
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ 

           ที่ได้รับการสนบัสนุนจากองค์กรต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นางสาวสุพัชชา  แก้วแจ่ม 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข 



ฝ่ายตรวจสอบ 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ 

ที่ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1  

แก้ไขครั้งที่          หน้าที่  1/4 
วันที่มีผลบังคับใช้ 

 
คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากองคก์รต่างๆ 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการตรวจสอบเงินนอกงบประมาณทุกประเภทของผู้ตรวจสอบภายใน  
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในด้านการตรวจสอบเงินนอกงบประมาณของผู้ตรวจสอบ
ภายใน  ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ  การด าเนินการตรวจสอบ  การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ  การติดตาม
ผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบฯ  และการเสนอรายงานฯ ต่อกรมอนามัย ของกรมอนามัย กระทรวง
สาธารณสุข 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มตรวจสอบภำยใน  :  อนุมัติแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย  :  รับทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภำยใน  :  จัดท าแผนฯ  ด าเนินการตรวจสอบ  สรุปผลและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



ฝ่ายตรวจสอบ 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ 

ที่ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1  

แก้ไขครั้งที่          หน้าที่  2/4 
วันที่มีผลบังคับใช้ 

Work Flow  กระบวนการตรวจสอบเงินนอกงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

ท าหนังสือขอเอกสาร/หลักฐานเพื่อ
น ามาใช้ในการตรวจสอบ และ
โทรศัพท์ติดต่อประสานงานเพื่อ
ยืนยันการเข้าตรวจสอบและ
เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ 

½ วัน ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

2 

 
 
 
 
 

ตามหนังสือ 
  1. หนังสือเวยีนกองคลัง ที่ สธ 
0903.02/2279  ลงวันที่ 31 
ตุลาคม 2556 เร่ืองแนวทางการ
ด าเนินงานเกี่ยวกบัเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภท 
  2. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 
0925.02/ว6935  ลงวันที่ 15 
ตุลาคม 2558 เร่ืองข้อสังเกตจากการ
ตรวจสอบงบการเงินของกรมอนามัย 
  3. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 
0925.02/ว305  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 
2557 เร่ืองแนวทางการจัดท ารายงาน
การเงินของกรมอนามัย 

1 วัน 
ผู้ตรวจสอบ

ภายใน 

3 

 
 
 
 
 

กระดาษท าการสามารถเก็บข้อมูล
ได้ครบถ้วน สมบรูณ์ เหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

½ วัน ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

                                                                                    รวม         2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขอเอกสารเอกสาร/หลักฐาน เพื่อ
น ามาตรวจสอบตามแผนท่ีวางไว ้

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน และวิธีการตรวจสอบ
ตามที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

จัดท ากระดาษท าการ และ
รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบกระดาษท าการ 
 



ฝ่ายตรวจสอบ 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ 

ที่ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1  

แก้ไขครั้งที่          หน้าที่  3/4 
วันที่มีผลบังคับใช้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 1. หลักฐานใบแจ้งการรับเงินนอกงบประมาณ 
 2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 3. ข้อตกลง (MOU) ของเงินนอกงบประมาณ 
 4. เอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องกับการได้มาหรือบริหารจัดการเงินนอกงบประมาณ 

วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบขั้นตอนการรับเงินสนับสนุนจากองค์กรต่าง ๆ พร้อมหนังสือแจ้ง ทุกโครงการที่ได้รับ และการ
ท าข้อตกลง (MOU) (ถ้ามี) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อโครงการ 
- หน่วยงาน 
- จ านวนเงิน 
- วันที่ 
- เลขที่เอกสาร 

2. ตรวจสอบชั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน ในการรับใบส าคัญการขอเบิกเงิน และได้มีการจัดท าทะเบียนคุม
จ าแนกตามโครงการ และมีเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน ไว้ในทะเบียนคุม เช่น รหัสบัญชี ศูนย์ต้นทุน จ านวนเงิน หรือไม ่

3. ตรวจสอบขั้นตอนการโอนขายบิล เมื่อส านัก/กอง เจ้าของโครงการมีการโอนเงินให้กับศูนย์ฯ  ได้มีการ
บันทึกคุมเงินจ าแนกตามโครงการ/กิจกรรม และการโอนเงินในระบบ GFMIS ได้มีการจัดท าเอกสารเสนอให้ผู้มีอ านาจ
ลงนาม และแจ้งให้หน่วยงานที่ได้รับโอนทราบ พร้อมกับน าขึ้นเว็ปไซต์กองคลัง/เงินนอกงบประมาณและส่งส าเนาให้
กลุ่มบัญชี เก็บเข้าแฟ้มต่อไป 

4. ตรวจสอบขั้นตอนกรณีสิ้นสุดโครงการ   ในกรณีที่ด าเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาในข้อตกลง  
หน่วยงานได้จัดท าหนังสือขออนุมัติกรมฯ ปิดโครงการและส าเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติแจ้งกองคลังทราบหรือไม่  

5. ตรวจสอบขั้นตอนกรณีขออนุมัติขยายเวลาโครงการหากโครงการด าเนินการเสร็จสิ้น  และมีความจ าเป็น
จะต้องด าเนินการและเบิกจ่ายเงินต่อไป  ได้จัดท าหนังสือขออนุมัติกรมฯ  เพ่ือขอขยายระยะเวลาด าเนินการหรือไม่  
และได้ส าเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติส่งกองคลังหรือไม่ 

6. กรณีหน่วยงานเป็นผู้คุมเงินงบประมาณเอง  หน่วยงานได้จัดส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  
ให้กองคลังทราบหรือไม่  

7. มีการควบคุมและติดตาม  และรายงานผลการด าเนินการโครงการเพ่ือยืนยันยอดของแต่ละหน่วยงานที่
เป็นเจ้าของโครงการกับกองคลัง  และหน่วยงานส่วนภูมิภาค (ศูนย์ฯเขต)  ให้กลุ่มงานผู้รับผิดชอบโครงการยืนยัน
ยอดเงินโครงการกับกลุ่มยุทธศาสตร์และกลุ่มอ านวยการว่าเป็นไปตามแผนและบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 

 
 
 
 
 



ฝ่ายตรวจสอบ 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ 

ที่ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1  

แก้ไขครั้งที่          หน้าที่  4/4 
วันที่มีผลบังคับใช้ 

มาตรฐานงาน 
 1. การตรวจสอบมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือเป็นไปตามระเบียบฯก าหนด 
 2. ข้อมูลในกระดาษท าการมีความครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน ามาใช้อ้างอิงกับผลการตรวจสอบได้ 

ระบบติดตามประเมินผล 
1. มีการรายงานผลการตรวจสอบต่อกรมอนามัยหลังจากด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นลง 
2. มีการติดตามผลการตรวจสอบและผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจตามที่ผู้ตรวจสอบ

แนะน า 

เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือเวียนกองคลัง ที่ สธ 0903.02/2279  ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2556 เรื่องแนวทางการด าเนินงาน

เกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 2. ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 0925.02/ว6935  ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2558 เรื่องข้อสังเกต
จากการตรวจสอบงบการเงินของกรมอนามัย 

3. ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 0925.02/ว305  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2557 เรื่องแนวทาง
การจัดท ารายงานการเงินของกรมอนามัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มที่ใช้ในการตรวจสอบ 

 

ส่วนราชการ......................................................  
..........................................................................  

กระดาษท าการ 
การตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ 

หน่วยรับตรวจ...................................................  วันที่เข้าตรวจ............................................................ 
ผู้รับตรวจ..........................................................  ผู้จัดท า...................................................................... 
ว/ด/ป…………………….......................................  ผู้สอบทาน................................................................. 
 

วัตถุประสงค์ 
1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

ขอบเขต 
........................................................ ............................................................................................................................  
 

จุดที่ประเมิน/วิธีการตรวจสอบ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ข้อตรวจพบ/สาเหตุ/หมายเหตุ/

บันทึกเพ่ิมเติม/หลักฐานอ้างอิง   
1. ตรวจสอบขั้นตอนการรับเงินสนับสนุนจากองค์กรต่างๆ พร้อม
หนังสือแจ้งทุกโครงการที่ได้รับ และการท าข้อตกลง (MOU) (ถ้ามี) 
โดยมรีายละเอียด ดังนี ้
     - ช่ือโครงการ 
     - หน่วยงาน 
     - จ านวนเงิน 
     - วันท่ี 
     - เลขท่ีเอกสาร 

   

2. ตรวจสอบช้ันตอนการเบิกจ่ายเงิน ในการรับใบส าคัญการขอเบิกเงิน 
และได้มีการจัดท าทะเบียนคุมจ าแนกตามโครงการ และมีเลขท่ี
เอกสารขอเบิกเงิน ไว้ในทะเบียนคมุ เช่น รหัสบญัช ีศูนย์ต้นทุน 
จ านวนเงิน หรือไม ่

   

3. ตรวจสอบขั้นตอนการโอนขายบิล เมื่อส านัก/กอง เจ้าของโครงการ
มีการโอนเงินให้กับศูนย์ฯ  ได้มีการบันทึกคุมเงินจ าแนกตามโครงการ/
กิจกรรม และการโอนเงินในระบบ GFMIS ได้มีการจัดท าเอกสาร
เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนาม และแจง้ให้หน่วยงานท่ีได้รับโอนทราบ 
พร้อมกับน าขึ้นเว็ปไซต์กองคลัง/เงินนอกงบประมาณและส่งส าเนา
ให้กลุ่มบัญชี เก็บเข้าแฟม้ต่อไป 

   

4. ตรวจสอบขั้นตอนกรณีสิ้นสุดโครงการ ในกรณีที่ด าเนินงานเสร็จสิ้น
ตามระยะเวลาในข้อตกลง  หน่วยงานได้จัดท าหนังสือขออนุมัติกรมฯ 
ปิดโครงการและส าเนาหนังสือท่ีได้รับอนุมัติแจ้งกองคลังทราบ
หรือไม ่ 
 
 

   

รหัสกระดาษท าการ..............................
การ…………………………… 



จุดที่ประเมิน/วิธีการตรวจสอบ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ข้อตรวจพบ/สาเหตุ/หมายเหตุ/

บันทึกเพ่ิมเติม/หลักฐานอ้างอิง   
5. ตรวจสอบขั้นตอนกรณีขออนุมตัิขยายเวลาโครงการหาก
โครงการด าเนินการเสร็จสิ้น และมีความจ าเป็นจะต้องด าเนินการ
และเบิกจา่ยเงินต่อไป  ได้จดัท าหนังสือขออนุมัติกรมฯ  เพื่อขอ
ขยายระยะเวลาด าเนินการหรือไม ่ และไดส้ าเนาหนังสือท่ีได้รับ
อนุมัติส่งกองคลังหรือไม ่

   

6. กรณีหน่วยงานเป็นผู้คุมเงินงบประมาณเอง  หน่วยงานไดจ้ัดส่ง
รายงานผลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  ให้กองคลังทราบหรือไม่  
(เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง เพื่อยนืยันยอด) 

   

7. มีการควบคุมและติดตาม และรายงานผลการด าเนินการโครงการ
เพื่อยืนยันยอดของแต่ละหน่วยงานที่เป็นเจ้าของโครงการกับกองคลัง 
และศูนย์ฯเขตให้กลุ่มงานผู้รับผิดชอบโครงการยืนยันยอดเงินโครงการ
กับกลุ่มยุทธศาสตร์และกลุ่มอ านวยการว่าเป็นไปตามแผนและบรรลุ
วัตถุประสงค์หรือไม ่

   

 


