
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ประทบัตรา ลงวนัที่ /เลขที่รับ
ใบส าคัญชดใช้หนี้เงินยืมราชการ

10 นาที

2.  คัดแยกใบส าคัญฯ 

ส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามหน่วยงาน

1. ตรวจสอบความถูกต้องตามกฏ 

4320 นาที

ระเบยีบกระทรวงการคลังและ
ระเบยีบส านักนายกฯ

2.  ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบการเบกิจ่าย

1. ลงทะเบยีมคุมใบส าคัญใช้หนี้
เงินยืมราชการในโปรแกรม Excel

5 นาที

รวมระยะเวลา 4,335 นาที

กระบวนการตรวจสอบใบส าคัญชดใช้หน้ีเงินยมืราชการ

ระยะเวลา

1. รับเอกสารใบส าคัญใช้หน้ีเงินยืม
ราชการและลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน/ใบส าคัญเบิกจ่าย
ใช้หน้ีเงินยืมราชการ 

วิมล   

มณฑล          
วัชราพรรณ 

ศริญญา 
ปริมาณ 

3. ลงทะเบียนคุมใบส าคัญใช้หน้ีเงินยืม
ราชการและส่งเอกสารชดใช้หน้ี  เงินยืม

ราชการไปฝ่ายบัญชี 
วิมล เขมินท ์

กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



1 

 

กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญชดใชหนี้เงินยืมราชการ 
 
วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด  
                  รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม   
                  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการและลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญใชหนี้ เ งินยืมราชการจาก       
กลุมอํานวยการ มาประทับตรา ลงวันท่ี /เลขท่ีรับใบสําคัญชดใชหนี้เงินยืมราชการ คัดแยกใบสําคัญสง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามหนวยงาน ระยะดําเนินการประมาณ 5 - 10 นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบหลักฐาน/ใบสําคัญเบิกจายใชหนี้เงินยืมราชการ 
ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการ

เบิกจาย เชน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตนเรื่อง โครงการฯ รายงานการเดินทาง เปนตน ใหถูกตองตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด ใบสําคัญท่ีไมถูกตองใชหนี้เงินยืมราชการจะสงคืน สํานัก / 
กอง / กลุม ของผูเบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 4,320 - 14,400 นาที ตอกระบวนงาน หรือ 3 - 10 
วันตอกระบวนงาน (ตามแนวทางฯท่ีกองคลังกําหนด) 

 

ข้ันตอนท่ี 3  ลงทะเบียนคุมใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการและสงเอกสารชดใชหนี้      
เงินยืมราชการไปฝายบัญชี 

ในขั้นตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการท่ีเจาหนาท่ี
การเงินตรวจสอบถูกตองแลว มาลงทะเบียนคุมใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการในโปรแกรม Excel พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของแหลงของเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท และสงใบสําคัญฯใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลุม
บัญชีเพ่ือลางหนี้  

 
 
 


