
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
โรงพยาบาลนครพิงค 

 
 

























































 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจสนับสนุน 
โรงพยาบาลนครพิงค 

 
 



การเบิก-จาย คาจางพนักงานกระทรวงสาธารณสุขและลูกจางชั่วคราว งบเงินบํารุงโรงพยาบาล 

ผูรับผดิชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน     จุดควบคุมความเสี่ยง   เวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลถูก 

ขอมูลผิด 

รับคําสั่งจากงาน

ทรัพยากรบุคคล 

บันทึกขอมูลเงินได 

บันทึกขอมูลเงินหัก 

ประมวลผลขอมูล 

ตรวจสอบ

รายการติดลบ

และความถกูตอง 

พิมพรายงานและจัดทําสรปุ

รายการจายชาํระหนี้บุคคลที่3 

จัดทําเช็ค 

นําสงเงนิเดือนและจาย

ชําระหนี้บุคคลที่ 3 

สงงบเดือน 

-อัญชล ี

-อัญชล ี

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อัญชล ี

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

มีการตรวจสอบและทบทวนการคํานวณ

ใหถูกตองตามคําสั่งทีไดรบั 

พิมพรายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึขอมูล รหัส

พนักงาน/ชื่อ/จาํนวนเงิน ใหถกูตองตามคําสั่ง 

พิมพรายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึขอมูล 

จํานวนเงินหัก ตามเอกสารที่ไดรับจากสถานบัน

การเงิน หนวยงานอื่น 

ตรวจสอบยอดเงนิรวมของแตละฐานขอมูลใหตรง

กับเอกสารอกีครั้ง กอนการอัพเดทมาสเตอร 

ตรวจทานยอดหนาบัตรของพนักงานที่ตดิลบและ

เรียกดูรายละเอยีดการจายเงนิอีกครั้ง 

ทบทวนการคํานวณกอนการจัดทําเช็ดเพื่อลด

ปญหาการแกไขเช็ดภายหลัง 

ตรวจสอบชื่อสั่งจายและสอบทานจาํนวนเงินที่

สั่งจายกอนการเสนออนุมัต ิ

ดําเนินการภายในเวลาทีก่ําหนด เพื่อลดปญหา

การเกิดเบี้ยปรับ 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายงาน 

รับเอกสารจาก

งานเบิกจาย

คาตอบแทน 

2 นาที /ราย 

1 นาที /ราย 

1 นาที /ราย 

20 นาที 

3 นาที /ราย 

 20 นาที /ชุด 

2 นาท/ี ฉบบั 

5 นาท/ี ฉบบั 

5 นาท/ี ฉบบั 



การเบิก-จาย คาตอบแทนพนักงานราชการและงบดาํเนินงาน จากเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

ผูรับผดิชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน        จุดควบคุมความเสี่ยง   เวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลถูก 

ขอมูลผิด 

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

รับหลักฐานการ

เบิกจายและคําสั่ง 

บันทึกขอมูลเงินได-เงินหัก

พนักงานราชการในระบบ 

SSBPayroll 

บันทึกรายการขอเบกิ (ขบ.02)

ในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบบัญชธีนาคาร 

บันทึกขอมูลเงินได เงินหัก ของ

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการในระบบ SSBPayroll 

ประมวลผลขอมูล 

ตรวจสอบ

รายการติดลบ

และความถกูตอง 

-อัญชล ี

-อาภารัศมิ ์

 

-อาภารัศมิ ์

-อัญชล ี

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

มีการตรวจสอบและทบทวนการคํานวณ

ใหถูกตองตามหลักฐานการเบิกจายและ

คําสั่งทีไดรับ 

พิมพรายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึ

ขอมูล รหัสพนักงาน/ชือ่/จํานวนเงิน ให

ถูกตองตามคําสั่ง 

ตรวจสอบรหัสขอเบิกเงินใหถูกตองและ

จํานวนเงินคงเหลือที่สามารถเบิกไดกอน

การบันทึกขอมูลทุกครั้ง 

ใชรหัสดวยความรอบคอบและออกจาก

ระบบทุกครั้งเพื่อปองกันระบบถกุลอค

และผูอื่นเขาดูขอมูลได 

พิมพรายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึ

ขอมูล รหัสพนักงาน/ชือ่/จํานวนเงิน ให

ถูกตองตามคําสั่ง 

ตรวจสอบยอดเงนิรวมของแตละฐานขอมูลใหตรง

กับเอกสารอกีครั้ง กอนการอัพเดทมาสเตอร 

ตรวจทานยอดหนาบัตรของพนักงานที่ตดิลบและ

เรียกดูรายละเอยีดการจายเงนิอีกครั้ง 

2 นาที /ราย 

1 นาที /ราย 

3 นาที /รายการ 

2 นาที  

1 นาที /ราย 

 2 นาที  

 5 นาที /รายการ 

รับเอกสารจาก

งานเบิกจาย

คาตอบแทน 



ผูรับผดิชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน      จุดควบคุมความเสี่ยง   เวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพรายงานและจัดทําสรปุ

รายการจายชาํระหนี้บุคคลที่3 

บันทึกรายการขอจาย (ขจ.05)

ในระบบ GFMIS 

จัดทําเช็ค 

นําสงเงนิเดือนและจาย

ชําระหนี้บุคคลที่ 3 

สงงบเดือน 

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-คนึงนิจ 

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

ทบทวนการคํานวณกอนการจัดทําเช็ดเพื่อลด

ปญหาการแกไขเช็ดภายหลัง 

ตรวจสอบชื่อสั่งจายและสอบทานจาํนวนเงินที่

สั่งจายกอนการเสนออนุมัต ิ

บันทึกเลขที่อางอิงเอกสารใหถกูตองและ

ตัดยอดจายดวยจํานวนตัวเลขถกูตองตาม 

ขบ.02 

ดําเนินการภายในเวลาทีก่ําหนด เพื่อลดปญหา

การเกิดเบี้ยปรับ 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายงาน 

 10 นาที /ชุด 

2 นาท/ี ฉบบั 

3 นาท/ี รายการ 

5 นาท/ี ฉบบั 

5 นาท/ี ฉบบั 



การเบิก-จาย เงินเดอืนและคาจางประจํา ในระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบญัชีกลาง 

ผูรับผดิชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน   จุดควบคุมความเสี่ยง  เวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผิด 

ถูก 

ผิด 

สรุปรายละเอียดกรอบ

อัตราเงินเดือนที่ไดรับ

เบิกจายประจําเดือน 

ประมวลผลคํานวณเงินเดือน 

บันทึกขอมูลเงินหักใน Excel 

และสงขอมูลในระบบจายตรง

เงนิเดือน 

ประมวลผลสงมอบขอมูลให

สวนกลาง 

แกไขหนาบัตร

เงนิเดือน 

ตรวจสอบ

รายการติดลบ

และความถกูตอง 

สรุปรายละเอียดการจาย

เงนิเดือนและคาจาง 

จัดทํารายละเอยีดการจายเงนิเดือนและ

คาตอบแทนตามคําสั่งที่ไดรับเพื่อกระทบ

ยอดกับงานทรัพยากรบุคคล 

 

ตรวจสอบจํานวนเงนิและชื่ออีกครั้ง 

ตรวจทานยอดหนาบตัรที่ติดลบและเรยีกดู

รายละเอียดการจายเงนิอีกครั้ง 

สรุปรายละเอียด

การจายเงนิเดือน

และคาตอบแทน 

แกไขหนาบัตร

เงนิเดือน ถูก 

เช็คยอดเงนิที่ตองการขอเบิกเพื่อจายหนี้ให

บุคคลท่ี 3 อีกครั้ง 

-อัญชล ี

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

3 วัน 

5 นาท ี

5 นาที /รายการ 

1 นาที /รายการ 

5 นาท ี

10 นาที 

5 นาที /รายการ 

ไมมี เนื่องจากเปนการคาํนวณผานทาง

ระบบจายตรงเงินเดือนซึ่งทางงาน

ทรัพยากรบุคคลไดบันทึกขอมูลใหแลว 

ตรวจดูรายการใหละเอียดอีกครั้งเพื่อ

ปองกันการเบิกเงนิซ้ําซอน 

ตรวจสอบกับรายละเอยีดการจาย

เงนิเดือนที่จัดทําอีกครั้ง 



ผูรับผดิชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน   จุดควบคุมความเสี่ยง  เวลา 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปการจายชําระหนี้

บุคคลท่ี3 

จัดทําเช็ค 

สงงบเดือน 

จัดทํารายละเอยีดคมุการจายหนี้บุคคลที่ 3 

กระทบยอดกับจาํนวนเงินที่ขอเบิก 

ตรวจสอบชื่อสั่งจายและสอบทานจาํนวนเงินที่

สั่งจายกอนการเสนออนุมัต ิ

ดําเนินการภายในเวลาทีก่ําหนด เพื่อลดปญหา

การเกิดเบี้ยปรับ 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายงาน 

จายชาํระหนี้บุคคลที่ 3 

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

-อาภารัศมิ ์

1 ชั่วโมง 

2 นาท/ี ฉบบั 

5 นาท/ี ฉบบั 

5 นาท/ี ฉบบั 



การบริหารจัดการการจายเจาหนี้ผานระบบ GFMIS 
          วัตถุประสงค เพ่ือจัดทําระบบการจายเงินใหกับเจาหนี้ ผานระบบ GFMIS  ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง และตรวจสอบได  
         ผูรับผิดชอบ                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุมความเสี่ยง      ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

            
         พรทิพย               1. มีการตรวจนับเอกสาร       1 นาที / ฉบับ  
             ใหครบทุกฉบับ       

                
                                        ถูกตอง 
                                                                        
      
          พรทิพย                                                                1. มีการตรวจสอบเอกสาร           1 นาที / ฉบับ 
                                                                                                 การตั้งหนี้กับรายงานการ                                              

    ถูกตอง  ไมถูกตอง      ตั้งหนี้ของงานบัญชี  
         
         พรทิพย                                                                         1. มีการรับรายงานเจาหนี้และ        1 นาที่ / ฉบับ                        
  

          
 
          รักคณา                  1. ตรวจสอบขอมูลการจายเงิน       5 นาที / ฉบับ                                      
              และรายการภาษีหัก ณ ที่จาย                                    
              ใหตรงกับใบสงของบริษัท 
 
               
          รักคณา                       1. ตรวจสอบขอมูลการจายเงิน        5 นาที / ฉบับ                                               
                ภาษี หัก ณ ที่จาย เงินคาปรับ                                              
              กับใบขออนุมัติจาย ในระบบ SSB 
 
          รักคณา              1. มีการพิมพรายงานในระบบ GFMIS  2 นาท / ฉบับ                 
             เพ่ือใหผูบริหารตรวจสอบกอนการ                                
                      อนุมัติ                                      
    
                                               
 รักคณา         1. ตรวจสอบขอมูลการตัดหนี้กับ  3 นาที / ฉบับ 
             รายงานการจายเงินในระบบ    
              GFMIS             
                  
 
 รักคณา        1. ตรวจสอบใบเสร็จกับใบภาษี                5 นาที / ฉบับ            
             หัก ณ ที่จาย                      
                    
    
 รักคณา        1. มีรายงานเจาหนี้และรายงาน  20 นาที / วัน 
            จายเงินแนบไปเพ่ือใหงานบัญชี    
             ตรวจสอบและทวนยอดกัน 

รับเอกสารจากงาน
ตรวจสอบ 

บันทึกเบิกเงนิ ขบ.01,02,11 ในระบบ 

GFMIS พรอมพิมพรายงาน เบิกเงนิ 

เสนอผูบริหาร อนุมตักิารจายเงนิในระบบ 

GFMIS พรอมลงนามในรายงานขอเบิก 

สงเอกสารรายงานการ
จายเงินใหงานบัญช ี

บันทึกรายงานรับเจาหนี้    

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ทําขออนุมัติจายในระบบ SSB 

พรอมท้ังพิมพ ใบภาษีหัก ณ ทีจ่าย
จาย 

คืนแกไ้ข 

ตัดหนี้ในระบบ SSB พรอมกับบันทึก
รายงานตัดน้ี 

เจาหนี้มารับใบ ภาษีหัก ณ ที่จาย 



การบริหารจัดการการจายเจาหนี้ในระบบการจายเชค็ 
  วัตถุประสงค เพ่ือจัดทําระบบการจายเงินใหกับเจาหนี้ ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง และตรวจสอบได          
  ผูรับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุมความเสี่ยง      ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

            
 พรทิพย/ลําดวน                 1. มีการตรวจนับเอกสาร       1 นาที / ฉบับ  
             ใหครบทุกฉบับ       

                
                                        ถูกตอง 
                                                                        
      
 พรทิพย/ลําดวน                                                                1. มีการตรวจสอบเอกสาร           1 นาที / ฉบับ 
                                                                                                 การตั้งหนี้กับรายงานการ                                              

    ถูกตอง  ไมถูกตอง      ตั้งหนี้ของงานบัญชี  
         
 พรทิพย/ลําดวน                                                                         1. มีการรับรายงานเจาหนี้และ        1 นาที่ / ฉบับ                        
  

          
 
 พรทิพย/ลําดวน                  1. ตรวจสอบขอมูลการจายเงิน       5 นาที / ฉบับ                                      
              และรายการภาษีหัก ณ ที่จาย                                                   
              ใหตรงกับใบสงของบริษัท 
 
               
 พรทิพย/ลําดวน                       1. ตรวจสอบขอมูลการจายเงิน /        5 นาที / ฉบับ                               
               เช็ค กับสมุดคุมเช็ค 
 
 
 พรทิพย/ลําดวน              1. มีการพิมพรายงานการจายเงิน   2 นาท / ฉบับ                 
             เพ่ือใหผูบริหารตรวจสอบกอนการ                                              
                      อนุมัติ                                      
    
                                                     
พรทิพย/ลําดวน        1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับ  5 นาที / ฉบับ 
             หลักฐานการจายเงิน และเช็ค    
             ทุกครั้งกอนการจายเช็ค            
                   
 
 พรทิพย/ลําดวน        1. ตรวจสอบขอมูลการตัดหนี้กับ  3 นาที / ฉบับ     
             รายงานการจายเงินในระบบ    
             SSB        
 
 พรทิพย/ลําดวน        1. มีรายงานเจาหนี้และรายงาน               20 นาที / วัน                     
             การจายเงินแนบไปเพ่ือใหงานบัญชี   
             ตรวจสอบและทวนยอดกัน 

รับเอกสารจากงาน
ตรวจสอบ 

จัดทําเช็ค พรอมพิมพรายงานสมุดคมุ
เช็ค  

เสนอผูบริหาร ขออนุมัติจายเงนิ พรอมลง
นามในเช็คและสมดุคุมเชค็ 

สงเอกสารรายงานการ
จายเงินใหงานบัญช ี

บันทึกรายงานรับเจาหนี้    

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ทําขออนุมัติจายในระบบ SSB 

พรอมท้ังพิมพ ใบภาษีหัก ณ ทีจ่าย
จาย 

คืนแกไข 

จายเช็ค และใบภาษีหัก ณ ที่จาย 

 ตัดหนี้ในระบบ SSB พรอมกับบันทึก
รายงานตัดน้ี 

 



 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

 



YES 

NO 

งานตรวจสอบโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

กลุมงานการเงิน (ฝายตรวจสอบ) โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อความถูกตองครบถวนในการเบกิคาใชจายโครงการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง เวลา 

สุดาลักษณ  

 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 
การขออนุมัติโครงการ 

2 นาที/
โครงการ 

สุดาลักษณ  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของคาใชจาย
โครงการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

20 นาท/ี
โครงการ 

สุดาลักษณ  

 
 
 
 
 
 

 
3 นาที/
โครงการ 

สุดาลักษณ 

 
 
 
 
 

 

  รวม 25นาที/โครงการ 

    

 

 

  

    
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงนามผูตรวจสอบและ

เสนอใหหัวหนากลุมการเงนิ

ลงนามอนุมัต ิ

สงคืนเอกสารให

เจาของโครงการ 

สงคืนแกไข 



YES 

งานตรวจสอบโครงการ (ขอเบิกเงินโครงการ) 

กลุมงานการเงิน (ฝายตรวจสอบ) โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อความถูกตองครบถวนในการเบกิคาใชจายโครงการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง เวลา 

สุดาลักษณ  

 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถวนของการแนบ
เอกสารใบสําคัญจาย 

5 นาที/ 
โครงการ 

สุดาลักษณ  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ใบสําคัญจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

25นาที/ 
โครงการ 

สุดาลักษณ  

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสิทธิ จํานวนเงินที่เบิกได ตาม
ระเบียบกรมบัญชีกลาง 

5 นาที/
โครงการ 

สุดาลักษณ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของยอดคาใชจาย
โครงการ เปรียบเทียบกับใบรายงานสรุป

คาใชจายโครงการ 

10 นาที/
โครงการ 

  รวม 45 นาที/โครงการ 

    

    

    

    

    

 

 
 
 
   

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงนามผูตรวจสอบและจัดทํา

รายงานคาใชจายโครงการ 

นําสงเอกสารโครงการและใบ

รายงานคาใชจายนําสงงาน

เบิกจาย 

NO 

สงคืนแกไข 



YES 

งานตรวจสอบคาใชจายเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม 

กลุมงานการเงิน (ฝายตรวจสอบ) โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อความถูกตองครบถวนในการเบกิคาใชจายเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง เวลา 

กาญจนากร   

 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถวนของการ
แนบเอกสารใบสําคัญจาย 

15 นาที/
ฉบับ 

กาญจนากร   

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารใบสําคัญจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

10นาที/
ฉบับ 

กาญจนากร   

 
 
 
 
 
 

 5 นาที/ฉบับ 

กาญจนากร   

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของยอด
คาใชจายโครงการ เปรียบเทียบกับ
ใบรายงานสรุปคาใชจายโครงการ 

3 นาที/ฉบับ 

  รวม 33 นาที/ฉบับ(เบิกเดี่ยว) 

    
หมายเหตเุวลาในการตรวจเอกสารและใบสําคญัทางการเงินข้ึนอยูกับการเบิกจายของแตละประเภท หากเดินทางแบบกลุมคณะอาจ
มีระยะเวลาในการตรวจสอบที่นานกวานี้ 

    

    

    
 
 
 
 

รับเอกสาร 

NO 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงนามผูตรวจสอบและจัดทํา

รายงานคาใชจายเดินทางไป

ราชการ/ฝกอบรม 

นําเอกสารเบี้ยเดินทางและใบ

รายงานนําสงฝายเบิกจาย 

สงคืนแกไข 



YES 

งานตรวจสอบหนี/้เจาหนี้โรงพยาบาล 

กลุมงานการเงิน (ฝายตรวจสอบ) โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อความถูกตองครบถวนในการเบกิเงินจายชําระหนี้ ตามเวลาที่กําหนด 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง เวลา 

วลีรัตน  

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองรายชื่อ
เจาหนี้, เอกสารแนบ 

3 นาที/ฉบับ 

วลีรัตน  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถวนและ
ถูกตองของใบสําคัญตางๆ 

15 นาที/
ฉบับ 

วลีรัตน  

 
 
 
 
 
 

แยกเจาหนี้แตละรายบริษัท และ
รวมจํานวนเงินของแตละบริษัท 

5 นาที/ฉบับ 

วลีรัตน  

 
 
 
 
 

ตรวจรายงานเจาหนี้ที่จะนําสงให
งานเบิกจาย 

5 นาที/ฉบับ 

วลีรัตน 

 
 
 
 

 5 นาที/ฉบับ 

  รวม33 นาท/ีฉบับ 

    

    

    

    

    

    

    

    

รับเอกสาร 

NO 

ตรวจสอบเอกสาร 

แยกเอกสารราย

เจาหนี ้

นําสงเอกสารรายงาน

เจาหนี้ใหงานจายเงิน 

จัดทําเอกสารรายงานเจาหนี,้ ใบ

ปะหนาสงเบิกเงินเจาหนี,้ พรอม

สําเนาเอกสาร 

สงคืนแกไข 



 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลหนวยงานราชการ, รัฐวิสาหกิจ  
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหเรียกเก็บคารักษาพยาบาลไดถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร   * มีสมุดคุมรับเอกสาร         ๕ นาที 
               
       No 
  
ผองพรรณ เผาเพ็ชร            * ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  ๑๐ นาท ี
          
      YES 
       
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * บันทึกขอมูลในระบบ SSBIPD        ๑๐ นาที 
         * ตั้งหนี้ในระบบ SSBIPD 
 
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดทําเอกสาร ๒ ชุด                 ๑๐ นาที 
          (ตนฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๑ ชุด)  
 
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดใสแฟมเสนอผูมีอํานาจ             ๑๐ นาที 
          
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดทําทะเบียนคมุลูกหนี้               ๑๐ นาที 
          
          
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดทําทะเบียนทําสงเอกสาร          ๑๕ นาที 
          
          
 

        รวม. ๗๐.นาที 
 
 
 

 
 

รับเอกสารหลักฐาน 

รับรูรายไดและตั้งหนี้ 

ตรวจสอบ 

จัดทําเอกสารเรียกเก็บ 

เสนอผูมีอาํนาจ 

สงเอกสาร/ลงทะเบียนคุม 

จัดทํารายงาน 



กระบวนการจัดเก็บรายไดคาตรวจสุขภาพประจําปและคาตรวจสภาพแวดลอม  
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหเรียกเก็บคาตรวจสุขภาพประจําปและคาตรวจสภาพแวดลอมไดถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร   * มีสมุดคุมรับเอกสาร         ๕ นาที 
              
       No 
  
ผองพรรณ เผาเพ็ชร            * ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  ๑๕ นาท ี
          
      YES 
       
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * บันทึกขอมูลในระบบ SSBIPD        ๑๕ นาที 
         * ตั้งหนี้ในระบบ SSBIPD 
 
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดทําเอกสาร ๒ ชุด                 ๓๐ นาที 
         (ตนฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๑ ชุด)  
 
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดใสแฟมเสนอผูมีอํานาจ             ๑๐ นาที 
          
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดทําทะเบียนคมุลูกหนี้               ๓๐ นาที 
          
          
 
ผองพรรณ เผาเพ็ชร       * จัดทําทะเบียนทําสงเอกสาร          ๑๕ นาที 
          
          
 

      รวม. ๑๒๐.นาท ี
 
 
 
 

 

รับเอกสารหลักฐาน 

รับรูรายไดและตั้งหนี้ 

ตรวจสอบ 

จัดทําเอกสารเรียกเก็บ 

เสนอผูมีอาํนาจ 

สงเอกสาร/ลงทะเบียนคุม 

จัดทํารายงาน 



กระบวนการเรียกเก็บลูกหนี้ท่ัวไป 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหเรียกเก็บคารักษาพยาบาลไดถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
นภาพร  ขันแกว    * เซ็นรับเอกสารในสุมุดทุกครั้ง        ๕ นาท ี
              
       No 
  
นภาพร  ขันแกว             * ตรวจสอบสิทธิคารักษาของผูปวย      ๕ นาที 
         * ตรวจสอบจํานวนเงนิคาชําระของผูปวย 
       YES 
       
นภาพร  ขันแกว        * จัดทําเอกสาร ๒ ชุด                 ๓๐ นาที 
         (ตนฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๑ ชุด)  
 
 
นภาพร  ขันแกว        * จัดใสแฟมเสนอผูมีอํานาจ             ๑๐ นาที 
           
 
 
นภาพร  ขันแกว        * จัดทําทะเบียนคมุลูกหนี้               ๓๐ นาที 
         * จัดทําทะเบียนทวงหนี้ทุก ๑๕ วัน 
 
นภาพร  ขันแกว        * จัดทํารายงานทุก ๑๕ วัน                ๕ นาที 
          
     
          
 

รวม ๘๕ นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบ 

จัดทําเอกสารเรียกเก็บ 

เสนอผูมีอาํนาจ 

สงเอกสาร/ลงทะเบียนคุม 

จัดทํารายงาน 



กระบวนการรับชาํระคารักษาพยาบาลผูปวยนอก/ผูปวยใน 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อรับชําระคารักษาพยาบาลไดถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
เจาหนาที่การเงิน   * ตรวจสอบชื่อใหตรงกับใบสั่งยา         ๑ นาที 
              
       No 
  
เจาหนาที่การเงิน            * ตรวจสอบสิทธิของคนไข        ๑ นาที 
          
      YES 
       
เจาหนาที่การเงิน       * ตรวจสอบคารักษาพยาบาล        ๒ นาที 
          
 
 
เจาหนาที่การเงิน       * ตรวจสอบเงินกับใบเสร็จ        ๑ นาที 
          
 
 
          
           
 
     
        

รวม ๕ นาที/ราย 
 
 
หมายเหตุ : กรณีผูมาใชบริการสิทธิมีปญหา หรือสิทธิไมผาน จะตองกลับไปเช็คสิทธิท่ีหองบัตรกอน แลวจึงกลับมาชําระเงิน
อีกครั้ง จะใชเวลาในขัน้ตอนท่ี ๒ ประมาณ ๕ นาที 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบส่ังยา 

ตรวจสอบสิทธิ์ 

บันทึกคารักษาและรับรูรายได 

ออกใบเสร็จ 

คนไขรับยา/ 
กลับบาน 



กระบวนการรับเงินคารักษาพยาบาลหนวยงานราชการ, รัฐวิสาหกิจ  
และตรวจสุขภาพประจําป 

กรณีหนวยงานมาชําระเงินเอง 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหรับชําระคารักษาพยาบาล คาตรวจสุขภาพประจําป คาตรวจสภาพแวดลอม และออกใบเสร็จรับเงิน
ไดถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
รัตนา จันทรด ี    * เซ็นรับเอกสารในสมุดทุกครั้ง        ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
       No 
  
รัตนา จันทรด ี             * ตรวจสอบหลักฐานในใบแจงหนี้        ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * ตรวจสอบจํานวนเงนิท่ีรับชําระ 
      YES 
       
รัตนา จันทรด ี        * มีสมุดคุมใบเสร็จเรียงตามเลขที ่      ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
 
 
รัตนา จันทรด ี        * ตรวจสอบเงินกับใบเสร็จ        ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * รวบรวมเงินสงธนาคาร 
 
 
รัตนา จันทรด ี        * ลงทะเบียนคุมรับคารักษา        ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
 
 
รัตนา จันทรด ี        * ตรวจสอบจํานวนเงนิท่ีนําสงอีกครั้ง    ๒ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * ลงทะเบียนคุมเงนินําสง 
 

รวม ๑๕ นาที 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสารหลักฐาน 

ออกใบเสร็จ 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

ลงทะเบียนคุม 

สงเงิน/บันทึกบัญชี 



กระบวนการรับเงินคารักษาพยาบาลหนวยงานราชการ, รัฐวิสาหกิจ  
และตรวจสุขภาพประจําป 

กรณีสงไปรษณีย 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหรับชําระคารักษาพยาบาล คาตรวจสุขภาพประจําป คาตรวจสภาพแวดลอม การออกใบเสร็จรับเงิน
และตอบรับใบเสร็จไดถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
รัตนา จันทรด ี    * เซ็นรับเอกสารในสมุดทุกครั้ง        ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
       No 
  
รัตนา จันทรด ี             * ตรวจสอบหลักฐานในใบแจงหนี้        ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * ตรวจสอบจํานวนเงนิท่ีรับชําระ 
      YES 
       
         
รัตนา จันทรด ี        * มีสมุดคุมใบเสร็จเรียงตามเลขที ่        ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * ลงทะเบียนคุมรับคารักษา        ๑ นาที 
 
 
รัตนา จันทรด ี        * ตรวจสอบจํานวนเงนิท่ีนําสงอีกครั้ง    ๒ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * ลงทะเบียนคุมเงนินําสง 
 
รัตนา จันทรด ี        * จัดทําเอกสาร ๒ ชุด                   ๒ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * มีทะเบียนคมุตอบรับคารักษา  
     
  
       
รัตนา จันทรด ี        * จัดใสแฟมเสนอผูมีอํานาจ               ๒ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
   
 
 
รัตนา จันทรด ี        * รวบรวมเอกสารจัดเก็บเขาแฟม         ๒ นาที
กรรณิการ อะโนราช        

 
รวม ๒๐ นาที/ราย 

รับเอกสารหลักฐาน 

ออกใบเสร็จและ 
ลงทะเบียนคุม 

ตรวจสอบ 

เสนอผูมีอาํนาจ 

สงเงิน/บันทึกบัญชี 

เก็บเขาแฟม 

จัดทําหนังสือตอบรับ 



กระบวนการตอบรับคารักษาพยาบาล 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อตอบรับคารักษาพยาบาลไดถูกตอง ครบถวน และสงใหหนวยงานไดทันเวลา 
 
 
ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
 
กรรณิการ อะโนราช            
              
       No 
  
กรรณิการ อะโนราช            * ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกับจํานวนเงิน ๑ นาท ี
          
      YES 
       
กรรณิการ อะโนราช       * จัดทําเอกสาร ๒ ชุด                   ๒ นาที 
         (ตนฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๑ ชุด) 
 
 
กรรณิการ อะโนราช       * จัดใสแฟมเสนอผูมีอํานาจ               ๑ นาที 
          
 
 
กรรณิการ อะโนราช       * มทีะเบียนคมุสงไปรษณีย        ๒ นาที 
         * มทีะเบียนคมุสงไปรษณีย 
 
 
กรรณิการ อะโนราช       * มทีะเบียนคมุตอบรับคารักษา          ๒ นาที 
         * จัดเก็บเขาแฟมเรียงตามวันที ่
     
          
 

   รวม ๘ นาที/ราย 
 

 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ 

จัดทําหนังสือตอบรับ 

เสนอผูมีอาํนาจ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนคุม 



กระบวนการควบคุมการใชใบเสร็จรับเงิน 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหการรับ – จายใบเสร็จรับเงินเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 
 
 
ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
รัตนา จันทรด ี        * มสีมุดคุมสงหลักฐานการเบิก            ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช    
                  
       No 
  
รัตนา จันทรด ี             * ตรวจสอบใบเสร็จในทะเบียนคุม        ๒ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
      YES 
       
รัตนา จันทรด ี        * ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน          ๑๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช                  
 
 
รัตนา จันทรด ี        * กําหนดใหหนวยงานท่ีมารับใบเสร็จ    ๒ นาที 
กรรณิการ อะโนราช          ลงชื่อพรอมวันที่ที่รับใบเสร็จ  
        
 
ทุกสิ้นปงบประมาณ 
 
รัตนา จันทรด ี        * ตรวจสอบหลักฐานการเบิก – จาย   ๑๕ นาท ี
กรรณิการ อะโนราช        
          
 
รัตนา จันทรด ี        * จัดทํารายงานการใชใบเสร็จเสนอ      ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช          ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
         
 

         รวม ๔๐ นาที 
 

 
 
 
 
 

รับหลักฐาน 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมใบเสร็จ 

สงใบเสร็จให
หนวยงานที่เบิก 

รวบรวมหลักฐาน 

จัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จ 



กระบวนการตรวจนับเงินระหวางวัน 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหการบริหารการรับ – จายเงิน และการเก็บรักษาเงินไดถูกตองตามระเบียบ 
 
ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
รัตนา จันทรด ี        * มีทะเบียนคมุเงินนําสงประจํารอบ    ๑๐ นาที 
กรรณิการ อะโนราช   * มีบันทึกนําสงเงินประจํารอบ 
                  
       No 
  
รัตนา จันทรด ี             * ตรวจสอบเงินสดประจํารอบ          ๑๐ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * ตรวจสอบรายงานนําสงเงินประจําวัน      
      YES   * ตรวจสอบบันทึกการนําสงเงินประจําวัน  
       
รัตนา จันทรด ี        * มทีะเบียนคมุรับ–จายเงินสด       ๑๐ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
 
 
รัตนา จันทรด ี        * มีสําเนาไฟล Excel เก็บไว               ๑ นาท ี
กรรณิการ อะโนราช            
     
 
 
 
 รัตนา จันทรด ี        * มีรายการรับ – สงเงินฝากธนาคาร     ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * มีสําเนาเงินฝากธนาคาร 
          
 

รวม ๓๖ นาที 
หมายเหตุ : เงินประจําวันมีปดรอบจํานวน ๕ รอบและนําเงินสงดังนี้ 

     รอบท่ี ๑ เวลา ๐๐.๐๑ – ๐๘.๐๐ น. นาํเงินใสตูนิรภยั มีกรรมการเปดตูนิรภัย เวลา ๐๙.๐๐ น. 
     รอบท่ี ๒ เวลา ๐๘.๐๑ – ๑๔.๐๐ น. มีกรรมการลงเก็บ ณ จุดเก็บเงิน 
     รอบท่ี ๓ เวลา ๑๔.๐๑ – ๑๕.๓๐ น. เจาหนาที่การเงินนําเงินขึ้นมาสงชั้น ๕ เพื่อเก็บเขาตูนิรภัย 
     รอบท่ี ๔ เวลา ๑๕.๓๑ – ๑๖.๐๐ น. นําเงินใสตูนิรภยั มีกรรมการเปดตูนิรภัย เวลา ๐๙.๐๐ น. 
     รอบท่ี ๕ เวลา ๑๖.๐๑ – ๒๔.๐๐ น. นาํเงินใสตูนิรภยั มีกรรมการเปดตูนิรภัย เวลา ๐๙.๐๐ น. 

 
 
 
 
 

รับหลักฐาน 

ตรวจสอบ 

บันทึกรายการรับ-จายเงิน 

นําเงินฝากธนาคาร 

สงรายงาน 



กระบวนการตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน 
ของกลุมงานการเงิน โรงพยาบาลนครพิงค 

วัตถุประสงค : เพื่อใหการบริหารการรับ – จายเงิน และการเก็บรักษาเงินไดถูกตองตามระเบียบ 
 
 

ผูรับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง           เวลา 
 
รัตนา จันทรด ี        * มีทะเบียนคมุเงินนําสงประจํารอบ      ๕ นาที 
กรรณิการ อะโนราช   * มีบันทึกนําสงเงินประจํารอบ  
                  
       No 
  
รัตนา จันทรด ี             * ตรวจสอบเงินสดประจํารอบ             ๕ นาท ี
กรรณิการ อะโนราช       * ตรวจสอบรายงานนําสงเงินประจําวัน  
      YES   * ตรวจสอบบันทึกการนําสงเงินประจําวัน 
       
รัตนา จันทรด ี        * มีทะเบียนคมุรบั–จายเงินสด       ๑๐ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * มีสําเนาไฟล Excel เก็บไว                
 
 
รัตนา จันทรด ี        * มีรายงานเงินคงเหลือประจําวัน         ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช        
 
 
 
รัตนา จันทรด ี        * จัดใสแฟมเสนอคณะกรรมการ          ๑ นาที 
กรรณิการ อะโนราช       * มีสมุดคุมนําเงินเขา-ออกตูนิรภัย           
 
 
 
รัตนา จันทรด ี        * คณะกรรมการนําเงินฝากตูนิรภัย        ๑ นาที    
กรรณิการ อะโนราช            
    
          
 

รวม ๒๓ นาที 
หมายเหตุ : เงินคงเหลือรอบท่ี ๓ เวลา ๑๔.๐๑ – ๑๕.๓๐ น. ตรวจนับเงินแลวนําฝากตูนิรภัยชั้น ๕ 
 

รับหลักฐาน 

ตรวจสอบ 

บันทึกรายการรับ-จายเงิน 

ใสตูนิรภัย 

เสนอกรรมการ 

จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 











คูมือปฏิบัตงิานธุรการ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


