ายเงินไม่ลงลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับในใบส าคัญคู่จ่าย 
(ใบเสร็จรับเงิน) 
 8. ไม่ประทับตราจ่ายเงินแล้วและวันเดือนปี ก ากับ ในเอกสารประกอบฎีกา 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวเนื่องจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ต่อ) 
 9. ไม่ด าเนินการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) หรือบันทึกแต่ไม่ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่ 
กรมบัญชีกลางก าหนด 
 10. แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาในส่วนที่เป็นสาระส าคัญโดยไม่ลงลายมือชื่อก ากับ 
 11. การควบคุมเช็คสั่งจ่ายยังไม่รัดกุมเพียง เช่น ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม - 
เช็คสั่งจ่ายหรือจัดท าแต่ไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ได้แยกตามเลขที่บัญชี ไม่ได้เรียง 
ตามเลขที่เช็คและผู้สั่งจ่ายไม่ได้ลงนาม เขียนเช็คสั่งจ่ายโดยไม่ได้กรอกข้อความ 
ในเช็คให้ครบถ้วนก่อนผู้มีอ านาจลงนาม 
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ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง (ต่อ) 

• การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวเนื่องจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ต่อ) 
 12. เอกสารประกอบฎีกาไม่ลงวันเดือนปีที่ด าเนินการ ไม่ออกเลขที่ 
หนังสือขอเห็นชอบ ขออนุมัติ รวมทั้ง ไม่ลงรับเอกสารจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ตามระบบงานสารบรรณ 
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• ทราบหรือไม่ มีผู้รับบริการที่ต้องเรียกเก็บเงนิจ านวนเท่าไหร่ ??? 

• ทราบหรือไม่แต่ละเดอืนเรียกเก็บเงนิกี่ราย เป็นเงนิเท่าไหร่ ???  

• แล้วที่ยังไม่ได้เรียกเก็บเงนิล่ะ เป็นจ านวนเท่าไหร่ ??? 

• ทราบหรือไม่ เดือนนีไ้ด้รับช าระเงนิค่ารักษาฯ เป็นเงนิเท่าไหร่      
แล้วยังคงค้างอีกเท่าไหร่ ??? 

• เคยตดิตามหนีค้้างช าระหรือไม่ ??? 
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ข้อสังเกตด้านควบคุมลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาล 

     ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง ผู้ป่วยที่มารับบริการเป็นบุคคล 
ซึ่งมีสิทธิการรักษาโดยหน่วยงานต้องท าการเบิกเงินจากหน่วยงานต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สิทธิเบิกกรมบัญชีกลาง (เบิกจ่ายตรง) สิทธิประกันสังคม 
สิทธิต้นสังกัด สิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า และค่าใช้จ่ายในการฟื้นฟู -
สมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด (ระบบบังคับบ าบัด) 
     ทะเบียนคุมลกูหนี้ค่ารกัษาพยาบาล เป็นเครื่องมือในการควบคุมการ
เรียกเก็บเงินจากลูกหนี้ฯ ว่าหน่วยงานเรียกเก็บเงินถูกต้องครบถ้วน ตามที่
ผู้ป่วยมารับบริการจริงหรือไม่ และติดตามลูกหนี้ฯ ค้างช าระ 
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ข้อสังเกตด้านควบคุมลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาล 

• ข้อสังเกต 
  ๑. อนุมัติสิทธิการรักษาพยาบาลไม่ถูกต้อง 
  ๒. ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
  ๓. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลไม่ครบถ้วนทุกประเภท 
  ๔. ขาดการสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลผู้ป่วยที่มารับบริการจริง 
      เปรียบเทียบระหว่างใบสั่งยาและรายงานจากระบบสารสนเทศ HCIS 
  ๕. รายงานจากระบบสารสนเทศ HCIS บางรายการแสดงข้อมูลไม่ถูกต้อง
ตรงกัน 
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ข้อสังเกตด้านควบคุมลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาล 

   
 

 

 

• ข้อสังเกต (เพิ่มเติม) 
  ๖. ใบสั่งยาบันทึกข้อมูลจ านวนเงินค่ารักษาพยาบาลไม่ครบถ้วน 
  ๗. ไม่ส าเนาหนังสือหรือไฟล์ข้อมูลเรียกเก็บเงิน 
  ๘. เรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีฯ ล่าช้าและขาดการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ 
  ๙. บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
       - บันทึกลูกหน้ีฯ จากข้อมูลตอบกลับของหน่วยงานที่เรียกเก็บ 
       - ขาดข้อมูลการเรียกเก็บเงิน (เลขที่หนังสือหรือไฟล์ข้อมูลเรียกเก็บเงิน)  
       - ขาดข้อมูลการรับเงินจากลูกหนี้ฯ (เลขที่ใบเสร็จรับเงิน) 
       - บันทึกตัดยอดลูกหนี้ฯ ไม่ครบถ้วน 
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ข้อสังเกตด้านการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

  1. การชดใช้เงินยืมด้วยเงินสดหรือใบส าคัญคู่จ่าย เจ้าหน้าที่การเงินไม่ได้
บันทึกการรับคืนในสัญญายืมเงิน และไม่ได้จัดท าใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมเก็บไว้
เป็นหลักฐาน  
  2. ชดใช้เงินยืมใช้ในราชการล่าช้ากว่าระเบียบก าหนด โดยขั้นตอนของการ
ชดใช้ล่าช้า ดังนี ้
      2.1 ผู้ยืมไม่ได้น าเงินสดเหลือจ่ายส่งคืนทันทีภายหลังโครงการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 
      2.2 เจ้าหน้าที่การเงินได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ายจากผู้ยืม แต่ไม่ได้น าฝาก
ธนาคารเพ่ือชดใช้เงินยืมโดยเร็ว แต่น าไปเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นเวลานาน 
ท าให้ระยะเวลาในการชดใช้เงินยืมฯ เกินกว่าที่ระเบียบฯ ก าหนด 
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ข้อสังเกตด้านการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ (ต่อ) 

      2.3 ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมฯ โดยไม่ได้ด าเนินการโอนชดใช้ทางบัญชี แต่น า
จ่ายให้กับผู้ยืมอีกครั้ง และผู้ยืมถือเงินดังกล่าวไว้ช่วงเวลาหนึ่ง แล้วจึงน าฝาก
เข้าบัญชีเพื่อชดใช ้
  
 
 

 



 

 

 
• คณะกรรมการรับ - ส่งเงนิ ทราบหรือไม่ ว่ารับเช็ครายการใดมาบ้าง ??? 

• ทราบหรือไม่ว่าจนท.การเงนิน าจ่ายครบถ้วนถกูต้องตามที่รับมา ??? 

• หวัหน้างานการเงนิ ทราบหรือไม่ว่าการหกัเงนิเดอืนฯ ถกูต้อง ??? 
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ  

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ 
     1. ไม่ได้จัดท าหรือจัดเก็บหลักฐานหรือรายละเอียดการรับเช็คจากฝ่าย
การคลัง เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดการรับเช็คแต่ละรายการ 
     2. ไม่ได้จัดเก็บหนังสือเรียกเก็บเงินหรอืหนังสือแจ้งหนี้จากหน่วยงาน
สวัสดิการต่าง ๆ รวมทั้งหลักฐานการช าระเงินสวัสดิการต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐาน 
     3. การเปิดบัญชีเพื่อรองรับการน าเช็คเงินเดือนฯ ไม่เป็นแนวทางเดียวกัน 
     4. ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมการหักเงินเดือนฯ หรือจัดท าแต่บันทึก
รายละเอียดไม่ชัดเจน  
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ) 

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ 
     5. ไม่มีการสอบทานความถูกต้องของการจัดท าทะเบียนคุมการหัก
เงินเดือนฯ หรือสอบทานแต่ไม่ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 
     6. ผู้มีหน้าที่หักเงินเดือนน าเงินสวัสดิการที่หักจากเงินเดือนเจ้าหน้าที่ฝาก
เข้าบัญชีส่วนตัว หรือน าเงินสวัสดิการและหนี้สินของเจ้าหน้าที่รายอื่นที่หักไว้
ไปจ่ายช าระหนี้สินของตนเอง 
     7. น าหนี้สินส่วนบุคคลหรือหนี้อื่น ๆ ที่กรุงเทพมหานครไมอ่นุญาตให้หัก 
มาหักเงินเดือนฯ ของเจ้าหน้าที่   
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ)  

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ (ต่อ) 
     8. โอนเงินที่หักหนี้สินไว้เข้าบัญชีเจ้าหน้าที่รายอื่น หรือเข้าบัญช ี
ผู้ท าหน้าที่หักเงินเดือนเอง 
    9. เจ้าหน้าที่ผู้มีสวัสดิการลาออกหรือย้ายสถานที่ปฏิบัติงาน แต่ศูนย์ฯ 
หรือผู้มีสิทธิไม่ได้แจ้งไปยังหน่วยงานสวัสดิการ เพื่อท าการหักบัญชีตนเอง 
หรือเรียกเก็บไปยังหน่วยงานต้นสังกัดใหม่ 
    10. ใบสรุปการน าเข้าเงินเดือนฯ ที่น าส่งธนาคาร ไม่มีการลงลายมือช่ือ
ผู้จัดท า ผู้สอบทาน ลายมือช่ือเจ้าหน้าที่ธนาคารและประทับตราธนาคาร 
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ)  

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ (ต่อ) 
     10. (ต่อ) หรือมีเพียงลายมือชื่อผู้จัดท าและลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ธนาคารพร้อม
ประทับตราเท่านั้น 
    11. เจ้าหน้าที่บางรายมีเงินเดือนและเงินอื่น ๆ รวมกัน ไม่เพียงพอที่จะหัก
เงินสวัสดิการและหนี้สินต่าง ๆ ท าให้ต้องน าเงินสดมาจ่ายเพิ่ม 
    12. เจ้าหน้าที่การเงินผู้จัดท าใบสรุปการน าเข้าเงินเดือนฯ เพิ่มรายการ
โอนเงินส่วนตัวไปยังบุคคลอื่น 
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ)  

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ (ต่อ) 
     13. ไม่มีหลักฐานการน าจ่ายเงินเดือนฯ ให้ตรวจสอบ หรือมีแต่หลักฐาน
ขาดความน่าเช่ือถือ 
    14. น าจ่ายเงินให้กับบุคคลที่ไม่มีสิทธิรับเงิน หรือไม่ตรงกับหลักฐานการเบิกเงิน 
    15. จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินสูงหรือต่ ากว่าหลักฐานการเบิก  
    16. เงินฝากธนาคารบัญชี “คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน” ประเภทกระแส
รายวัน มียอดเงินคงค้างภายหลังน าจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินครบถ้วนแล้ว 
และไม่ทราบว่าต้องน าจ่ายรายการใด หรือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินรายใด     
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ) 

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ (ต่อ) 
    17. ยอดเงินคงเหลือในบัญชี “คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน” มีจ านวนต่ า
กว่าจ านวนเงินที่รอน าจ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน หรือรอน าส่งคืนหน่วยการคลัง 
    18. น าส่งเงินที่ต้ังเบิกเกินกว่าการปฏิบัติงานจริง คืนให้ฝ่ายการคลังล่าช้า 
เป็นเวลานาน (นับแต่วันได้รับเช็คจนถึงวันที่น าส่งคืนเงิน) 
    19. ถอนดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร บัญชี “คณะกรรมการรบั – ส่งเงิน”ประเภท
ออมทรัพย์ น าส่งเป็นรายได้เงินบ ารุงฯ แต่ไม่พบหลักฐานการถอนเงิน(หนังสือ-
ขออนุมัต,ิ ใบถอนเงิน) และไม่พบหลักฐานการรับเงินดอกเบี้ย (ใบเสร็จรับเงิน) 
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ)  

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ (ต่อ) 
    20. ไม่ได้น าจ่ายเงินค่าตอบแทนและค่าป่วยการของอาสาสมัครสาธารณสุข 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของแต่ละรายโดยตรง หรือน าจ่ายให้กับบุคคลอื่นโดย 
ไม่มีหนังสือมอบฉันทะรับเงิน 
    21. รับเช็คค่าตอบแทนต่าง ๆ จากฝ่ายการคลัง แต่ไม่รีบน าจ่ายให้กับผู้มี
สิทธิรับเงิน 
    22. ไม่ได้จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินเดือนฯ ส าเนาสมุดคู่ฝากธนาคาร
ของผู้มีสิทธิรับเงินไว้เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 
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ข้อสังเกตด้านการรับและน าจ่ายเงินเดือนฯ (ต่อ) 

• การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและน าจ่ายเงินเงินเดือนฯ จากส านักอนามัย 
ยังไม่รัดกุมเพียงพอ (ต่อ) 
     23. มอบหน้าที่การน าจ่ายเงินเดือนฯ ที่รับจากฝ่ายการคลังให้กับพนักงาน
ช่วยงานทางด้านการเงิน ซึ่งเป็นงานที่มีความเสี่ยงสูง และไม่มีการเรยีกหลักประกัน
กรณีจ้างลูกจ้างชั่วคราวท าหน้าที่การเงินและหรือบัญชีไว้ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ข้อสังเกตด้านการจ้างบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการ 

  1. ไม่มีการวิเคราะห์งานและจัดท าแผนการจัดจ้างบุคคลภายนอกฯ 
  2. ไม่มีใบสมัครของบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการให้ตรวจสอบ หรือมี
แต่บันทึกรายละเอียดไม่ครบถ้วน รวมถึงไม่มีการลงลายมือช่ือผู้พิจารณา
คุณสมบัติของผู้รับสมัคร 
  3. จ้างข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนดเป็นบุคคล 
ภายนอกช่วยปฏิบัติราชการ มีระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกันเกิน 1 ปี 
  4. ใบลงชื่อปฏิบัติงานมีการระบุเวลามาปฏิบัติงานและเวลากลับ แทนการ
เขียนด้วยลายมือของผู้มาปฏิบัติงาน 
  5. เบิกเงินค่าตอบแทนบุคคลภายนอกฯในวันที่ไม่ได้ลงลายมือช่ือปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตด้านการควบคุมพัสดุ 
การควบคุมวัสดุ 
1. วัสดุคงเหลือ ขาด/เกินจากบัญชีวัสดุ  
2. ไม่ได้ใช้แบบฟอร์มบัญชีวัสดุ และใบเบิกพัสดุตามที่ข้อบัญญัติ
ก าหนด 
3. บันทึกบัญชีวัสดุไม่ถูกต้อง 
4. ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุไม่จัดท าใบเบิกวัสดุ หรือมีการยืมวัสดุไปใช้
ล่วงหน้า 
5. จ่ายพัสดุออกจากคลังโดยไม่มีหลักฐาน (ใบเบิกพัสด)ุ 
6. ไม่บันทึกบัญชีวัสดุผ่านระบบ MIS 2 
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ข้อสังเกตด้านการควบคุมพัสดุ (ต่อ) 
การควบคุมครุภัณฑ์ 
1. ไม่บันทึกรายละเอียดท่ีเป็นสาระส าคัญของครุภัณฑ์และหรือ
ส่วนประกอบทรัพย์สินหรืออุปกรณ์ที่ใช้ร่วมกันในทะเบียนทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ดและ MIS 2) เช่น ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง ที่ตั้ง/ที่ใช้
ประจ า เป็นต้น 
2. ไม่ลงรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ หรือลงแต่ไม่เป็นปัจจุบัน 
3. ครุภัณฑ์ที่ยังใช้การได้ แต่ไม่น ามาใช้งาน 
4. ไม่มีครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบ 
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ข้อสังเกตด้านการควบคุมพัสดุ (ต่อ) 
การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
1. รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไม่ได้ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรับ การจ่าย และรายงานยอดวัสดุคงเหลือ 
2. ไม่ได้ตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ที่ได้มาก่อนปีปัจจุบัน 
3. ไม่ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็น 
ต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว 
4. จ านวนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่แต่งตั้ง 
ไม่สัมพันธ์กับจ านวนครุภัณฑ์ 
5. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินไม่เป็นปัจจุบัน (เกษียณ 
โยกย้ายต าแหน่ง) 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555   

ข้อ 36 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี ้
(1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 

หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมระบเุลขที่
บัญชีธนาคารที่ผู้นั้นแจ้งไว้ด้วย และขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 
และขีดคร่อมทั่วไป โดยระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า “A/C Payee Only” 

(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินนอกจากกรณีตาม (1) ให้ออก 
เช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ 
“หรือผู้ถือ” ออก และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได ้



61 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

ข้อ 36 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ (ต่อ) 
(3) กรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม 

คณะกรรมการรับหรือส่งเงินของหน่วยงานและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก  โดยห้าม
ออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  

การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร มิให้มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อผู้รับเงินจน
ชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ 
ผู้รับเงินวันที่ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

ข้อ 37 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
และในกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้ผู้จ่ายเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และ 
ลงลายมือชื่อ พร้อมวัน เดือน ปี ก ากับไว้ด้วย ส่วนหลักฐานอื่นให้ประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” โดยไม่ต้องลงลายมือชื่อก ากับไว้ก็ได้ 

ข้อ 38 หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐาน 
การจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
ทุกแห่ง  

ให้หน่วยงานเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือ 
เสียหายได้ ทั้งนี้เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้ว ให้เก็บอย่างเอกสาร
ธรรมดา 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

  ข้อ 39 ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยต้องมี 
รายการดังต่อไปนี้ 

 (1) ชื่อและสถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 (4) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (5) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยได้ความ 

ตามรายการในวรรคหนึ่ง 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

 ข้อ 40 ในการจ่ายเงินของหน่วยงานต้องปฏิบัติดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินทุกราย เช่น ต้องเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน เว้นแต่จะได้ลงชื่อรับเงินในทะเบียนจ่ายเงินเดือนหรือ
หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือเงินอื่นไว้อีกทางหนึ่งแล้ว 

 (2) ห้ามมิให้เรียกใบส าคัญคู่จ่ายจากเจ้าหนี้หรือผู้รับเงินก่อนการจ่ายเงินให้แก่ 
เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  

 ข้อ 63 การรับเงินทุกประเภทต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้น าเงินมาช าระ 
ทุกรายและต้องมีต้นขั้ว หรือคู่ฉบับใบเสร็จรับเงินนั้นรักษาไว้ด้วย............................. 
การรับเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกรายการรับเงินไว้ในบัญชีเงินสดหรือทะเบียนอื่นใด
แล้วแต่กรณีในวันที่ได้รับเงิน โดยให้มีหลักฐานประกอบให้ครบถ้วนทุกราย 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

 ข้อ 44 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
เฉพาะเท่าที่จ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืม 
รายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

 ข้อ 51 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนด 
ระยะเวลาดังนี้    

 (1) กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักร ให้ส่งคืน 
ต่อหน่วยงานเจ้าของเงินยืมภายในสามสิบวันนับจากวันกลับมาถึง 

 (2) กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของ 
กรุงเทพมหานคร นอกจาก (1) ให้ส่งคืนต่อหน่วยงานเจ้าของเงินยืมภายในสามสิบวันนับ
จากวันที่ได้รับเงิน 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

 ข้อ 81 การตรวจและอนุมัติฎีกา ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่ง 
ดังต่อไปนี้ 

 (1) กรณีเบิกเงินจากส านักการคลงั รวมทั้ง................................................. 
 (2) กรณีเบิกจ่ายเงินกับหน่วยการคลัง รวมท้ังเงินนอกงบประมาณ การตรวจ 

ฎีกาให้เป็นอ านาจหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยการคลัง และการอนุมัติฎีกาให้เป็นอ านาจของ
หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

 ข้อ 82 การตรวจฎีกาเบิกเงินงบประมาณ ให้ตรวจสอบในสาระส าคัญดังต่อไปนี้ 
แล้วจึงเสนอขออนุมัติฎีกา 

 (1) มีลายมือชื่อพร้อมวงเล็บชื่อของผู้เบิกเงินครบถ้วนถูกต้อง 
 (2) มีเงินประจ างวดเพียงพอและมีรายการถูกต้องตรงกับงบประมาณ 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ)  

 ข้อ 82 (ต่อ) 
 (3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่งหนี้อื่นใดหรือมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงิน 

และถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดที่ต้องจ่ายเงิน 
 (4) มีค ารับรองของผู้เบิกเงินว่า การก่อหนี้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับและมีผู้อนุมัติถูกต้องครบถ้วน 
 (5) ต้องมีหลักฐานหรือค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจ้าง 
แล้วแต่กรณี 

 การตรวจและขออนุมัติฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนรัฐบาล และ 
เงินอื่นให้ถือปฏิบัติตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน (ต่อ) 

 ข้อ 83 การอนุมัติฎีกาจะกระท าได้ต่อเมื่อได้ด าเนินการครบถ้วนตามข้อ 82 แล้ว 
 ข้อ 84 เมื่อหน่วยการคลังจ่ายเงินแล้ว ให้ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายและหรือ 

หลักฐานการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนตามข้อ 39 และข้อ 40 และน าหลักฐานประกอบไว้
ในฎีกาจ่ายเงิน และจัดส่งเอกสารทั้งหมดคืนหน่วยงานผู้เบิกเงินเพื่อรวมกับเรื่องเดิมและ
เก็บไว้รอการตรวจสอบ   
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หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องด้านการเงนิ 

- หนังสือที่ กท 7000/193 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการมอบอ านาจหรือมอบฉันทะรับเงิน 
- หนังสือที่ กท 7000/1915 ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2541 เรื่อง การใช้ส าเนา
เอกสารเป็นหลักฐานแทนต้นฉบับที่สูญหาย 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง(ต่อ) 

• พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ - 
    ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
• ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
    การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
• ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตรา 
     การจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
     ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
     พ.ศ. 2551 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง(ต่อ) 

• ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงสถานบริการสาธารณสุข     
พ.ศ. 2555 

• ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ        
พ.ศ. 2555 

• ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 

• ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยการก าหนดจ านวนและวิธเีบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530 

• ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง(ต่อ) 

• แนวทางปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานบริการสาธารณสุข 

• หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ ว.๓๒๒ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐  

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

• ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

• ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๒๗๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสด ุ

• ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๒๗๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง(ต่อ) 

• ค าสั่งค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 765/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการแทน 
     ปลัดกรุงเทพมหานคร 
• ค าสั่งค าสั่งส านักอนามัยที่ 1387/2552 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจ 
     ให้รองผู้อ านวยการส านักอนามัยปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักอนามัย 
     เฉพาะเรื่องเงินบ ารุงสถานบริการสาธารณสุข 
• ค าสั่งส านักอนามัยท่ี 1048/2553 เรื่องมอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติ 
     ราชการแทนผู้อ านวยการส านักอนามัย 
• ค าสั่งส านักอนามัยที่ 417/2555 เรื่อง มอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการ  
     ในสังกัดส านักอนามัยปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักอนามัย 
• ค าสั่งส านักอนามัยที่ 634/2556 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ 
     รองผู้อ านวยการส านักอนามัยสั่งและปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักอนามัย 
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“ส านักงานตรวจสอบภายใน” มุ่งมั่นที่จะเป็นส่วนหนึ่ง 

ของระบบการควบคุมภายในที่ดีของหน่วยงาน  

ทั้งนี้ วัตถุประสงค์ดังกล่าวจะบรรลุได้ 

อยู่ที่ความร่วมมืออันดียิ่งของหน่วยรับตรวจ 

ที่จะน าพาองค์กรไปสู่ธรรมาภบิาลร่วมกัน 
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ติดต่อสอบถาม 
ส่วนตรวจสอบภายใน 1 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
โทร. 02 224 3061  โทร.ภายใน 1368, 1370 

http://office.bangkok.go.th/iaud 
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สวัสด ี


