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ค าน า 
 

            การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) เงินรายรับสถานพยาบาลต้องมีเทคนิคเฉพาะในการ
ตรวจสอบ จึงได้จัดท าเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นใช้ช่ือว่า “คู่มือการตรวจสอบการเงินเงินรายรับ
สถานพยาบาล” ประเภทของงาน จ านวน ๓ ด้าน คือ ด้านการเงิน ด้านการบัญชี และด้านการงบประมาณ ซึ่ง
สอดคล้องกับมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๒ โดยมีเนื้อหาครอบคลุมถึงหลักฐาน
ประกอบการตรวจ วิธีการตรวจ และระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 

    คู่มือเล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบการเงินรายรับสถานพยาบาล 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้สนใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ในอันท่ีจะน าไปใช้ในการปฏิบัติเพื่อให้เกิดคุณค่าเพิ่มในการปฏิบัติงานต่อไป  หากมีข้อผิดพลาดใด ๆ คณะ
ผู้จัดท าก็ขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  
  
                                                                                                   กองตรวจสอบภายในท่ี ๓ 
                                                                                                   พฤษภาคม ๖๔ 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

 
ความหมาย 
       ๑. สถานพยาบาล คือ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหมท่ีด าเนินกิจการเพื่อส่งเสริมสุขภาพ    
การฟื้นฟูสมรรถภาพ การรักษา การควบคุมปูองกันและการก าจัดโรค การศึกษาวิจัยค้นคว้าต่าง  ๆ ตลอดจน
การชันสูตรหรือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
      ๒. รายรับสถานพยาบาล คือ บรรดาเงินท่ีสถานพยาบาลได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  เนื่องจาก 
การด าเนินงาน ตามหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ รวมท้ังดอกผลท่ีเกิดจากเงินรายรับ  
เว้นแต่เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินซึ่งมีผู้บริจาคให้โดยมีวัตถุประสงค์ เป็นเงินนอกงบประมาณ ประเภทท่ี ๑ 
     ๓. รายจ่ายสถานพยาบาล คือ รายจ่ายท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ตามระเบียบข้อบังคับ
กระทรวงกลาโหม ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒   
      ๔. งบประมาณรายรับรายจ่ายของสถานพยาบาล คือ การวางแผนการเงินในช่วงเวลาท่ีก าหนดชัดเจน 
โดยมากแล้วคือหนึ่งปีงบประมาณ ต้ังแต่ ๑ ต.ค. ถึง ๓๐ ก.ย.ของปีถัดไป ประกอบด้วย การประมาณการ    
รายรับสถานพยาบาล และรายจ่ายสถานพยาบาล และรายการผลต่างระหว่างรายรับของสถานพยาบาลกับ
รายจ่ายของสถานพยาบาล 
      ๕. การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) คือ การตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และ
ความเช่ือถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี 
นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเส่ียง 
ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ท่ีจะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 
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บทที่ ๒ 
การตรวจสอบการเงินเงินรายรับสถานพยาบาล 

 
การตรวจสอบการเงินเงินรายรับสถานพยาบาล มีจ านวน ๓ ด้าน คือ ด้านการเงิน ด้านบัญชี ด้านงบประมาณ 

ดังนี้ 
๑. การตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑.๑ การตรวจสอบเงินสด 
  ๑.๑.๑ ตรวจสอบเงินสด 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน สมุดคุมใบน าส่งเงิน สมุดรายวัน และ
บัญชีแยกประเภท 
 ๒) วิธีการตรวจ 
 - ตรวจนับเงินสด และรายการเทียบเท่าเงินสด ณ วันเข้าตรวจ 
 - จัดท าใบตรวจนับเงินสด แล้วบันทึกผลการตรวจนับเช็ค เงินสดเป็นธนบัตรและเหรียญ และ
เอกสารท่ีมีมูลค่าเป็นเงิน สอบยันกับยอดคงเหลือตามบัญชีประจ าวัน 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๑.๑.๒ ตรวจบัญชีเงินสดคงเหลือตามบัญชี ณ วันส้ินงวด 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน สมุดคุมใบน าส่งเงิน สมุดรายวัน บัญชี
และแยกประเภทเงินสดและงบดุล 
 ๒) วิธีการตรวจ 
 - ตรวจสอบตามงบฐานะการเงินและบัญชีแยกประเภทเงินสด มียอดคงเหลือท่ียังไม่น าฝาก
ธนาคาร หรือน าฝากธนาคารในงวดต่อไป 
 - เมื่อมีเงินสดคงเหลือ ให้ตรวจสอบว่าเงินสดคงเหลือนั้นมียอดเงินตรงตามใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบน าส่ง หรือสมุดคุมใบน าส่งท่ีฝุายจัดเก็บเงินรายได้ส่งมาว่ามียอดตรงกัน 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๒ ตรวจสอบการรับเงินและใบเสร็จรับเงิน/การเก็บรักษาเงิน/การน าส่ง 
  ๑.๒.๑ การรับเงินและใบเสร็จรับเงิน 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และใบเบิก
ใบเสร็จรับเงิน 
 ๒) วิธีการตรวจ 
 - ตรวจสอบการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินหรือใบน าส่ง ว่าเงินท่ีรับไว้ในแต่ละวันรับเป็นเงินสด 
หรือเช็ค หรือบัตรเครดิต กรณีรับเป็นเช็คซึ่งเป็นบุคคลภายนอกมิใช่เช็คส่วนราชการได้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบก่อนรับไว้หรือไม่ 
 - ตรวจสอบการรับเงินท่ีออกด้วยใบเสร็จรับเงิน หรือเครื่องเก็บเงินสด ว่าได้รับเงินครบถ้วน
โดยสอบยันกับใบส่ังการรักษาพยาบาลหรือใบส่ังยาท่ีพยาบาลหรือเภสัชกรคิดค่ารักษาหรือค่ายาไว้ 
 - ตรวจสอบวัน เดือน ปี ตามใบน าส่งสอบยันกับใบเสร็จรับเงินหรือสลิปท่ีออกจากเครื่อง  
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เก็บเงินสด ว่าได้น าส่งเงินให้นายทหารการเงินภายในวันท่ีรับเงินหรือภายในวันท าการถัดไป 
 - ตรวจรายการตามใบเสร็จรับเงินว่าได้ใช้ตามแบบท่ี กห.ก าหนด ซึ่งได้รับความเห็นชอบ      
จาก กค.แล้ว หรือใบเสร็จรับเงินท่ีออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้ เป็นไปตามท่ี กค.ก าหนด หรือตามแบบท่ีได้รับ     
ความเห็นชอบจาก กค. 
 - ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีรับมาและใช้รับค่าบริการ มีเล่มท่ี เลขท่ีจัดพิมพ์ และให้หมายเลข
เรียงกันไปทุกฉบับ 
 - ใบเสร็จรับเงินท่ีมีการแก้ไขหรือยกเลิก ได้น ามากลัดติดไว้กับส าเนาต้นฉบับครบถ้วนทุกฉบับ 
และได้ขีดฆ่าหรือเขียนค าว่ายกเลิกทุกฉบับหรือไม่ 
 - ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จท่ีได้รับมาและเบิกจ่ายใช้รับค่าบริการ และยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุม ยอดรับและจ่ายและคงเหลือตรงตามทะเบียนคุม 
 - ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใช้รับค่าบริการ ซึ่งหน่วยได้จัดท าทะเบียนคุมไว้ หน่วยได้     
ออกค าส่ังให้เจ้าหน้าท่ีผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมิควรให้ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการเงินเป็นผู้รับผิดชอบ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๑.๒.๒ ตรวจสอบการรับเงินด้วยเครื่องเก็บเงินสด 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินท่ีออกด้วยเครื่องเก็บเงินสด (สลิปเงินสด) ใบน าส่งเงิน 
และสมุดคุมใบน าส่งเงิน 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - สอบถามเจ้าหน้าท่ีฝุายจัดเก็บเงินรายได้ เพื่อขอทราบความหมายรหัสค่าบริการต่าง  ๆ     
ท่ีปรากฏตามใบเสร็จรับเงินท่ีออกด้วยเครื่องเก็บเงินสด (สลิปเงินสด) 
 - ให้น าใบเสร็จรับเงินท่ีออกด้วยเครื่องเก็บเงินสด (สลิปเงินสด) มาตรวจสอบคู่กับสมุดคุม 
ใบน าส่งเงิน โดยพิจารณาวัน เดือน ปี กับหมายเลขล าดับของแต่ละฉบับ ซึ่งเรียงกันจากน้อยไปหามาก และ
ตามล าดับวัน เดือน ปี ด้วย 
 - ตรวจสอบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการรับเงินด้วยเครื่องเก็บเงินสด เช่น การก าหนดตัว
บุคคล การก าหนดรหัสผ่าน และการเปล่ียนตัวผู้จัดเก็บเงินเป็นครั้งคราว เป็นต้น 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
  ๑.๒.๓ การเก็บรักษาเงิน 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน/กรรมการตรวจนับเงิน
ประจ าวัน สมุดคุมการน าเงินเข้าออกก าปั่นเก็บเงิน (ตู้นิรภัยหรือตู้เหล็ก หรือหีบอันมั่นคง ส าหรับเก็บเงิน) 
รายงานการตรวจนับเงินประจ าวัน ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน และสมุดคุมใบน าส่งเงิน 
 ๒) วิธีการตรวจ 
  - ตรวจสอบการรับเงินในแต่ละวันของฝุายจัดเก็บเงินรายได้แต่ละวันท่ียังไม่น าส่งนายทหาร
การเงิน เก็บรักษาไว้ในลักษณะใด และเงินท่ีนายทหารการเงินรับไว้แล้วเก็บไว้ในลักษณะใด เก็บไว้กับตัวหรือ 
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เก็บไว้ในก าป่ันเก็บเงิน หรือน าฝากธนาคารหรือส่วนราชการ 
 - ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินเข้าออกก าปั่นเก็บเงิน โดยให้น าสมุดคุมการน าเงินเข้าออก    
มีการลงลายมือช่ือกรรมการ พยาน และเจ้าหน้าท่ี ตรงตามค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน และจ านวนเงิน
ท่ีเก็บรักษาไว้ตรงกับจ านวนท่ีรับไว้ตามใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน หรือไม่ 
 - ตรวจสอบการน าส่งเงิน  ให้น าใบน าส่งเงินมาตรวจสอบกับสมุดใบน าส่ง เงิน และ
ใบเสร็จรับเงินออกให้ผู้รับบริการในแต่ละวัน โดยพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างวันท่ีรับเงินไว้ในใบเสร็จรับเงิน 
และใบน าส่งเงิน และการลงลายมือช่ือรับเงินใบเสร็จรับเงินมีระยะห่างกันมากน้อยเพียงใด โดยเมื่อรับเงินแล้ว
จะส่งเงินภายในวันท่ีรับเงินหรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 
 - รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือช่ือแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๓ การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 ๑.๓.๑ หลักฐานการตรวจสอบ ใบน าส่งเงิน สมุดคุมใบน าส่งเงิน ใบฝากธนาคาร ใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) สมุดรายวัน สมุดรายจ่าย และหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน พร้อมใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี ต้นขั้วเช็ค หรือสมุดช่วยจ่ายเงิน 
 ๑.๓.๒ วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีหน่วยได้เปิดไว้กับธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ธนาคารทหารไทย 
จ ากัด หรือธนาคารอื่นตามท่ี กค.ก าหนด มีหลักฐานการขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาถูกต้อง และเปิดบัญชี   
เงินฝากไว้มีกี่ประเภท เช่น เงินฝากประเภทออมทรัพย์ และกระแสรายวัน เป็นต้น 
 - หลักฐานการฝากเงิน เช่น สมุดคู่ฝากของบัญชีเงินฝากแต่ละประเภทของแต่ละบัญชีทุก  ๆ
ธนาคารว่าสมุดอยู่ครบถ้วนและต่อเนื่อง 
 - ตรวจจ านวนใบฝากเงินของทุก ๆ ธนาคาร ว่ามีอยู่ครบถ้วน และตรงกับรายการฝากเงิน     
ในสมุดเงินฝากธนาคาร หรือใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ตรวจสอบจ านวนเงินตามใบน าฝากธนาคารตรงกับสมุดฝากเงินธนาคารหรือ  (Bank 
Statement) และหมายเลขบัญชีของหน่วยท่ีเปิดไว้ วันเดือนปีท่ีปรากฏตามรายการสมุดเงินฝากธนาคาร
สัมพันธ์กับการน าฝากเงินหรือไม่ 
 - ตรวจสอบรายการจ่ายเงินผ่านธนาคาร โดยน าใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารหรือสมุดฝากเงิน
ธนาคาร กับต้นขั้ว คู่กับสมุดรายวันจ่าย หรือหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน เพื่อพิสูจน์ว่าการเขียนเช็คส่ังจ่ายเป็นไป
ตามเงื่อนไขของระเบียบหรือไม่ 
 - ตรวจสอบรายการจ่ายเช็ค โดยน าต้นขั้วเช็คสอบยันกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารหรือสมุด
ฝากธนาคาร หากพบรายการ CSH หรือ C หรือ WCA เป็นต้น หมายถึง เป็นรายการถอนเงินด้วยเงินสด    
เป็นการจ่ายเงินตามหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงินและสมุดรายวันจ่ายหรือไม่ ถ้าเป็นการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้
การค้าแสดงว่าหน่วยปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบ ยกเว้นการจ่ายค่าจ้างและเงินเดือนหรือค่าตอบแทน
ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
 - ตรวจสอบการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน 
 - ตรวจสอบการเขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน ได้มีการลงนามส่ังจ่ายเงินในเช็คตามเงื่อนไขท่ีก าหนด     
ในกรณีท่ีจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้การค้าหน่วยได้เขียนเช็คส่ังจ่ายในนามเจ้าหนี้และขีดคร่อมด้วย 
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 - ตรวจสอบการเก็บรักษาสมุดเช็ค สมุดเงินฝากธนาคารท่ียังไม่ได้ใช้ และท่ีใช้แล้วให้เก็บรักษา
ไว้ในท่ีมั่นคงและปลอดภัย โดยให้อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้านายทหารการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน
 - ตรวจสอบรายการตามผลพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ว่ามีเช็คท่ีหน่วยได้จ่ายไปแล้วเกิน       
๖ เดือน แต่ผู้ทรงเช็คยังไม่น าไปขึ้นเงิน หรือเช็คท่ีเขียนส่ังจ่ายและบันทึกบัญชีจ่ายแล้ว แต่ผู้มีสิทธิ์ยัง ไม่มา
ขอรับยังปรากฏอยู่ใบงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
  - ตรวจสอบเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของสถานพยาบาลในสังกัด ทร. โดยดูจากจ านวนเตียง
 ๑.๓.๓ ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 - หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๑๔/๒๒๗๑๐ ลง ๑๕ ส.ค.๒๕๔๘ 
 

 ๑.๔ การตรวจสอบรายได้/ลูกหนี้การรักษาพยาบาล รายได้จากการให้บริการรักษาของสถานพยาบาล 
ประกอบด้วย ค่ายาและเวชภัณฑ์ ค่าห้อง ค่าอาหาร ค่าบริการและอุปกรณ์ทางการแพทย์ และรายได้อื่น 
รายได้ดังท่ีได้กล่าวข้างต้นอาจแบ่ง ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑.๔.๑ แบ่งตามแหล่งท่ีมาของเงิน ประกอบด้วย คนไข้ข้าราชการและครอบครัว คนไข้บัตรประกัน  
สังคม คนไข้บัตรประกันสุขภาพถ้วนหน้า คนไข้ตาม พ.ร.บ.ผู้ประสบภัยจากรถ คนไข้ตามระบบ DRG และ
คนไข้พลเรือนท่ัวไป 
 ๑.๔.๒ แบ่งตามประเภทของคนไข้ ประกอบด้วย คนไข้ใน คนไข้นอก ดังนี้ 
 ๑) คนไข้นอก (จ่ายเงินสด) 
 ๑.๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบส่ังการรักษาพยาบาล ใบส่ังยา และใบเสร็จรับเงินท่ีออก
จากเครื่องเก็บเงินสด (สลิปเงินสด) และสมุดคุมการน าส่ง 
 ๑.๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบรายการตามใบส่ังยา กับประวัติการตรวจรักษาคนไข้ว่าเหมาะสมกับโรค 
ใบส่ังยาต้องมีนายแพทย์ลงลายมือช่ือ ในกรณีท่ียานอกบัญชียาหลักต้องมีใบรับรองยานอกบัญชียาหลักท่ีเภสัช
และแพทย์ลงลายมือช่ือ 
 - ตรวจสอบรายการตามใบส่ังยา มีการคิดค่ายาว่าได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือสลิปรับ   
ท่ีเครื่องรับเงินสด หรือสมุดคุมสลิปเงินสด สอบยันกับการคิดเงินในใบส่ังยาหรือตรงกับใบน าส่งเงินหรือคู่กับ
สมุดใบน าส่งเงิน และบันทึกรับเงินในสมุดรายวันรับตรงกับใบน าส่งและน าเงินสดฝากธนาคาร 
  - ตรวจสอบใบน าส่งเงิน ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือในใบน าส่งเงิน ลงวันท่ีส่ง และรับเงิน 
และตรงกับในสมุดน าส่งเงิน 
 ๒) คนไข้นอกขายเช่ือ/ลูกหนี้การรักษาพยาบาล (โครงการสร้างหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า) 
คนไข้ตามระบบกลุ่มวินิจฉัยโรคร่วม (DRG) 
 ๒.๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบส่ังยา ทะเบียนคุมลูกหนี้ และหลักฐานการโอนเงินรับช าระหนี้ 
 ๒.๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจใบส่ังการรักษาพยาบาลคู่กับใบส่ังยา คู่กับทะเบียนคุมแต่ละประเภท จัดท าใบแจ้ง
หนี้ค่ารักษาพยาบาล และน ามาจัดท าสมุดรายวันค่ารักษาพยาบาล ต้ังลูกหนี้การรักษาพยาบาลแยกตามประเภท 
ต่อจากนั้นการตรวจสอบการรับช าระหนี้ 
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 - ตรวจการบันทึกบัญชีรายได้ค่าบริการฯ จ านวนเงินครบตรงตามลูกหนี้ และตรงตาม
ประเภทของรายได้ และผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วน 
 ๒.๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยการรักษาพยาบาลทหารกองประจ าการท่ีใช้สิทธิระบบ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ หรือสิทธิประกันสังคมในสถานพยาบาลสังกัด กห. พ.ศ.๒๕๕๓ 
 ๓) ตรวจสอบรายได้คนไข้ใน/ลูกหนี้การรักษาพยาบาล 
  ๓.๑) หลักฐานการตรวจสอบ ทะเบียนคนไข้ในแผนกเวชระเบียน ทะเบียนคุมคนไข้ของหอ
ผู้ปุวยในแฟูมสรุปผลการรักษาพยาบาลคนไข้ ใบแจ้งหนี้ค่ารักษาพยาบาล ใบสรุปค่ารักษา พยาบาล หน้างบ
ใบส าคัญรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ใบส่ังยา หนังสือรับรองสิทธิต้นสังกัด หนังสือรับรองสิทธิ
จ่ายตรง (ตามระบบDRG) ฎีกาเบิกคลัง สมุดคู่มือวางฎีกา และสมุดฝากคลัง 
 ๓.๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจวันเดือนปีท่ีให้การรักษา ได้บันทึกวันเจ็บปุวยตรงกับทะเบียนคุมคนไข้ในของ
หอผู้ปุวยกับแผนกเวชระเบียน ตรงกับหนังสือรับรองสิทธิ ตรงกับการรักษาพยาบาลใน พ.๓๓ 
 - ตรวจการจัดท าทะเบียนลูกหนี้การรักษาพยาบาลคนไข้ และต้ังตามแต่ละประเภท
ของคนไข้ทุกเดือน 
 - ตรวจรายการตามใบส่ังยากับใบส่ังการรักษาพยาล กับการบันทึกการรักษาพยาบาล
ตามท่ีได้บันทึกไว้ใน พ.๒๑ ว่าสอดคล้องกับโรคท่ีปุวย และมีการคิดค่าการรักษาพยาบาลไว้เป็นแต่ละประเภท 
 - ตรวจอัตราค่าห้องท่ีเบิกจ านวนวันเกินกว่าวันท่ีเจ็บปุวย ตามท่ี รพ.ก าหนดแต่ต้อง  
ไม่เกินกว่าอัตราท่ีทางราชการก าหนด 
 - ตรวจสอบจ านวนห้องท่ีสถานพยาบาล มีจ านวนห้องกี่ประเภท แต่ละประเภทจ านวน
เท่าใด จ านวนห้องท่ีเบิกไม่เกินจ านวนผู้ปุวยท่ีปุวยแต่ละวัน 
 - ตรวจรายการค่าอาหารท่ีท าการเบิกนั้น เกินกว่าท่ีอัตราทางราชการก าหนดจ านวน
วันท่ีเบิกนั้นตรงกับวันท่ีท าการการรักษา 
 - ตรวจสอบเงินรายได้ ค่าห้อง ค่าอาหารท่ีเกินสิทธิ ซึ่งผู้ปุวยจะต้องช าระเงินด้วย
ตนเอง โดยตรวจสอบอัตราค่าห้องท่ีสถานพยาบาลก าหนดไว้ กับการเรียกเก็บตามใบเสร็จรับเงิน หรือใบสรุป
การรักษาพยาบาล 
 - ตรวจการบันทึกบัญชีรับเงินล้างลูกหนี้ จ านวนเงินครบตามท่ีต้ังลูกหนี้ และตรงตาม
ประเภทของรายได้ และผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วน 
 - ตรวจสอบลูกหนี้การรักษาพยาบาลเบิกต้นสังกัด ตามสมุดรายวันค่ารักษาพยาบาล   
ต้นสังกัด ว่ายังมีค้างอยู่ในบัญชียังไม่ส่งเงินมาช าระหนี้ หน่วยมีมาตรการติดตามทวงถามโดยออกหนังสือแจ้ง
ต้นสังกัดหรือไม่ 
 - ตรวจสอบลูกหนี้การรักษาพยาบาลจ่ายตรง (ตามระบบ DRG) บันทึกบัญชีถูกต้อง
และส่วนจัดเก็บรายได้จัดท ารายละเอียดลูกหนี้ตามหลักฐานการเบิกเป็นรายตัว ส่งผ่านการเงินทุกส้ินเดือนและ
ทุกส้ินปีงบประมาณหรือไม่ 
 - ตรวจสอบรายได้ท่ีได้รับในงวดบัญชีแต่ยังมิได้บันทึกบัญชี (รายได้ค้างรับ) และมีการ
รับเมื่อใด 



- ๘ - 
 

 - ตรวจสอบลูกหนี้การรักษาพยาบาลหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้ามีการตัดจ าหน่ายหนี้
สูญตรงตามระเบียบก าหนด 
 ๓.๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๔) ตรวจสอบรายได้ค่าอาหารปุวย 
 ๔.๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบแจ้งยอดผู้ปุวยจากหอผู้ปุวย ใบน าส่ง และสมุดคู่มือวางฎีกา
เบิกเงิน 
 ๔.๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจงวดการรับเงินจากสมุดคู่มือวางฎีกา สอบยันกับใบน าส่ง และจ านวนผู้ปุวย 
ตามใบแจ้งยอดจากหอผู้ปุวย 
 - ตรวจสอบการรับเงินในสมุดรายวันรับ กับหลักฐานการรับเงิน  (ใบน าส่งเงิน )ได้รับ
เงินครบถ้วนตรงตามงวดท่ีผู้ปุวย 
 ๔.๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๕ การตรวจสอบเงินยืมและการใช้หนี้เงินยืม 
 ๑.๕.๑ ตรวจสอบการยืมเงินและทะเบียนคุม 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ทะเบียนคุมใบยืมเงิน สมุดรายวันจ่าย ต้นขั้วเช็ค และสมุดคุมเช็ค 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบทะเบียนคุมคู่กับใบยืมเงิน วัตถุประสงค์ในการยืมเงิน สอดคล้องกับภารกิจ 
และได้ให้เลขท่ีผู้ให้ยืมในใบยืมเงิน การลงลายมือช่ือในใบยืมเงิน ว่ามีผู้อนุมัติ ผู้ยืมเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้รับเงิน
ลงลายมือช่ือครบถ้วน 
 - ตรวจสอบการจ่ายเงินตามเช็คหรือสมุดคุมเช็ค คู่กับการบันทึกลูกหนี้เงินยืมบัญชีใน  
สมุดรายวัน ว่าลงรายการจ านวนเงินครบถ้วนทุกรายการ 
  - ตรวจสอบบัญชีในส่วนของผู้ยืมว่าได้จัดท ารายละเอียดการใช้จ่ายท่ียืมไว้หรือไม่ และ    
มีหลักฐานการยืมและส าเนาหลักฐานการใช้หนี้เงินยืมไว้ครบถ้วน เงินท่ีเหลือจากการใช้จ่ายมีครบถ้วนตรงตาม
บัญช ี
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๑.๕.๒ ตรวจสอบการใช้หนี้เงินยืม 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ใบยืมเงิน ทะเบียนคุมใบยืม ใบเสร็จรับเงินช าระหนี้เงินยืม ใบน าส่งเงิน 
สมุดรายวันรับ ใบส าคัญช าระหนี้เงินยืม และใบโอน (สมุดรายวันท่ัวไป) 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบใบส าคัญท่ีส่งใช้หนี้เงินยืมตรงกับจ านวนเงินท่ียืมเงินในทะเบียนคุมและ
ใบเสร็จรับเงินท่ีออกรับช าระหนี้เงินยืม และได้บันทึกการรับช าระหนี้เงินยืม ในสัญญาการยืมเงิน ทุกครั้งท่ี    
รับช าระหนี้เงินยืม 
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 - ตรวจสอบว่าใบส าคัญท่ีผู้ยืมส่งใช้หนี้ เจ้าหน้าท่ีบัญชีได้จัดท าใบโอนหรือสมุดรายวัน
ท่ัวไป บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายครบถ้วน และผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททุกรายการ 
 - กรณีท่ีผู้ยืมส่งใช้หนี้ ด้วยใบส าคัญไม่ตรงตามจ านวนเงินท่ียืม และมีเงินสดเหลือ          
ให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใช้รับช าระหนี้ และใบน าส่งว่าได้บันทึกล้างลูกหนี้ครบถ้วนในสมุดรายวันรับและ
ทะเบียนคุมเงินยืม 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๑.๕.๓ ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมค้างนาน 
 ๑) หลักฐานการตรวจ ทะเบียนคุมใบยืมเงิน ใบยืมเงิน และหรือหนังสือติดตามทวงถาม หรือ
หนังสือรายงานการยืมเงินค้างนานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หรือหนังสือยืนยันยอดลูกหนี้เงินยืม 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบใบยืมคู่กับทะเบียนคุม ว่ารายการใดท่ียังไม่ช าระหนี้ภายในก าหนดในสัญญา
การยืมเงิน 
  - ตรวจสอบเงินยืมค้างนาน เจ้าหน้าท่ีผู้ให้ยืมได้จัดท าหนังสือติดตามทวงถาม หรือรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๖ การตรวจสอบการจ่ายเงิน 
 ๑.๖.๑ ตรวจหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี และใบส่งของ/
ใบก ากับภาษี 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
  - ตรวจหลักฐานประกอบการจ่ายเงินตามท่ีบันทึกบัญชีครบถ้วนตรงตามท่ีบันทึกจ่ายเงิน
ในสมุดรายวันจ่าย 
  - ผู้มีอ านาจส่ังจ่ายเงินลงนามส่ังจ่ายเงินในหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงินครบถ้วนทุกเรื่อง     
ท่ีจ่ายเงิน 
  - หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงินได้ให้เลขท่ีใบส าคัญจ่ายเรียงล าดับจากน้อยไปหามาก และ    
ใช้เป็นเลขท่ีเอกสารอ้างอิงในการบันทึกบัญชีในสมุดจ่ายหรือไม่ 
  - ตรวจสอบว่าการจ่ายเงินตามหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายมีหลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษ ีใบส่งของ/ใบก ากับภาษี หรือใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 
  - ตรวจสอบว่าใบเสร็จรับเงินออกให้ เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบส่งของ/ใบก ากับ
ภาษี มีรายการครบถ้วนตามประมวลรัษฎากร หรือใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด  
  - ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 
และระบุช่ือผู้ผู้จ่ายเงิน พร้อมท้ัง วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
  - ตรวจสอบหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงินว่าผู้มีสิทธิเป็นผู้รับเงินด้วยตนเอง ว่าได้มอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นมารับเงินแทนได้ท าหนังสือมอบอ านาจให้มารับเงินแทนหรือไม่ 



- ๑๐ - 
 

 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
  - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๗ ค่าใช้จ่าย ของสถานพยาบาลฯ ประกอบด้วย ค่าซื้อยาและเวชภัณฑ์ ค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับทันตแพทย์และเภสัชกร ค่าอาหารผู้ปุวย ค่าของใช้ส้ินเปลือง ค่าบ ารุงรักษาซ่อมแซม ค่าวารสาร 
ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ ค่าใช้จ่ายด าเนินงานอื่น ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าครุภัณฑ์ทางการแพทย์ ค่าอาหารและ
ส่ิงก่อสร้าง ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน 
 ๑.๗.๑ ค่าซ้ือยาและเวชภัณฑ์ 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ 
  - หลักฐานประกอบการจัดซื้อ ประกอบด้วย รายงานเสนอความต้องการ หนังสือขออนุมัติ
หลักการ ใบส่ังซื้อ และใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
  - สมุดรายวัน หรือสมุดคุมซื้อ (รายละเอียดการรับยา) 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
  - ตรวจสอบรายการซื้อเช่ือในสมุดรายวันซื้อ กับใบส่งของ/ใบก ากับภาษีหรือใบส่ังซื้อ    
ตรงตามวันเดือนปีท่ีส่ังซื้อ 
  - ตรวจสอบใบเบิกยาและเวชภัณฑ์ท่ีเบิกน ามาบันทึกการคุมยาและเวชภัณฑ์ ในทะเบียน
คุมยาและเวชภัณฑ์ 
 - ตรวจสอบในระยะเวลาท่ีจัดซื้อยา ชนิด ประเภท หรือบริษัทเดียวกัน ตามสุดรายวันซื้อ
หรือใบส่ังซื้อ หรือวันเดือน ปี ตามใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ว่ามีการแบ่งแยกวงเงิน เพื่อให้อยู่ในขั้นตอนของ 
การตกลงราคา คือไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ว่ามีมากน้อย ถ้ามีมากและย่อยให้เก็บรายละเอียดมาประกอบ
รายงาน 
 - ตรวจสอบใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ว่าได้ลงวันเดือนปี มาจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ ในกรณีท่ีบริษัท ห้างร้าน ออกใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี   
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ การลงวันเดือนปีควรจะลงมาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ประกอบการ เพื่อให้
สามารถตรวจสอบได้ว่าหน่วยซื้อยาหรือเวชภัณฑ์ตามวันท่ีปรากฏตามใบส่งของ/ใบก ากับภาษีนั้นจริง 
  - ตรวจสอบการลงนามในสัญญา ลงนามในใบส่ังซื้อครบถ้วน บริษัทห้างร้าน ได้ออก
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้แทนเป็นผู้ลงนามในใบส่ังซื้อ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
- ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๑.๗.๒ ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ (ค่าอาหารท าการนอกเวลา) 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ 

- งบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน เช่น ค าส่ังแต่งต้ังให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน รายงานของเบิกเงิน และ
ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 

- สมุดลงเวลาท างาน สมุดลงเวลาแต่ละแผนก รายงานสถานภาพก าลังพลประจ าวัน 
- เอกสารการแลกเวร/การเปล่ียนเวร 



- ๑๑ - 
 

 ๒) วิธีการตรวจสอบ น าค าส่ังแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละแผนกน ามาตรวจสอบว่ามีการ
ซ้ าซ้อนหรือไม่สอบยันกับค าส่ังเดินทางราชการ และสอบยันกับสมุดลงเวลาปฏิบัติงานกับรายงานยอดก าลังพล
ประจ าวันมาตรวจสอบว่าถูกต้องตรงกัน ในกรณีท่ีมีการแลกเวรจะต้องน าใบแลกเวรมาตรวจสอบประกอบด้วย 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 ๑.๗.๓ ค่าจ้าง 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ 

- งบใบส าคัญจ่ายเงิน หรือหลักฐานการโอนเงินเข้าธนาคาร 
- หนังสืออนุมัติการจ้างลูกจ้างประจ าปี พร้อมค าส่ังประจ าปี 
- ใบส าคัญคู่จ่ายเงินพร้อมลงลายมือช่ือ สมุดลงเวลาท างาน รายงานสถานภาพก าลังพล

ประจ าวัน 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ พิจารณาหลักฐานนั้นว่าถูกต้องครบถ้วน เช่น การลงช่ือสมุดท างาน
ประจ าวัน การหักเงินประกันสังคมในแต่ละเดือนท่ีส่งส านักงานประกันสังคมภายในวันท่ีสิบห้าของเดือนท่ีมี 
การหักเงินสมทบ เป็นต้น 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๑ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
- พรบ.ประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ หมวด ๒ เงินสมทบ มาตรา ๔๗ 

  ๑.๗.๔ ค่าอาหารผู้ป่วย 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ 

- ใบแจ้งยอดจ านวนผู้ปุวยในแต่ละแผนกต่าง ๆ แจ้งไปท่ีแผนกสูทกรรม 
- รายละเอียดรายการอาหารจากแผนกสูทกรรม 
- ใบส่ังซื้อ กรณีจ้างเหมาให้ตรวจสัญญาจ้าง 
- ใบส าคัญรับเงิน กรณีเป็นข้าวสารและค่าแก๊สต้องมีใบเสร็จรับเงิน 

 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
- ทดสอบการบวกเลขในแต่ละงวดท่ีมีการจ่ายเงิน และตรวจดูว่าใบแจ้งยอดผู้ปุวยท่ีแจ้ง  

มาในแต่ละวัน 
- ดูความสอดคล้องค่าอาหารทางด้านรายได้ และค่าใช้จ่ายว่ามีความเหมาะสมหรือไม่ 
- ค่าซื้อข้าวสารและค่าแก๊สต้องมีใบเสร็จให้ตรวจสอบ 
- สังเกตการณ์ซื้ออาหารในแต่ละวันว่าตรงกับท่ีมีการรายงานหรือไม่ 
- ตรวจดูข้าวสารที่ซื้อมาในแต่ละงวดมีปริมาณสัมพันธ์กับผู้ปุวยหรือไม่ 
- หากมีการยืมเงินค่าอาหารผู้ปุวยไม่สูงเกินกว่าใบแจ้งยอดผู่ปุวยมากนักโดยใช้สถิติของ

ยอดผู้ปุวยเป็นตัวก าหนด 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
 - ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๑.๗.๕ ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน พร้อมหลักฐานประกอบ เช่น รายงาน 
ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างของแต่ละแผนก ประวัติทรัพย์สินพร้อมกับบันทึกการซ่อมบ ารุง  ใบส่งของ/ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี เป็นต้น 
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 ๒) วิธีการตรวจสอบ  
  - ตรวจสอบสถานท่ีหรือทรัพย์สินว่าท่ีซ่อมไปแล้วนั้นมีสภาพดีขึ้นหรืออยู่ในสภาพท่ียัง    
ใช้งานดี กรณีเป็นการซ่อมแซมอาคารจะต้องเป็นการซ่อมท่ีไม่มีผลต่อโครงสร้างของอาคาร หากเป็นการซ่อม  
ท่ีมีผลต่อโครงสร้างของอาคารจะต้องรายงานขอรับความเห็นชอบ 
 - ตรวจสอบในประวัติบันทึกการซ่อมบ ารุงรักษา ว่าได้มีการซ่อมบ ารุงรักษาทุกครั้ง และ  
มีการซ่อมบ่อยครั้งหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
- ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๑.๗.๖ ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ์ และวัสดุสิ้นเปลือง 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ  

- หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน เช่น ใบส่ังซื้อ ใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
รายงานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- ทะเบียนคุมวัสดุ และหลักฐานการเบิกจ่าย 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี  หรือใบส่ังซื้อคู่มือกับ
ทะเบียนคุมวัสดุมีการบันทึกคุมไว้ครบถ้วนหรือไม่ 
 - ตรวจสอบใบเบิกกับทะเบียนคุมว่าได้มีการบันทึกการเบิกจ่ายครบถ้วน 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
- ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 ๑.๘ ค่าใช้จ่ายด าเนินงานอื่น ๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีไม่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เช่น      
ค่าโทรศัพท์ ค่าไฟฟูา ค่าเคเบิลทีวี ค่าแพทย์ไม่ปฏิบัติเวชปฏิบัติส่วนตัว ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าเส่ียงภัยเอดส์    
ค่าเส้ือกาวแพทย์ ค่าลงทะเบียนอบรม และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
 ๑.๘.๑ ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ 

- หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน เช่น ใบส่ังซื้อ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี และ
รายงานกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 

- สมุดทะเบียนคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
- หลักฐานการใช้รถประจ าวัน ทะเบียนคุมการใช้รถ 
- หลักฐานการส่งผู้ปุวย หลักฐานการขอรถ 
- หลักฐานการแจ้งได้รับเครดิตน้ ามันส่งปุวย 

 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบน้ ามันท่ีหน่วยจัดซื้อมานั้นมาใช้เกี่ยวกับการซักอบรีดหรือไว้ส าหรับเติมน้ ามันรถ 
 - กรณีซื้อมาครั้งละมาก ๆ และมีสถานท่ีจัดเก็บ ให้ตรวจสอบว่าหน่วยมีสถานท่ีเก็บและ
จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายไว้ พร้อมกันนั้นให้น าทะเบียนการจ่ายน้ ามันประจ าวันมาตรวจสอบผลรวมของ
แต่ละวันได้น ายอดในทะเบียนคุมน้ ามันถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 - กรณีน้ ามัน ท่ีจัดซื้อมาใช้เติมรถยนต์ส าหรับใช้ในราชการ ให้ตรวจสอบจ านวน
ยานพาหนะของหน่วยว่ามีกี่คัน ทะเบียน และยี่ห้ออะไร แล้วน าใบขออนุญาตใช้รถประจ าวัน มาตรวจคู่กับ
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บัตรรายการใช้รถประจ าวัน และทะเบียนการจ่ายรถประจ าวัน โดยให้ดูเลขไมล์ของรถยนต์ท่ีบันทึกไว้
สอดคล้องกับระยะทางท่ีไปราชการและสอดคล้องกับการจ่ายน้ ามันหรือไม่ 
 - กรณีท่ีน้ ามันการส่งปุวยท่ีได้รับจัดสรรไม่เพียงพอต่อการส่งต่อ ผู้ปุวยให้ตรวจสอบว่า  
การส่งปุวยแต่ละครั้งนั้นมีหลักฐานการส่งปุวยและสอดคล้องกับทะเบียนคุมการจ่ายรถประจ าวัน และการจ่าย
น้ ามันตามทะเบียนน้ ามันงบรายรับฯ 
 ๑.๘.๒ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าลงทะเบียน ค่าเช่าท่ีพัก ใบรายงานการเดินทาง หนังสือแจ้งสถานท่ีฝึกอบรม หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล และ
ค าส่ังเดินทาง 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินประกอบรายงานการเดินทาง และหนังสือ
อนุมัติตัวบุคคล ค าส่ังเดินทาง สอบยันกับการเบิกค่าอาหารท าการนอกเวลาว่าในเดือนนั้น ได้มีการเบิกหรือไม่ 
หรือตรวจสอบการลงลายมือช่ือการปฏิบัติงานเพื่อการสอบยัน 
 

 ๑.๙ ค่าใช้จ่ายลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ และอาคารและส่ิงปลูกสร้าง 
 ๑.๙.๑ หลักฐานการตรวจสอบ 

- หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงินพร้อมหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจัดซื้อเครื่องมือ
แพทย์และครุภัณฑ์อื่น ๆ ท่ีต้องขอรับความเห็นชอบ ใบส่ังซื้อ/จ้าง ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี และรายงานคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง 

- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน รายงานขอข้ึนทะเบียนคุม 
- ประวัติการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ 

 ๑.๙.๒ วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบว่าหลักฐานการจัดซื้อครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หรือไม่ 
 - ตรวจสอบว่าทรัพย์สินท่ีจัดซื้อมาได้น ามาบันทึกในทะเบียนคุมครบถ้วนหรือไม่ ในกรณีท่ีเป็น
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ และได้จัดท ารหัสครุภัณฑ์ไว้ครบถ้วนหรือไม่ 
 - ตรวจสอบอ านาจวงเงินในการอนุมัติของผู้มีอ านาจในการส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
หรือไม่ 
 ๑.๙.๓ ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๑๐.การจัดซ้ือจัดจ้าง 
 ๑.๑๐.๑ หลักฐานการตรวจสอบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่าย และหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน เช่น 
หนังสืออนุมัติหลักการสัญญาซื้อ/จ้าง ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน รายงานการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 
 ๑.๑๐.๒ วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบรายงานขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบการด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป
ตามระเบียบก าหนด 

- ตรวจสอบวิธีการงบประมาณ ได้รายงานขออนุมัติใช้งบประมาณ  
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- ตรวจสอบอ านาจการส่ังซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ส าหรับส่วนราชการในสังกัด กห. 
- ตรวจสอบการท าสัญญาหรือข้อตกลงว่าเป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลงว่าเป็นไปตามท่ี    

ขออนุมัติไว้หรือไม่ 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย หน้างบ

ใบส าคัญคู่จ่าย และหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน เช่น  
 ๑. รายงานผลการจัดหา (รายงานตรวจรับพัสดุ)  
 ๒. สัญญา หลักฐานการซื้อ/จ้าง หรือใบส่ังซื้อ/จ้าง  
 ๓. รายงานขออนุมัติงบประมาณและการรับรองว่ามีเงินเพียงพอในการซื้อหรือจ้างในครั้งนี้
จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน หนังสือส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ฉบับจริง  
 ๔. เอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น รายงานขออนุมัติหรือจ้าง เป็นต้น  
 ๕. รายงานความต้องการพัสดุหนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดหา 
 ๖. กรณีท่ีใช้หลักประกันท่ีไม่ใช่เงินสดได้แนบหลักประกันอย่างอื่นประกอบด้วยหรือไม่ 
 ๗. กรณีมีการหักเงินค่าปรับต้องมีอนุมัติ และหนังสือยินยอมให้ปรับจากผู้ขายหรือผู้จ้าง 
 ๘. กรณีคู่สัญญาเป็นนิติบุคคลต้องมีหนังสือมอบอ านาจให้กระท าการแทนนิติบุคคล 
 ๙. การซื้อหรือจ้างท่ีก าหนดให้ผู้รับจ้างหรือผู้ขายต้องวางวงเงินค้ าประกันการจ้างหรือ   
ก่อนการส่งมอบสินค้า หน่วยได้เรียกเงินค้ าประกันหรือไม่ ในกรณีท่ีเป็นเงินสดได้น าส่งเข้าบัญชีหรือไม่ ในกรณี
ท่ีจ้างได้มีการติดอากรแสตมป์ในสัญญาจ้างครบถ้วนตามวงเงินท่ีจ้างหรือไม่ 
 ๑๐. เมื่อผู้รับจ้างหรือผู้ขายหมดภาระผูกพันแล้ว ได้มีการถอนเงินคืนภายในสิบห้าวันนับถัด
จากวันพ้นภาระข้อผูกพันตามสัญญา และมีหลักฐานใบเสร็จรับเงินหรือใบถอนเงินแนบ ประกอบเรื่องจ่ายเงิน
คืนหรือไม่ 
 ๑๑. ตรวจสอบเงื่อนไขในสัญญาซื้อหรือจ้างว่าได้มีการตกลงส่งมอบของหรือส่งมอบงาน   
ให้เป็นไปตามสัญญาท่ีได้กระท าไว้หรือไม่ ถ้าส่งไม่ตรงตามสัญญามีการปรับและน าเงินส่งให้ฝุายการเงิน และ
การเงินบันทึกบัญชีหรือไม่ 
 ๑.๑๐.๓ ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- ค าส่ัง กห. (เฉพาะ) ท่ี ๖๒/๖๒ ลงวันท่ี ๓๐ ก.ย.๖๒ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร

พัสดุของ กห. 
- ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ๑.๑๑ การควบคุมพัสดุ 
 ๑.๑๑.๑ หลักฐานการตรวจสอบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน พร้อมหลักฐานประกอบ เช่น ใบส่งของ/
ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบส่ังซื้อ รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ ทะเบียนคุม
พัสดุ เป็นต้น   
 ๑๑.๒ วิธีการตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบรายการซื้อพัสดุตามใบส่ังซื้อ หรือใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี น ามาบันทึกลงในทะเบียนคุมครบถ้วน และได้จัดท าแยกประเภทของทรัพย์สินและแยกตาม
แหล่งท่ีมาของเงินท่ีใช้จัดซื้อไว้ครบถ้วนหรือไม่ 
 - ตรวจสอบการซ่อมบ ารุงตามทะเบียนประวัติทรัพย์สิน สอบยันกับการจ้างซ่อมบ ารุงตาม
ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ว่าบันทึกการซ่อมบ ารุงถี่เกินความจ าเป็นหรือไม่ 
 - ตรวจสอบว่าหน่วยได้จัดท ารหัสหมายเลขและรหัสครุภัณฑ์ไว้กับตัวทรัพย์สิน 



- ๑๕ - 
 

 - ท าการสุ่มตรวจสอบทานยอดตามทะเบียนคุมว่ามี จ านวน รายการ ชนิด ประเภท ตรงกับ
พัสดุและครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่จริงตรงตามทะเบียนคุม 
 - หากตรวจพบว่าทรัพย์สินใดไม่มีตัวตนตามทะเบียนคุม มีหลักฐานการส่งซ่อมหรือหลักฐาน
การขออนุมัติจ าหน่ายออกจากบัญชีคุมจากผู้บังคับบัญชาถูกต้องตามแบบแผนของทางราชการ 
 ๑.๑๑.๓ ระเบียบปฏิบัติ 
 - ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 ๑.๑๒ การตรวจสอบการควบคุมยาและเวชภัณฑ์/ยาเวชภัณฑ์คงเหลือ 
 ๑.๑๒.๑ ตรวจสอบหลักฐานการซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ใบส่ังซื้อ ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี และรายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
  - ตรวจสอบใบส่งของ/ใบก ากับภาษีได้ลงวันเดือนปีมาจากเครื่องของผู้ประกอบการหรือไม่ 
  - ตรวจสอบรายการคิดเงินตามใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
จ านวนถูกต้องและตรงกับใบส่ังซื้อหรือไม่ 
 ๑.๑๒.๒ คุมยาและเวชภัณฑ์ในทะเบียนคุมยาและเวชภัณฑ์ 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ การคุมยาและเวชภัณฑ์ในทะเบียนคุมยาและเวชภัณฑ์ ทะเบียน
คุมยาและเวชภัณฑ์ ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบเบิกจากฝุายจัดซื้อสมุดรายวันซื้อ หรือสมุดคุมซื้อ ค าส่ังแต่งต้ัง
กรรมการตรวจนับยาเวชภัณฑ์คงเหลือ และรายงานการตรวจนับยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ  
  - ตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์ตามสมุดซื้อยาและเวชภัณฑ์ ได้น ามาบันทึกลงในทะเบียนคุม
ยาและเวชภัณฑ์ โดยแยกตามประเภทของยาฯ ครบถ้วนทุกรายการหรือไม่ 
  - ตรวจสอบการเบิกยาจากคลังยาใหญ่ คลังยาย่อยมีใบเบิกทุกครั้งบันทึกครบถ้วนหรือไม่ 
  - ตรวจสอบการน ายาฯ จากงบอื่น เช่น งบอุดหนุน งบโครงการหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
เงินประกันสังคม น ามาบันทึกรวมในทะเบียนคุมยาและเวชภัณฑ์งบรายรับสถานพยาบาลหรือไม่ 
  - ตรวจสอบหน่วยได้จัดท าทะเบียนคุมคลังยาย่อย (ห้องขายยา) และบันทึกการจ่ายยา 
ด้วยจ านวนยาตามใบส่ังยาหรือไม่ 
  - ตรวจสอบรายงานยอดยาและเวชภัณฑ์ท่ีคณะกรรมการตรวจนับยาและเวชภัณฑ์       
ได้ตรวจนับครบถ้วนท้ังคลังยาใหญ่และคลังยาย่อย และจัดท ารายงานแยกออกจากกัน 
  - ตรวจสอบการตรวจนับเวชภัณฑ์คงเหลือตามรายงาน ของคณะกรรมการตรวจนับยาและ
เวชภัณฑ์ เช่น ฟิล์มเอกเรย์ เวชภัณฑ์แผนกต่าง ๆ ไว้ในรายงานการเงิน เป็นต้น 
  - ตรวจสอบการคิดราคายาและเวชภัณฑ์ได้คิดด้วยวิธีก่อนออกก่อนหรือไม่ 
  - ตรวจสอบการเบิกยาไปใช้ตามหอผู้ปุวยมีหลักฐานการเบิก และเมื่อใช้ไม่หมดท าหนังสือ
ส่งคืน และบันทึกรับคืนยาและเวชภัณฑ์ในทะเบียนคุมใบเบิกหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 
  - ระเบียบ กห. ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
 ๑.๑๒.๓ ตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ทะเบียนคุมยาและเวชภัณฑ์ ใบเบิกยาออกจากคลัง รายงานผล
การตรวจนับยาประจ าปีตามท่ีคณะกรรมการของหน่วยตรวจนับ 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 



- ๑๖ - 
 

  - ตรวจสอบยอดยาคงเหลือตามท่ีคณะกรรมการตรวจนับ ณ วันส้ินปี สอบยันกับทะเบียน
คุมยาและเวชภัณฑ์มียอดตรงกัน กรณีท่ีเข้าตรวจหลังวันส้ินงวดให้ตรวจสอบยาคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจจะเท่ากับ
ซื้อยาเพิ่มเติมตามหลังคณะกรรมการตรวจนับหักด้วยการเบิกยาจากคลังใหญ่ไปไว้ในห้องจ าหน่ายยาตามใบเบิก 
จะเหลือยอดยาคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจ 
  - สุ่มตรวจสอบรายการยาเวชภัณฑ์ตามทะเบียนคุมไม่มีการเคล่ือนไหว และมีปริมาณ  
ยอดคงเหลือมาผิดปกติให้ตรวจสอบว่ายานั้นใกล้หมดอายุ หรือมียานั้นหมดอายุโดยดูวันเดือนปีท่ีก ากับไว้    
ข้างภาชนะบรรจุ 
  - ตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์ท่ีมียอดคงเหลือ ณ วันส้ินงวดตามท่ีคณะกรรมการซึ่งมี      
วิธีค านวณหาดังนี้ 
 ก. ค านวณหายอดยาและเวชภัณฑ์ท่ีควรจะเหลือปลายปี โดยค านวณจาก  
  ต้นทุนขาย = ยาและเวชภัณฑ์คงเหลือยกมา + ซื้อระหว่างปี - ยาคงเหลือปลายป ี
 

 ข. ค านวณหาจ านวนเท่าของยาท่ีเหลือปลายปี โดยค านวณจาก 
  ต้นทุนยาและเวชภัณฑ์คงเหลือต่อต้นทุนขายหารด้วย ๑๒ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 

 
๒. การตรวจสอบด้านการบัญชี ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการรายละเอียด ดังนี้ 
 ๒.๑ จัดท าบัญชีและงบการเงิน 
 ๒.๑.๑ บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ สมุดรายวันรับ และใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบน าฝากเงิน สมุดคุม 
ใบน าส่งเงิน และใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร(Bank Statement) 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
  - ตรวจสอบการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ จ านวนเงินตรงกับใบน าส่งเงิน  ตรงกับ        
ใบน าฝากเงิน และตรงประเภทของรายได้ 
  - ตรวจสอบการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ เป็นไปตามล าดับเลขท่ีใบน าส่ง พร้อมท้ังบันทึก
บัญชีเงินฝากธนาคารและน าฝากธนาคารในวันนั้น 
  - ตรวจสอบว่าเมื่อน าเงินสดฝากธนาคารบันทึกรายการ Contra “C”ถูกต้องและครบถ้วน 
 - ตรวจสอบการรวมยอดรับเงินแต่ละประเภทถูกต้องท้ังด้านเดบิตและเครดิต และมีการ   
รวมยอดทุกเดือน 
 - ตรวจสอบการบันทึกการรับเงินค่าภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ตรงตามใบเสร็จหรือหนังสือรับรอง    
การหักภาษีไว้ในสมุดรายวันรับถูกต้องครบถ้วน 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 

 ๒.๑.๒ การบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจ่าย 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ สมุดรายวันจ่าย หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน พร้อมหลักฐานประกอบ 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 



- ๑๗ - 
 

  - ตรวจสอบยอดเงินตามหน้างบใบส าคัญคู่จ่ายถูกต้องตรงกัน ท้ังทางด้านเดบิตและเครดิต 
ในกรณีมีการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายได้แยกบันทึกจากยอดท่ีจ่ายให้กับผู้ประกอบการหรือไม่ 
 - ตรวจสอบการจ่ายเงินได้บันทึกบัญชีถูกประเภทค่าใช้จ่าย โดยพิจารณาว่ารายการตาม
ใบส่ังซื้อหรือใบส่งของนั้นตรงตามประเภทค่าใช้จ่าย และสอดคล้องกับหนังสืออนุมัติหลักการให้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 - ตรวจสอบว่าเมื่อน าเงินสดฝากธนาคารบันทึกรายการ Contra”C”ถูกต้องและครบถ้วน
หรือไม่ 
 - ตรวจสอบการรวมยอดรับเงินแต่ละประเภทถูกต้องท้ังด้านเดบิตและเครดิต และมีการ  
รวมยอดทุกเดือนหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
- หนังสือ กค ท่ี กค ๐๔๑๐๓/๓๘๓๖๗ ลง ๑๖ พ.ย.๔๗ เรื่อง แนวทางการบันทึกรายการบัญชี 

และหลักเกณฑ์การตัดหนี้สูญท่ีเกิดจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 ๒.๑.๓ การท าใบโอนเพื่อบันทึกรายการเปิด-ปิดบัญชี และปรับปรุงบัญชี 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ ประกอบด้วย ใบโอน และบัญชีแยกประเภท 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ 
  - ตรวจสอบว่าหน่วยได้น ายอดฐานะการเงินจากปีก่อนมาจัดท าใบโอน และผ่านรายการไปยัง 
บัญชีแยกประเภทถูกต้องหรือไม่ 
 - ตรวจสอบว่าหน่วยได้จัดท าใบโอนปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย ณ วันส้ินงวดไปยังบัญชี       
ท่ีเกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 - ตรวจสอบว่าเมื่อมีรายการไม่เกี่ยวกับเงินสดและเงินฝากธนาคารแต่มีผลทางบัญชี หน่วยได้
จัดท าใบโอนเพื่อบันทึกรายการทางบัญชีหรือไม่ 
 - การแก้ไขข้อผิดพลาดในบัญชี การบันทึกบัญชีผิดพลาดเป็นส่ิงท่ีอาจเกิดขึ้นได้เสมอในการ
ปฏิบัติงานการบัญชี แต่ถ้าหากผู้ท าบัญชีได้พยายามใช้ความระมัดระวังในการบันทึกอยู่เสมอแล้วความผิดพลาด 
ในบัญชีจะลดน้อยไปด้วย อย่างไรก็ดีเมื่อมีข้อผิดพลาดทางบัญชีเกิดขึ้นให้แก้ไขความผิดพลาดนั้น โดยปฏิบัติดังนี้  
 ก. การบันทึกรายการผิดบัญชี ถ้าหากบันทึกรายการผิดบัญชีเกิดขึ้นในบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป ให้แก้ไขด้วยวิธีการจัดท าใบส าคัญการลงบัญชี โดยปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
  จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีแยกประเภทท่ีต้องเดบิตและเครดิตพร้อมท้ังจ านวนเงิน 
และเหตุผล และถ้าต้องแก้ไขบัญชีย่อยด้วยก็ให้แจ้งว่าบัญชีย่อยบัญชีใดด้วย รายการแก้ไขบัญชีนี้จะเป็นรายการ
ท่ีล้างรายการท่ีผิดนั้นแล้วยกรายการไปลงบัญชีท่ีถูกต้อง เช่น ได้รับช าระหนี้ค่ารักษาพยาบาล ซึ่งท่ีถูกต้อง  
เครดิตบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล แต่ด้วยความผิดพลาดได้น าไปเครดิตบัญชีแยกประเภทรายได้
ค่ารักษาพยาบาลรายการแก้ไขบัญชีดังนี้ 
  ๑. จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี้ 
     เดบิต  รายได้ค่ารักษาพยาบาล  XXX 
           เครดิต  ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล        XXX 
  ๒. บันทึกรายการในบัญชีแยกประเภทท่ัวไปท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๓. หากเป็นการผิดพลาดในบัญชีย่อยด้วยก็ต้องบันทึกรายการแก้ไขบัญชีย่อย          
ท่ีเกี่ยวข้องด้วย 



- ๑๘ - 
 

  ข. การเขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิด ถ้ากรณีนี้เกิดขึ้นเมื่อต้องการเขียนข้อความหรือ
ตัวเลขอย่างหนึ่ง แต่เขียนข้อความหรือตัวเลขคลาดเคล่ือนไป ซึ่งไม่ใช่รายการบันทึกบัญชีผิดดังกล่าวแล้ว
ข้างต้น ให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขท่ีผิดแล้วลงลายมือช่ือย่อก ากับ และเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
ห้ามขูดลบเขียนทับหรือใช้น้ ายาลบหมึกเป็นอันขาด 
  ค. การบันทึกตัวเลขผิดช่องในบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูกต้องความผิดพลาดนี้ให้แก้ไข    
โดยวิธีฆ่าตัวเลขท่ีผิด แล้วลงลายมือช่ือย่อก ากับพร้อมวัน/เดือน/ปี แล้วเขียนตัวเลขท่ีถูกต้องลงไปให้เห็นชัดเจน   
ห้ามขูดลบเขียนทับหรือใช้น้ ายาลบหมึก 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
- คู่มือบัญชีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๕๙ 

 ๒.๑.๔ ตรวจการผ่านรายการจากสมุดรายวันขั้นต้นไปยังบัญชีแยกประเภท 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ สมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย สมุดรายวันซื้ อ สมุดมุดรายวัน
รักษาพยาบาล ใบโอน และบัญชียกประเภท 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ ตรวจสอบผ่านรายการจากมุดรายวันขั้นต้น ลงในบัญชีแยกประเภท    
เป็นประจ าทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงิน ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 

 ๒.๑.๕ การบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน 
 ๑) หลักฐานการตรวจสอบ สมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย สมุดรายวันซื้อ สมุดมุดรายวัน
รักษาพยาบาล ใบโอน และบัญชียกประเภท 
 ๒) วิธีการตรวจสอบ ตรวจสอบว่า ณ วันเข้าตรวจหน่วยได้บันทึกบัญชีให้เป็นปัจจุบัน โดยบันทึก
รายการในวันท่ีมีรายการเกิดขึ้นหรือไม่ 
 ๓) ระเบียบปฏิบัติ 

- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการบัญชีรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗ 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยการเงินรายรับสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 

 
๓. การตรวจสอบด้านงบประมาณ ปฏิบัติตามแผนประมาณการรายรับ – รายจ่าย ของสถานพยาบาล 

รายละเอียด ดังนี้ 
    ๓.๑ การจัดท างบประมาณเพื่อการบริหาร 
        ๓.๑.๑ หลักฐานการตรวจสอบ หนังสือขออนุมัติจัดต้ังงบประมาณประจ าปี และทะเบียนคุม
งบประมาณ 
        ๓.๑.๒ วิธีการตรวจสอบ 

- ตรวจสอบการใช้เงินเป็นไปตามงบประมาณหรือไม่ 
- ตรวจสอบการใช้จ่ายตามงบประมาณได้บันทึกการตัดจ่ายงบประมาณ 

        ๓.๑.๓ ระเบียบปฏิบัติ 
- คู่มือแนวทางการจัดท าค าของบประมาณ และค ารับรองตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ เงินรายรับท่ี พร.ถืองบประมาณ ของ นขต.พร. และหน่วยแพทย์ในสังกัด ทร. 



- ๑๙ - 
 

- มาตรการประหยัดตามแผนประมาณการรายรับ – รายจ่าย รายรับสถานพยาบาล ท่ี พร.ถือ
งบประมาณ ปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

 

     ๓.๒ การตรวจงบประมาณ 
          ๓.๒.๑ หลักฐานการตรวจสอบ งบประมาณ และรายงานทางการเงิน 
          ๓.๒.๒ วิธีการตรวจสอบ 
 ๑) การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analytical Tests) โดยปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน รหัส ๒๓๐๐ เป็นวิธีการตรวจสอบโดยการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ท่ีเป็นไปอย่างมีเหตุผลของข้อมูล   
ทางการเงิน เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปล่ียนแปลงของข้อมูลต่าง  ๆ ว่าเป็นไป 
ตามสมควรหรือไม่ เช่น การวิเคราะห์ข้อมูลของงบประมาณการกับข้อมูลของงบการเงินในงวดท่ีเกิดขึ้นจริง   
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถน างบประมาณการล่วงหน้ามาเทียบกับงบประมาณเกิดขึ้นจริงในทางบัญชี     
การจัดท าตารางเพื่อการเปรียบเทียบควรมีอย่างน้อย ๓ ช่อง ขึ้นไป ช่องแรกควรเป็นช่องงบประมาณ 
(Budget) ช่องท่ีสองเป็นช่องผลการด าเนินการจริง (Actual) ช่องท่ีสามคือช่องความแตกต่าง (Variance)    
คือความแตกต่างหรือความแปรปรวนนั่นเอง และผู้ตรวจสอบภายในสามารถเพิ่มช่องท่ีส่ีเป็นเปอร์เซ็นต์ ช่องท่ีห้า
เป็นช่องความเส่ียง ตามแต่ท่ีผู้ตรวจสอบจะน ามาใช้ในการตรวจสอบงบประมาณ 
 การเปรียบเทียบและการวิเคราะห์ผลแตกต่างของงบประมาณ จะถูกจัดท าขึ้นเพื่อตรวจสอบ
รายรับและรายจ่ายของสถานพยาบาล ว่าได้ด าเนินการได้ตามเปูาหมายท่ีต้ังไว้หรือไม่ ผู้ตรวจสอบ ภายใน
สามารถวิเคราะห์ตัวเลขเป็นปีต่อปีหรือไตรมาสท่ีส่ีของปี ความแตกต่างของตัวเลขงบประมาณกับตัวเลขจริง 
เรียกว่า Variance ซึ่งถ้าตัวเลขใกล้เคียงกันแสดงว่าบรรลุเปูาหมาย เรียกว่า favorable หากผลการวิเคราะห์
เปรียบเทียบพบว่าตัวเลขมีความแตกต่างกันมาก แสดงว่าไม่บรรลุเปูาหมาย เรียกว่า unfavorable ผู้ตรวจสอบ
ภายในวิเคราะห์แล้วว่าความแตกต่างนั้นเป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสอบถาม
เหตุผล และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติมต่อไป 
                                              

ชื่อ สถานพยาบาล........  
ตารางวิเคราะห์เปรียบเทียบงบประมาณกับงบรายงานการเงินท่ีเกิดขึ้นจริง ปี งบประมาณ...... 

ล าดับ รายการ งบประมาณ 
งบการเงิน 

ท่ีเกดิขึ้นจริง 
ผลแตกต่าง คิดเป็นร้อยละ 

๑ รายรับ     
๒ รายจ่าย     
๓ รายรับสูงกว่ารายจ่าย     

 
 ๒) การตรวจสอบอัตรารายรับสูงกว่ารายจ่ายขั้นต้น (Gross Profit Margin) คือ เป็นการวัด
อัตราส่วนเปรียบเทียบผลประมาณการ รายรับมากกว่ารายจ่ายกับรายรับ เพื่อใช้ประเมินประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานของสถานพยาบาล ประเมินว่างบประมาณท่ีสถานภาพต้ังไว้นั้นมีความถูกต้อง เพื่อใช้วัด
ความสามารถในการต้ังหารายรับ ความสามารถในการควบคุมรายจ่าย เมื่อเทียบกับรายรับจะท าให้            
ผลประกอบการของสถานพยาบาลเป็นไปตามงบประมาณท่ีต้ังไว้ อีกท้ังสามารถหาอัตรารายรับมากกว่า
รายจ่าย ท่ีเกิดขึ้นจริงมาเปรียบเทียบกับงบประมาณได้ด้วยเช่นกัน 
       

สูตรค านวณ อัตรารายรับสูงกว่ารายจ่ายข้ันต้น = รายรับมากกว่ารายจ่าย หารด้วย รายรับ คูณด้วย ๑๐๐ (%) 
 



- ๒๐ - 
 

   วิเคราะห์ค่าที่ได้ 
 - อัตราส่วนนี้ยิ่งสูงยิ่งดี เพราะแสดงถึงความสามารถในการท ารายรับของกิจการ มีผลต่อ    
การควบคุมต้นทุนรายจ่ายได้ดี 
 - อัตราส่วนท่ีต่ า สะท้อนถึงการควบคุมต้นทุน รายจ่ายไม่มีประสิทธิภาพ 
 - ลักษณะอัตราก าไรขั้นต้นท่ีดี ต้องเพิ่มขึ้นตามรายรับและมีความผันผวนน้อย และอัตราก าไร
ขั้นต้นมีแนวโน้มเพิ่มข้ึน 
 ตัวอย่าง สถานพยาบาลมีรายรับ ๑,๕๐๐,๐๐๐ บาท มีรายจ่าย ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท รายรับ
มากกว่ารายจ่าย ๑๐๐,๐๐๐ บาท อัตรารายรับมากกว่ารายจ่ายข้ันต้น = ๑๐๐,๐๐๐ หาร ๑,๕๐๐๐,๐๐๐ คูณ 
๑๐๐ = ๖.๖% อธิบายได้ว่า ยอดรายรับรวมทุก ๑๐๐ บาท สามารถท ารายรับมากว่ารายจ่าย เท่ากับ ๖.๖ % 
 เทคนิคการตรวจสอบนี้จะน ามาใช้ในในการประเมินผลการด าเนินงานของสถานพยาบาล  
และคาดการณ์ผลการด าเนินงานในอนาคตได้ จากการตรวจสอบงบประมาณและงบรายงานการเงิน ส่ิงท่ี       
ผู้ตรวจสอบภายในใช้ท าการตรวจสอบ คือ รายรับกับรายจ่ายควรจะมียอดเท่าไหร่ และถ้าลดรายจ่ายบางตัวออก 
จะท าให้ผลการด าเนินงานของสถานพยาบาลเหลือรายรับมากกว่ารายจ่ายเพิ่มขึ้นจริงหรือไม่ เทคนิคนี้เป็น
เทคนิคการตรวจสอบภายในท่ีสามารถน ามาตรวจสอบเพิ่มเติม หลังจากใช้เทคนิควิเคราะห์เปรียบเทียบแล้ว
และเห็นว่ามีรายการบางรายการท่ีมีนัยส าคัญต้องตรวจสอบต่อไป ถ้าเอาตัวเลขท่ีเกิดขึ้นยอดรายรับกับรายจ่าย
ของงบประมาณและงบรายงานการเงินมาใส่ในสูตรค านวณออกมาแล้วตรวจสอบเพิ่มเติม เพื่อความเช่ือมั่นใน
ผลสรุปการตรวจสอบว่าสมบูรณ์ถูกต้อง ตัวอย่างการค านวณงบประมาณของ ๒ ปีเปรียบเทียบกัน ถ้าอัตรา
ค านวณออกมาแล้วตัวเลขใกล้เคียงกัน แสดงว่าผลประกอบการเท่าเดิมถู กต้อง ไม่ต้องปรับแก้ตัวเลข
งบประมาณโดยการลดรายจ่ายแต่อย่างใด เหตุผลถ้ารายรับเพิ่มรายจ่ายก็ต้องเพิ่มตามรายรับ ดังนั้นไม่ต้อง  
ปรับเพิ่มรายรับหรือลดรายจ่ายในงบประมาณ เพราะการจัดท างบประมาณถือว่าสมบูรณ์แล้ว อัตรารายรับ
มากกว่ารายจ่ายขั้นต้นยิ่งมากยิ่งดี ถ้าน้อยไม่ ดี การเปรียบเทียบอัตราใช้เปรียบเทียบสถานะงบประมาณ 
รายงานงบการเงินในสถานพยาบาลเดียว หรือเปรียบเทียบผลการด าเนินการกับสถานประกอบการท่ีมีขนาด
การด าเนินการใกล้เคียงกัน ไม่ให้น าเทคนิคนี้ไปใช้เปรียบเทียบกับสถานพยาบาลอื่นท่ีมีขนาดไม่เท่ากัน จะท า
ให้ผลการตรวจสอบไม่ตรงตามความเป็นจริงได้ 
 ๓) การสอบถาม (Inquiry) คือ เป็นการสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีของหน่วยรับตรวจ  
โดยท าบันทึกสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร หรือสอบถามด้วยวาจาถ้าไม่ใช่ประเด็นท่ีต้องการหลักฐานมาแนบ
ในกระดาษท าการ เพื่อให้ได้ทราบข้อเท็จจริงต่าง  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ตรวจสอบภายในควรทราบ เช่น 
เหตุการณ์หลังวันส้ินปี ความแตกต่างของบัญชีตามประมาณกับบัญชีท่ีเกิดขึ้นจริงท าไมสูงนัก ภาระผูกพัน 
สินค้าคงเหลือระหว่างทางท่ีส่ังซื้อแล้ว จัดท าทะเบียนคุมหรือยัง ภาระผูกพัน 
           ๒.๓ ระเบียบปฏิบัติ 

- มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม รหัส ๒๓๐๐ 



- ๒๑ - 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

              แผนผัง แสดงการตรวจสอบด้านงบประมาณ

เร่ิมต้น 

ผลแตกต่าง 
(เปรียบเทียบ) 

 

รายงานการเงิน 

มาตรฐาน 
การตรวจสอบ รหัส 

๒๓๐๐ 

 

เทคนิคอัตรา 

 

สอบถาม 

ปรับ 
ประมาณการ 

สิ้นสุด 

 

งบประมาณ 

 

ผลการตรวจสอบ 

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 



- ๒๒ - 
 

บรรณานุกรม 
                              
๑. คู่มือเงินรายรับของสถานพยาบาล 
๒. คู่มือตรวจสอบบัญชีเงินรายรับสถานพยาบาล ในกองทัพบก 
๓. คู่มือบัญชีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ฉบับปรับปรุงปี ๒๕๕๙ 
๔. คู่มือแนวทางการจัดท าค าของบประมาณ และค ารับรองตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เงิน

รายรับท่ี พร. ถืองบประมาณ ของ นขต.พร. และหน่วยแพทย์ในสังกัด ทร. 
๕. ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการบัญชีรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๖. ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินรายรับของสถานพยาบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
๗. มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม 
๘. มาตรการประหยัดตามแผนประมาณการรายรับ – รายจ่าย รายรับสถานพยาบาล ท่ี พร.ถืองบประมาณ 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
๙. ค าส่ัง กห. (เฉพาะ) ท่ี ๖๒/๖๒ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของกระทรวงกลาโหม 
๑๐. มาตรฐานงานสอบทาน รหัส ๒๔๐๐ (ปรับปรุง) งานการสอบทานงบการเงินในอดีต (โดยผู้ประกอบ

วิชาชีพซึ่งไม่ใช้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตของกิจการ) 
 

 


