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บทน ำ 
 

 กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก มีภารกิจหลักในการด าเนินการเกี่ยวกับ การให้บริการด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ด้วยความรวดเร็วถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับ 
ร่วมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกหน่วยงานเกิดความพึงพอใจ 
 ดังนั้น กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก จึงได้เห็นถึงความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการและการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักความถูกต้องแม่นย าและรวดเร็วเป็นหลัก จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและการให้บริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของทุกหน่วยงาน แต่อย่างไรก็ตามการที่จะ
บรรลุผลส าเร็จได้นั้นต้องอาศัยความร่วมมือจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ในการด าเนินการตามคู่มือ
มาตรฐานการให้บริการด้วย อันจะส่งผลให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการ
ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงาน หมายถึง ภารกิจหน้าที่ที่ถูกก าหนดขึ้นควบคู่กับต าแหน่งที่บุคคลนั้นต้องปฏิบัติ โดย
ต้องน าความรู้ความสามารถที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ได้รับและ
ปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมได้ตามสถานการณที่เกิดขึ้น 

คุณภาพการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานโดยรวมซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานได้รวดเร็วและ
ถูกต้องตามหน้าที่ของตนเอง และสามารถตอบสนองต่อหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องได้ตามก าหนด 

ผู้รับบริการ หมายถึง พนักงานหรือหน่วยงานภายในที่มีการติดต่อประสานงาน และรอการด าเนินงาน
จากกองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

 
กำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 

 การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน ตามแนวคิดการ
บริหารคุณภาพโดยรวม โดยยึดหลักองค์ประกอบที่ส าคัญ 3 ประการ 

1. การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ (Customer Oriented) เพราะการให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ 
จะไม่ถูกจ ากัดอยู่ที่ผู้รับบริการภายนอกเท่านั้น แต่ขยายครอบคลุมไปถึงผู้รับบริการภายในซึ่งหมายถึงพนักงาน
หรือหน่วยงานที่รอรับผลการด าเนินงานของเรา โดยเราจะต้องท าหน้าที่เป็นผู้ส่งมอบผลงานและสร้างความพึง
พอใจแก่ผู้รับบริการทุกท่าน ซึ่งจะสร้างความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันเป็นห่วงโซ่คุณภาพ 

2. การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) ท าให้เกิดประสิทธิภาพ สามารถแก้ไข
ปัญหาและพัฒนาระบบงานที่ซับซ้อน ผ่านการด าเนินงานโดยการศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลการ
ด าเนินงาน พยายามหาวิธีแก้ไขปัญหา ติดตาม ตรวจสอบอย่างเป็นระบบ 

3. การมีส่วนร่วมของพนักงาน (Employees Innovation) พนักงานทุกระดับในหน่วยงานจะต้อง
ร่วมมือกัน เพื่อน าศักยภาพของตนเองมาใช้อย่างเต็มที่ และทุกแผนกต้องปฏิบัติงานในฐานะสมาชิกขององค์กร
คุณภาพเดียวกัน 

 
ควำมส ำคัญของกำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำรของกองคลัง เพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริกำรภำยใน 

 การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน และการให้บริการของกองคลังให้เป็นไปตามมาตรฐานหรือ
มาตรฐานคุณภาพ นับว่าเป็นเรื่องส าคัญที่กองคลังควรมีการพัฒนาคุณภาพงาน การปฏิบัติงานและการ
ให้บริการอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะเป็นการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นกว่ามาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือให้
เกิดความพึงพอใจจากการปฏิบัติงานด้วยมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพเท่าเทียมกัน 
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กองคลัง โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในการวางแผน อ านวยการ ประสานงาน ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการ
บริหารและควบคุมเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก การบัญชี การเงิน 
การจัดเก็บรายได้ การควบคุมทรัพย์สินและลูกหนี้ ตลอดจนการจัดท ารายงานทางการเงินของทางโรงพยาบาล
ทหารผ่านศึก 

โครงสร้ำงและหน่วยอัตรำก ำลังพล 

๑. โครงสร้าง 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

แผนกจัดเก็บรายได้ แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย แผนกบัญชี แผนกการเงิน 

- จัดเก็บเงิน 
- เบิกรับและเก็บรักษาเงิน 
- จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
- จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน ค่าล่วงเวลา ค่า
รักษาพยาบาล ค่าการศึกษา 
ค่าใช้จ่าย 
ในการด าเนินงานและเงิน
ประเภทอื่น ๆ 
- จ่ายเงินสดและเช็ค ให้
หน่วยงานภายใน 
โรงพยาบาลฯและบุคคล 
ภายนอก 
- ด าเนินการเกี่ยวกับภาษีอากร 
- เก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน 
และสมุดบญัชีเงินฝาก 
- จัดท ารายงาน การรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน และทะเบียนคุมทาง
การเงิน 
- รับบริจาคเงินในช่องทางต่างๆ 
- จัดท าสถานภาพทางการเงิน
ของเงินแต่ละประเภท 

- ด าเนินงานและจดัท า
บัญชี 
- ควบคุมและเก็บรักษา
เอกสารทางการเงิน 
- จัดท าทะเบียนทาง
การเงิน ประกอบรายการ
ทางการบัญชี 
- จัดท างบรับ – จ่าย
ประจ าเดือน 
- จัดท างบการเงิน 
- ควบคุมบัญชีทรัพย์สิน 
และสิ่งอุปกรณ ์
- ควบคุมทะเบียนลูกหนี้
ประเภทต่างๆ 
- จัดท ารายงานการ
ค านวณต้นทุนผลผลติการ
รักษาพยาบาล 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
 

- จัดงบประมาณประจ าปีของ
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
- พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณ 
- พิจารณาและเสนอข้อคิดเห็น
เกี่ยวกับการขออนุมัตเิบิก
จ่ายเงิน ของโรงพยาบาลรวมทั้ง
การตรวจสอบเอกสาร                                   
การจัดซื้อ การจัดจ้าง และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เพื่อขออนุมัต ิ
- ควบคุมและตดิตามการใช้
จ่ายเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ 
และรายงานผลการใช้จ่ายเงิน 
 

- ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก/
ผู้ป่วยใน ตามสิทธิของผู้ป่วย 
- จัดท ารายการ และทะเบียน
คุมการรบัและการน าส่งเงิน
รายได้ประจ าวัน 
- ด าเนินการส่งเบิกค่า
รักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก/
ผู้ป่วยใน 
- รับช าระค่ารักษาพยาบาล
จากหน่วยงานต้นสังกัด 
- ตอบรับค่ารักษาพยาบาลให้
หน่วยงานต้นสังกัด 
- ด าเนินงานเกี่ยวกับการ
ตรวจสุขภาพเชิงรุก 
- ด าเนินการตดิตามทวงหนี้
จากลูกหนี้ของ รพ.ผศ. 
- จัดการเอกสารค่า
รักษาพยาบาลต่าง 
- ประสานกับหน่วยงานต่างๆ 
เกี่ยวกับระบบการคิดค่า
รักษาพยาบาล 
- ตรวจสอบยอดการช าระเงิน
ของลูกหนีผ้่านบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
- เก็บรวบรวมเอกสาร
หลักฐานจากการใช้สิทธิของ
คนไข้กรมบญัชีกลางผ่าน
ระบบเครื่อง EDC 
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๒.  อัตราก าลังพลพนักงานและลูกจ้างประจ าของกองคลัง มีอัตราก าลังพล ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต าแหน่ง อัตราบรรจุ  อัตราจริง 

    ๒.1 ผู้อ านวยการกองคลัง      

    ๒.2 รองผู้อ านวยการกองคลัง  

    ๒.3 ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง 

    ๒.๔ ธุรการกองคลัง   

    ๒.๕ แผนกการเงิน  

    ๒.๖ แผนกบัญชี   

    ๒.๗ แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย     

    ๒.๘ แผนกจัดเก็บรายได้         
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ธุรกำร กองคลัง 

โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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ธุรกำร กองคลังโรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

1. หน้ำที่และเป้ำหมำย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสาร เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนลับ ดูแลครุภัณฑ์ของหน่วย ดูแล
ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน จัดท ารายการเบิกวัสดุสิ้นเปลืองประจ าเดือน ควบคุมเกี่ยวกับก าลังพลของ
หน่วยให้กับผู้บังคับบัญชา จัดท าเงินเดือนพนักงานของหน่วย จัดท ารายงานการลา และควบคุมวันลาของ
พนักงานและลูกจ้างในหน่วย ช่วยผู้บังคับบัญชาจัดท าและดูแลการควบคุมภายในของหน่วย จัดเก็บ
หนังสือเวียน ดูแลตรวจสอบข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับหน่วยพร้อมแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

เป้าหมายเพื่อให้การบริการจัดการเก่ียวกับงานสารบรรณรับ – ส่งหนังสือถูกต้อง รวดเร็วเชื่อถือได้ 

2. ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
- ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ 
- ประสานงานกับหน่วยงานในโรงพยาบาลทหารผ่านศึกทุกหน่วย 
- ควบคุม การรับ – ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ รับ – ส่ง 
- ด าเนินการจัดส่งหนังสือไปยังแผนกท่ีเกี่ยวข้อง 
- ร่างหนังสือตอบกลับจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
- จัดท าสถิติการลาทุกประเภทของหน่วย และรายงานต่อผู้บังคับชา 
- ควบคุมการจัดเก็บเอกสาร ทุกประเภท 
3. ระบบบริหำรควำมเสี่ยง 

        3.1 องค์ประกอบส าคัญและโครงหลักของการบริหารความเสี่ยง (PDSA ของระบบบริหารความ
เสี่ยง) ควรจะมีความถูกต้อง รวดเร็ว เกิดความพึงพอใจในการรับ ส่งหนังสือได้ถูกต้องครบถ้วนทันต่อความ
ต้องการจัดล าดับความเร่งด่วนของงานที่ได้รับ มีการให้บริการที่ประทับใจ ยิ้มแย้มแจ่มใส แต่งกายสุภาพ 
เรียบร้อย วาจานุ่มนวล ดูแลสถานที่ท างานให้สะอาดพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

3.2 แผนการบริหารความเสี่ยง ระเบียบปฏิบัติ กระบวนการบริหารความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยง 
- สามารถค้นหาหนังสือ และเอกสารต่าง ๆ ได้รวดเร็ว ถูกต้อง ทันต่อความต้องการ 
- ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกเม่ือมีผู้มาติดต่อกับหน่วยงานใน รพ.ผศ. 
- มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงาน 
- มีความพึงพอใจในการรับบริการ 
- มีพฤติกรรมการให้บริการที่ดี ด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใสต่อผู้มาติดต่อ 
- ผู้มาติดต่อราชการได้รับความสะดวก รวดเร็ว 

         3.3 การรายงาน การเรียนรู้ปรับปรุง จากอุบัติการณ์และเหตุเกือบพลาด 
- ป้องกันหนังสือสูญหาย  
- ยืนยันเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ การรับ – ส่งหนังสือ 
- จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือท่ีรับ – ส่งตามล าดับชั้น เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด 
- หนังสือถึงผู้รับครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
- สะดวกในการค้นหาเอกสาร 
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              3.4 การประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยงและการตอบสนองที่เกิดขึ้น 
- จ านวนหนังสือท่ีได้รับ 
- จ านวนหนังสือสูญหาย 
- จ านวนการรับ – ส่งหนังสือ ล าดับความส าคัญ  
- จ านวนครั้งที่ผิดพลาดในการรับ – ส่งไปยังหน่วยงานภายใน 
- ประกันเวลาในการค้นหาเอกสารที่ต้องการใช้อ้างอิง 
- การติดตามทวงถามหนังสือที่ไม่ได้รับ 

     4.  กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจและหน้ำที่ 

              4.1 งานเอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.2 งานก าลังพลของหน่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจและหน้าที่ ระยะเวลาด าเนินการโดยเฉลี่ย 

 
4.1.1 รับ-ส่งหนังสือ 
4.1.2 ร่าง-พิมพ์หนังสือ 
4.1.3 เวียนหนังสือ 
4.1.4 จัดเก็บเอกสาร 
4.1.5 ตรวจหนังสือก่อนน าเรียน
ผู้บังคับบัญชา 
4.1.6 ถ่ายเอกสาร/ส่งโทรสาร 
 

 

 
5   นาท ี
30 นาท ี
5   นาท ี
5   นาท ี
10 นาท ี

 
5   นาท ี

การปฏิบัติงานตามภารกิจและหน้าที่ ระยะเวลาด าเนินการโดยเฉลี่ย 

 
4.๒.1 ตรวจสอบและรายงานสมุดลงเวลา 
4.๒.2 จัดท ารายงานมาปฏิบัติงาน ลาป่วย 
ลากิจ ลาพักผ่อน 
4.๒.3 จัดท าฎีกาเบิกเงินเดือนพนักงานและ
ใบเบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
4.๒.4 ตรวจสอบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และค่าการศึกษาบุตร 
4.๒.5 จัดท าบ าเหน็จประจ าปี 
4.๒.6 จัดท าข้อมูลในการเสนอปรับย้าย 
 

 

 
5   นาท ี
60 นาท ี

 
60 นาท ี

 
5   นาท ี

 
                    480 นาท ี
                    120 นาที 
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    4.3 งานพัสดุและใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    4.4 การจัดท าแผนงานและการติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจและหน้าที่ ระยะเวลาด าเนินการโดยเฉลี่ย 

 
4.๓.1 ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุประจ า
ส านักงานของหน่วย 
4.3.2 ควบคุมครุภัณฑ์ของหน่วย 
4.3.3 จัดท าแผนการใช้วัสดุส านักงาน
ประจ าปี 
4.3.4 ด าเนินการตามขั้นตอนขอจัดพิมพ์
ใบเสร็จและเบิกใบเสร็จฯ 
4.3.5 รับใบเสร็จฯ จากโรงพิมพ์ พร้อมตรวจ 
สอบความถูกต้องก่อนเก็บเข้าคลัง 
4.3.6 รายงานการใช้ใบเสร็จฯ ประจ าปีต่อ
กตส. 
 

 

 
                      30 นาท ี
                      
                      30 นาท ี
                      30 นาท ี

 
60 นาท ี

 
90 นาท ี

 
60 นาท ี

 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจและหน้าที่ ระยะเวลาด าเนินการโดยเฉลี่ย 

 
4.4.1 การจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี 
4.4.2 จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี       
(อผศ.กนผ.๑) 
4.4.3 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน (อผศ.กนผ.๒) 
4.4.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ า
(กนผ.๕) 
4.4.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนา
(กนผ.๖) 
4.4.6 ประเมินผลสัมฤทธิ์ของหน่วย    
(กนผ.8) 

 
                      60 นาท ี             
                      50 นาท ี
                       

20 นาท ี
 

30 นาท ี
 
                      30 นาท ี
 
                      30 นาท ี
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร เร่ืองกำรตรวจสอบและกำรเบิกจ่ำย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สน.รพ.ผศ. 
-เสนอขออนุมัติ 
 

การเงิน 
-ท าข้ันตอนการจ่ายเงิน 

ควบคุมค่าใช้จ่าย 
-ตรวจสอบและสนับสนุนงบประมาณ 
-ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
 

ผช.ผอ.กค.รพ.ผศ. 
 

รอง ผอ.กค.รพ.ผศ. 
 

ผอ.กค.รพ.ผศ. 

ธุรการ กค. 

หน่วยตั้งเรื่อง 

ผอ.กค.รพ.ผศ. 
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร เร่ือง กำรจ่ำยเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ ทั้งนี้เป็นไปตามค าสั่ง อผศ. ที่ 349/๒๕๕๒ ลง 13 พ.ย.๕๒ เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ให้         

ปฏิบัติราชการแทน หรือ ให้ปฏิบัติงานแทนในนามของ ผอ.อผศ. 
 
 
 
 
 

สน.ผอ.รพ.ผศ. 

ธุรการ กค. 

แผนกการเงิน ธนาคาร 

- เมื่อได้รับเอกสารการขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว 

 
ผอ.กค.รพ.ผศ. 

สน.รพ.ผศ. 
-ขออนุมัติลงนามในเช็ค 
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร เร่ือง กำรแจ้งเวียนหนังสือเวียนเพื่อทรำบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเวียนเรื่อง 

ธุรการ กค. ผอ.กค.รพ.ผศ. 

รอง ผอ.กค.รพ.ผศ. 

ผช.กค.รพ.ผศ. 

แผนกการเงิน กค. 

แผนกบัญชี กค. 

แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย กค. 

แผนกจัดเก็บรายได้ กค. 

จัดเก็บเอกสารในตู้เก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร เร่ือง กำรรับต้นสังกัดคนไข้ใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตึกผู้ป่วย 

ธุรการ กค. 

แผนกจัดเก็บรายได้ กค. 

แผนกบัญชี กค. 
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร เร่ือง กำรรับต้นสังกัดพนักงำน รพ.ผศ.  
(ต้นสังกดั โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเจ้าของเรื่อง 

ธุรการ กค. 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารต้นสังกัด 

ส าเนา 
1 ชุด 

ตัวจริง 
1 ชุด 

แผนกจัดเก็บรายได้ กค. แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย กค. 

ตรวจสอบส าหรับแนบเรื่อง
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร เรื่อง กำรรับต้นสังกดัพนักงำน รพ.ผศ.  

(ต้นสังกัด โรงพยำบำลอื่น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเจ้าของเรื่อง 

รพ.อ่ีน 
(ที่พนักงานเข้ารับการรักษา) 

เรียกเก็บค่ารักษา 
ธุรการ กค. 

แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย กค. 

แนบเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาล 
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แผนกกำรเงิน 

กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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แผนกกำรเงิน กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

1. ขอบเขตควำมรับผิดชอบและหน้ำที่ที่ส ำคัญ 
 แผนกการเงิน กค.รพ.ผศ. มีหัวหน้าแผนกเป็นผู้บังคับบัญชา มีผู้ช่วยหัวหน้าแผนกเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ด าเนินการจัดเก็บเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินบ ารุง เงินรับฝากอาคารหอพัก เงินโครงการ  
“ร้อยดวงใจเสียสละ เพื่อผู้เสียสละ” และเงินโครงการ "สลากการกุศล" ของโรงพยาบาลฯ 
 2. เบิกรับและเก็บรักษาเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินบ ารุง เงินรับฝากอาคารหอพัก เงินโครงการ  
“รอ้ยดวงใจเสียสละ เพื่อผู้เสียสละ” และเงินโครงการ "สลากการกุศล" ของโรงพยาบาลฯ 
 3. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินบ ารุง เงินรับฝากอาคารหอพัก เงินโครงการ 
“ร้อยดวงใจเสียสละ เพื่อผู้เสียสละ” และเงินโครงการ "สลากการกุศล" ของโรงพยาบาลฯ 
 4. จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าล่วงเวลา ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษา ค่าใช้จ่าย 
ในการด าเนินงานและเงินประเภทอ่ืน ๆ ของพนักงานและลูกจ้างโรงพยาบาลฯ 
 5. จ่ายเงินสดและเช็ค ให้หน่วยงานภายในโรงพยาบาลฯและบุคคลภายนอก 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับภาษีอากรในส่วนที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินบ ารุง เงินโครงการ 
“ร้อยดวงใจเสียสละ เพื่อผู้เสียสละ” และเงินโครงการ "สลากการกุศล" ของโรงพยาบาลฯ 
 7. เก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทของโรงพยาบาลฯ 
 8. จัดท ารายงาน การรับจ่ายเงินประจ าวัน และทะเบียนคุมทางการเงิน ของเงินทุกประเภท 
 9. รับบริ จาคเงินในช่องทางต่ างๆ ของ เ งินบ ารุ ง  และ เงิน โครงการ  “ร้ อยดวง ใจ เสี ยสละ  
เพ่ือผู้เสียสละ” 
 10. จัดท าสถานภาพทางการเงินของเงินแต่ละประเภท 
 11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. กำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ท่ีก ำหนด 

หน้ำที่ตำมระเบียบ อผศ. ว่ำด้วยกำรบริหำรงำน  
และก ำหนดหน้ำที่ พ.ศ.2544 

งำนที่ปฏิบัติตำมหน้ำที่ที่ก ำหนด 

1. ด าเนินการจัดเก็บรายได้และผลประโยชน์ของ
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

- การรับเงินค่าโทรศัพท์ 
- การรับเงิน ค่าน้ าประปา , ค่าไฟฟ้า ร้านค้า 

- การรับเงินค่าเช่าหอพัก รพ.ผศ. 
- การรับเงินค่าหลักประกันสัญญาบริษัท 

- รับคืนเงินยืม 

- รับช าระเงินค่าขายขยะ 

- รายได้จากการขายเศษอาหาร 

2. เบิกรับและเก็บรักษาเงินทุกประเภทของ
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

- ด าเนินการรับและเก็บรักษาเงิน 

- ด าเนินการขออนุมัติมอบฉันทะรับเงิน 

- ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
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หน้ำที่ตำมระเบียบ อผศ. ว่ำด้วยกำรบริหำรงำน  
และก ำหนดหน้ำที่ พ.ศ.2544 

งำนที่ปฏิบัติตำมหน้ำที่ที่ก ำหนด 

 

3. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ 
เงินบ ารุง เงินรับฝากอาคารหอพัก เงินโครงการ “ร้อย
ดวงใจเสียสละ เพื่อผู้เสียสละ” และเงินโครงการ 
"สลากการกุศล" ของโรงพยาบาลฯ 

- จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเช็ค ,ใบถอนเงินฝากธนาคาร
น าเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ./ผู้มีอ านาจลงนาม พร้อม
ลงนามในเช็คและใบถอนเงิน 

 

4. จ่ายเงินเดือน , ค่าจ้าง , ค่าตอบแทน , ค่าล่วงเวลา , 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน และเงินอ่ืน ๆ ของ
โรงพยาบาลฯ 

- การจ่ายเงินเดือน , ค่าจ้างชั่วคราว 

- การจ่ายเงินค่าไฟฟ้า , ค่าน้ าประปา , ค่าโทรศัพท์ 
- ด าเนินการหักเงิน ทุกประเภท แก่พนักงาน รพ.ผศ. 
- การน าส่งเงินรับฝากทุกประเภทให้ อผศ. 
- เบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ ของพนักงาน 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก  
ทุกวันท าการ 

5. จ่ายเงินสดและเช็ค ให้หน่วยงานภายใน
โรงพยาบาลฯและบุคคลภายนอก 

- จ่ายเช็ค ให้บริษัท 

- จ่ายเงินยืมให้หน่วยงานภายใน 

 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับภาษีอากรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
(เงินรายได้ , เงินบ ารุง , เงินงบประมาณ,เงินรับฝาก
อาคารหอพัก ) ของโรงพยาบาลฯ 

- หักภาษี ณ ที่จ่าย ค่าล่วงเวลา , ค่าตอบแทน 

- หักภาษี ณ ที่จ่ายแก่บริษัท , ห้างร้าน 

- น าส่ง ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งกรมสรรพากร ทุกเดือน 

- จัดท าภาษีเงินได้ประจ าปีของพนักงาน รพ.ผศ. 

7. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานและสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทุกประเภท ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

- จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

- จัดเก็บต้นขั้วเช็ค 

- จัดเก็บสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- จัดท างบกระทบยอดของธนาคาร 

- จัดท าหนังสือตอบขอบคุณให้กับผู้บริจาค 

- จัดท าการ์ดลายเซ็นต์ 
- จัดเก็บและรายงานส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 

- จัดท ารายงานสถิติการรับบริจาคทุกเดือน 

8. จัดท ารายการ การรับจ่ายเงินประจ าวัน และ
ทะเบียนคุมทางการเงิน 

- จัดท างบรับ – จ่ายประจ าวันของเงินทุกประเภท 

- จัดท า กนผ. ทุกเดือน 

- ดูแลพยานประจ าวัน และเปิดตู้บริจาค 

- จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ในแผนก 
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หน้ำที่ตำมระเบียบ อผศ. ว่ำด้วยกำรบริหำรงำน  
และก ำหนดหน้ำที่ พ.ศ.2544 

งำนที่ปฏิบัติตำมหน้ำที่ที่ก ำหนด 

 

9. รับบริจาคเงินในช่องทางต่างๆ ของเงินบ ารุง และ
เงินโครงการ “ร้อยดวงใจเสียสละ  
เพ่ือผู้เสียสละ” 

- การรับเงินบริจาคท้ังในและนอกสถานที่ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน และหนังสือตอบขอบคุณให้กับ 

ผู้บริจาค 

10. จัดท าสถานภาพทางการเงินของเงินแต่ละประเภท - จัดท าสถานภาพทางการเงินของเงินแต่ละประเภท ให้ 
ผอ.อผศ.และผอ.รพ. 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรับเงิน 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาในการรับเงินจนถึงส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ระยะเวลาประมาณ 3 วันท าการ 

 

แผนกการเงินรับเงินและตรวจสอบเอกสาร 
การรับเงิน 

 

จัดท าเอกสารการรับเงิน
ประจ าวัน 

 

เงินสด 
เก็บเข้าเซฟ 

 

ส่งแผนกบัญชี 
 

หลักฐานการน าฝาก 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

เงินสดเก็บไว้ไม่เกิน 
10,000.- บาท 

 

เงินสด ส่วนเกนิ 10,000.- บาท 
น าฝากธนาคาร 

 

กรรมการตรวจนับ-ตรวจนับ
เงินคงเหลือประจ าวัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจ่ำยเงิน 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาในการรับเรื่องอนุมัติเบิกจ่ายจนถึงส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ระยะเวลาประมาณ 14 วันท าการ 

 

 

 

แผนกการเงินลงรับเอกสาร และตรวจสอบความถูกต้อง 
 

- ติดต่อผู้รับเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินสด/เช็ค 
- โอนเงินฝากธนาคาร 

จัดท าเอกสารการจ่ายเงินประจ าวัน 
 

ส่งแผนกบัญชี 
 

เบิกจ่ายไม่เกิน 2,000.- บาท 
จ่ายเงินสด เบิกจ่ายเกิน 2,000.- บาท 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเช็ค ,ใบถอนเงินฝากธนาคารน าเรียน
ขออนุมัติ ผอ.อผศ./ผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมลงนามในเช็ค
และใบถอนเงิน 

รับเรื่องอนุมัติเบิกจ่ายจากธุรการ กองคลัง 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจ่ำยเงินเดือนพนักงำนและลูกจ้ำงประจ ำโรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาในการรับเรื่องอนุมัติเบิกจ่ายจนถึงส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ระยะเวลาประมาณ 30 วันท าการ 

ธุรการ กองคลัง 
- ส่งเรื่องอนุมัติเบิกจ่ายบัญชีเงินเดือน 
- เอกสารงดหัก/หักเงินเดือนพนักงานส่งช าระหนี้ 

แผนกการเงินลงรับเอกสาร และตรวจสอบความถูกต้อง 
 

จัดท าเอกสารอนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือน ,ใบถอนเงินฝากธนาคาร น าเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ. 
พร้อมลงนามในใบถอนเงิน และแคชเชียร์เช็ค 

 

เปลี่ยนแปลงข้อมูลเงินเดือนพนักงาน และตรวจสอบความถูกต้องในระบบ HIMS 

โอนเงินฝากธนาคาร 

ส่งเอกสารการหักเงินให้อผศ.,สหกรณ,์ธนาคารอาคารสงเคราะห์และฌาปนกิจ ทบ. 
 

ส่งแผนกบัญชี 
 

จัดท าเอกสารการจ่ายเงินประจ าวัน 
 

หักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าเดือน และจัดท าสลิปเงินเดือน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับภำษีอำกร 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาในการรวบรวมใบภงด.1,ภงด.3และภงด.53จนถึงส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 
ระยะเวลาประมาณ 20 วันท าการ 

แผนกการเงินรวบรวมใบภงด.1,ภงด.3และภงด.53 

กรอกรายละเอียดใบแนบภงด.1,ภงด.3และภงด.53 

น าเช็คไปจ่ายกรมสรรพากร 
 

ส่งแผนกบัญชี 
 

จัดท าเอกสารการจ่ายเงินประจ าวัน 
 

จัดท าเอกสารจ่ายเช็ค น าเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ./ผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมลงนามในเช็ค 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรน ำส่งเงินให้ อผศ. 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาในการรวบรวมใบรับฝากเงินจนถึงส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ระยะเวลาประมาณ 20 
วันท าการ 

 

แผนกการเงินรวบรวมใบรับฝากเงิน 

ส่งแผนกบัญชีตรวจสอบยอดเงินรับฝาก 
 

น าส่งเงินให้ อผศ. 
 

ส่งแผนกบัญชี 
 

จัดท าเอกสารการจ่ายเงินประจ าวัน 
 

จัดท าเอกสารอนุมัติถอนเงินรับฝาก น าเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ./ผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมลงนามในเช็ค 
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มาตรฐานการติดต่อบุคคลภายนอก 

1. การสนทนาทางโทรศัพท์ 
1.1 กรณีเจ้าหน้าที่ติดต่อให้มารับเช็ค 

ประเภทการให้บริการ -  การประสานทางโทรศัพท์เพื่อติดต่อบริษัท 
บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ -  เจ้าหน้าที่กล่าวทักทายและบอกวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 
ความคาดหวังของผู้รับบริการ -  การสนทนาด้วยค าสุภาพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยค าสุภาพ 
 2. แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 
 3. กล่าวจบการสนทนา 

 

1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยค าสุภาพ 
 

 

 

  

 

2. แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 
3. กล่าวจบการสนทนา 

 

 

 

 

 

“สวัสดีค่ะ ดิฉัน......จาก.....(ชือ่หน่วยงาน)  
ขอเรียนสายคุณ...........ดิฉันติดต่อมาเพ่ือ.....” 

 

 
“.............................” 

“ขอบคุณค่ะ/สวัสดีค่ะ” 
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1.2 กรณีรับโทรศัพท์จากบุคคลภายนอก 
ประเภทการให้บริการ -  การรับโทรศัพท์ 
บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ -  เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการของบุคคลภายนอก 
ความคาดหวังของผู้รับบริการ -  การสนทนาด้วยค าสุภาพ 

- ให้บริการด้วยความเต็มใจ 
- สามารถตอบค าถามเบื้องต้นได้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยค าสุภาพ 
 2. กล่าวขอบคุณผู้รับบริการ 
 

1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยค าสุภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“สวัสดีค่ะ......(ชื่อหน่วยงาน) ดิฉัน......ติดต่อสอบถามเรื่องอะไรคะ” 
 

 
“.............................” 

“ดิฉันขอทราบชื่อคุณ/หน่วยงานด้วยค่ะ” 
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2. การให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ติดต่อรับเช็ค 
ประเภทการให้บริการ -  ระหว่างการติดต่อและรอรับบริการ 
บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ -  เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการของบุคคลภายนอก 
ความคาดหวังของผู้รับบริการ -  การต้อนรับด้วยความสุภาพ 

- ให้บริการด้วยความเต็มใจ 
- สามารถตอบค าถามเบื้องต้นได้ 
- ได้รับความรวดเร็วและถูกต้อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 1. กล่าวต้อนรับด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม 
 2. จ่ายเช็คอย่างถูกต้อง 
 2. กล่าวขอบคุณผู้มารับเช็ค 
 

1. กล่าวต้อนรับด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม 

 
 

 

 

 

 

2. จ่ายเช็คอย่างถูกต้อง 
3. กล่าวขอบคุณผู้มารับเช็ค 

 

 

 

 

“สวัสดีค่ะ ติดต่อรับเช็คของบริษัทอะไรคะ” 
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แผนกบัญชี 
กองคลัง 

โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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แผนกบัญชี กองคลัง 

โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

๑. ขอบเขตควำมรับผิดชอบและหน้ำที่ส ำคัญ 
แผนกบัญชี มีหัวหน้าแผนก เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ มีผู้ช่วยหัวหน้าแผนกเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ 
๑.๑  ด าเนินงานและจัดท าบัญชีเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆ ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
๑.๒  ควบคุมและเก็บรักษาเอกสารทางการเงินของเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆ ของ 
     โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
๑.๓  จัดท าทะเบียนทางการเงิน ประกอบรายการทางการบัญชี 
๑.๔  จัดท างบรับ - จ่ายประจ าเดือน 
๑.๕  จัดท างบการเงินของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
๑.๖  ควบคุมบัญชีทรัพย์สิน และสิ่งอุปกรณ์ ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
๑.๗  ควบคุมทะเบียนลูกหนี้ประเภทต่างๆ ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
๑.๘  ด าเนินการจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนผลผลิตการรักษาพยาบาลขององค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก 
๑.๙  จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองจ่าย 
๑.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. กำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่ก ำหนด 

หน้ำที่ตำมระเบียบ อผศ. ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนและ
กำรก ำหนดหน้ำที่ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๔๔ 

งำนที่ปฏิบัติตำมหน้ำที่ ท่ีก ำหนด 

๑.  ด าเนินงานและจัดท าบัญชีเงินงบประมาณ 

เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆ ของ รพ.ผศ. 
๒.  ควบคุมและเก็บรักษาเอกสารทางการเงินของเงิน
งบประมาณ, เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆ ของ รพ.ผศ. 
๓.  จัดท าทะเบียนทางการเงิน ประกอบรายการทาง 

การบัญชี 
๔.  จัดท างบรับ - จ่ายประจ าเดือน 

๕.  จัดท างบการเงินของ รพ.ผศ. 
๖.  ควบคุมบัญชีทรัพย์สิน และสิ่งอุปกรณ์ ของ รพ.ผศ. 
๗.  ควบคุมทะเบียนลูกหนี้ประเภทต่างๆ ของ รพ.ผศ. 
๘.  ด าเนินการจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนผลิต 

การรักษาพยาบาลขององค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก 
๙.  จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองจ่าย 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- การบัญชี 
- วิเคราะห์ต้นทุนผลผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

- อาคารหอพักโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

- งานอ่ืนๆ  
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แบบกำรจัดท ำขั้นตอนกำรด ำเนินงำนของ 

แผนกบัญชี กองคลัง โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

 

 

 

 

 

 

 

    ชื่องำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และค ำสั่งที่อ้ำงอิง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร
โดยเฉลี่ย 

กำรบัญชี เมื่อได้รับเอกสารรับ – จ่าย 

๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

๒.  บันทึกบัญชีรับ – จ่าย 

๓.  ลงสมุดแยกประเภท 

๔.  จัดท างบรับ - จ่าย ประจ าเดือน น าเรียน  
ผอ.ผศ. เพ่ือทราบและส าเนาเสนอ สตน. และ ฝปช. 
๕.  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินรับฝากธนาคาร 

๖.  รวบรวมต้นทุนของแต่ละกอง 

๗.  จัดท ารายละเอียดเงินบริจาค ระบุวัตถุประสงค์ 
๘.  จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ. 
๙.  ติดตามทวงถาม เจ้าหนี้ - ลูกหนี้ ประเภทต่างๆ 

๑๐. รับรู้วัสดุคงเหลือสิ้นปี 
๑๑. สอบถามดอกเบี้ยค้างรับจากธนาคาร 

๑๒. รับรู้รายได้ค้างรับ และ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  
๑๓. จัดท างบการเงินประจ าปี ของ รพ.ผศ. ส่ง 
สตน. และ ฝปช. 
๑๔. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบ จาก 
สตน. และ สตง. 
๑๕. ท าลายเอกสาร 
 
 

๑.  ข้อบังคับสภาฯ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. ๒๕๓๒ และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒.  ระเบียบ อผศ. ว่าด้วย
เงินรายได้ ของ รพ.ผศ. 

พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

 

๔๐ นาท ี

๔๐ นาท ี

๖๐ นาท ี

๓ วัน 
 

๗ วัน 

๓๐ วัน 

๑ วัน 

๒๐ วัน 

๑๐ นาท ี

๗ วัน 

๗ วัน 

๒๐ วัน 
 

๓๐ วัน 
 

๑ วัน 

๓ วัน 
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ชื่องำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ 

ค ำสั่งที่อ้ำงอิง 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

โดยเฉลี่ย 

งำนอำคำหอพัก 

รพ.ผศ. 
เมื่อได้รับหนังสือเก่ียวกับการ 

ขอใช้เงินรับฝากอาคารหอพัก รพ.ผศ. 
๑. รายงานการหักเงินเดือน และค่าจ้าง 

ผู้พักอาศัย อาคารหอพัก รพ.ผศ. 
๒. รายงานการตรวจสอบอาคารหอพักฯ 

๓. รางานสถานภาพทางการเงิน ของเงิน
รับฝากอาคารหอพักฯ 

๑.  ระเบียบ อผศ. ว่าด้วยการ 

เข้าพักอาศัยในอาคารหอพัก 

รพ.ผศ. พ.ศ. ๒๕๔๖ และฉบับที่ 
แก้ไข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๖ 

 
 
 

๑๐ วัน 

๑๐ วัน 
 

๑๐ วัน 

งำนอ่ืนๆ เมื่อได้รับหนังสือขอคืนเงินสด หรือ
หนังสือค้ าประกันสัญญา ในการ 

จัดซื้อ/จ้าง สอบถามยอดเงินรับฝากต่างๆ 

๑. ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และ 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๒. แจ้งผล และรับรองผลการตรวจสอบ 

  
 

 
 

๕ นาที 
๓๐ นาท ี
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

เงินงบประมำณ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
๒. บันทึกบัญชีรับ – จ่าย 
๓. รายวันทั่วไป และรายวันซื้อ 
๔. บันทึกรับรู้ทรัพย์สินรับโอน และทรัพย์สินบริจาค 
๕. ลงสมุดแยกประเภท 
6. จัดท างบรับ - จ่าย ประจ าเดือน น าเรียน ผอ.อผศ. เพ่ือทราบและส าเนาเสนอ สตน. และ ฝปช. 
7. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบจาก สตน. และ สตง. 
8. รวบรวมต้นทุนผลผลิตของแต่ละกอง 
9. จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
10. จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ. 
11. ติดตามทวงถามเจ้าหนี้ - ลูกหนี้ ประเภทต่างๆ 
12. รับรู้วัสดุคงเหลือสิ้นปี 
13. สอบถามยอดดอกเบี้ยค้างรับจากธนาคาร 
14. รายได้ค้างรับและค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
15. จัดท างบการเงินประจ าปีของ รพ.ผศ. ส่ง สตน., ฝปช. และ สตง. 
16. น าส่งเงินเหลือจ่ายให้ อผศ. 
17. ท าลายเอกสาร 
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เงินรำยได้ 

๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
๒.  บันทึกบัญชีรับ - จ่าย 
๓.  รายวันทั่วไป รายวันซื้อ และรายวันขาย 
๔.  ลงสมุดแยกประเภท 
๕.  จัดท างบรับ - จ่าย ประจ าเดือน น าเรียน ผอ.อผศ. เพ่ือทราบและส าเนาเสนอ สตน. และ ฝปช. 
๖.  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบ จาก สตน.และ สตง. 
๗.  รวบรวมต้นทุนผลผลิตของแต่ละกอง 
๘.  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
๙.  จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ 
๑๐. ติดตามทวงถามเจ้าหนี้ - ลูกหนี้ ประเภทต่างๆ 
๑๑. รับรู้วัสดุคงเหลือสิ้นปี 
๑๒. สอบถามยอดดอกเบี้ยค้างรับจากธนาคาร 
๑๓. รับรู้รายได้ค้างรับและค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
๑๔. จัดท างบการเงินประจ าปีของ รพ.ผศ. ส่ง สตน., ฝปช. และ สตง. 
๑๕. ท าลายเอกสาร 
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เงินบ ำรุง 

 ๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 ๒.  บันทึกบัญชีรับ - จ่าย 
 ๓.  รายวันทั่วไป และรายวันซื้อ  
 ๔.  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบ จาก สตน.และ สตง. 
 ๕.  ลงสมุดแยกประเภท 
 ๖.  จัดท างบรับ - จ่ายประจ าเดือน น าเรียน ผอ.อผศ. เพ่ือทราบและส าเนาเสนอ สตน. และ ฝปช. 
 ๗.  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๘.  จัดท ารายละเอียดเงินบริจาคระบุวัตถุประสงค์ 
 ๙.  จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ 
 ๑๐. ติดตามทวงถามเจ้าหนี้ - ลูกหนี้ ประเภทต่างๆ 
 ๑๑. สอบถามยอดดอกเบี้ยค้างรับจากธนาคาร 
 ๑๒. รับรู้รายได้ค้างรับและค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 ๑๓. จัดท างบการเงินประจ าปีของ รพ.ผศ. ส่ง สตน., ฝปช. และ สตง. 
 ๑๔. ท าลายเอกสาร 
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เงินบริจำคเพื่อพัฒนำ รพ.ผศ. 

 ๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 ๒.  บันทึกบัญชีรับ - จ่าย 
 ๓.  รายวันทั่วไป และรายวันซื้อ  
 ๔.  ลงสมุดแยกประเภท 
 ๕.  จัดท างบรับ - จ่ายประจ าเดือน น าเรียน ผอ.อผศ. เพ่ือทราบและส าเนาเสนอ สตน. และ ฝปช. 
 ๖.  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบจาก สตน. และ สตง. 
 ๗.  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๘.  รายงานเงินบริจาค 
 ๙.  จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ 
 ๑๐. ติดตามทวงถามเจ้าหนี้ - ลูกหนี้ ประเภทต่างๆ 
 ๑๑. สอบถามยอดดอกเบี้ยค้างรับจากธนาคาร 
 ๑๒. รับรู้รายได้ค้างรับและค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 ๑๓. จัดท างบการเงินประจ าปีของ รพ.ผศ. ส่ง สตน., ฝปช. และ สตง. 
 ๑๔. ท าลายเอกสาร 
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เงินบริจำคโครงกำรร้อยดวงใจเสียสละเพื่อผู้เสียสละ 

 ๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 ๒.  บันทึกบัญชีรับ - จ่าย 
 ๓.  รายวันทั่วไป และรายวันซื้อ  
 ๔.  ลงสมุดแยกประเภท 
 ๕.  จัดท างบรับ - จ่ายประจ าเดือน น าเรียน ผอ.อผศ. เพ่ือทราบและส าเนาเสนอ สตน. และ ฝปช. 
 ๖.  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบจาก สตน. และ สตง. 
 ๗.  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๘.  รายงานเงินบริจาค 
 ๙.  จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ 
 ๑๐. ติดตามทวงถามเจ้าหนี้ - ลูกหนี้ ประเภทต่างๆ 
 ๑๑. สอบถามยอดดอกเบี้ยค้างรับจากธนาคาร 
 ๑๒. รับรู้รายได้ค้างรับและค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 ๑๓. จัดท างบการเงินประจ าปีของ รพ.ผศ. ส่ง สตน., ฝปช. และ สตง. 
 ๑๔. ท าลายเอกสาร 
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ขั้นตอนทำงเดินเอกสำร 

ด้ำนกำรบัญชี 

 ผอ.อผศ.  

                               รายงานงบรับ - จ่าย ประจ าเดือน เพ่ือทราบ 

 

 
- ส าเนารายงาน รับ - จ่าย ที่ ผอ.อผศ 
ทราบแล้ว 
- งบการเงินประจ าปี รพ.ผศ     

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- บันทึกบัญชีรับ - จ่าย 
- ลงสมุดแยกประเภท 
- จัดท างบรับ-จ่ายประจ าเดือน 
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบจาก สตน. และ   
สตง. 
- จัดท ารายละเอียดเงินบริจาคระบุวัตถุประสงค์ 
- จัดท างบทดลองของ รพ.ผศ. 
- จัดท างบการเงินประจ าปีของ รพ.ผศ. 
- จัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 
 
 
 
 

- ส าเนาใบส่งของ    - ส่งเอกสารรับ - จ่าย                - ส าเนาใบส่งของ 
ค่ายาและเวชภัณฑ์                              ประจ าวัน และรายละเอียด ค่าสินค้าอ่ืนๆ เพ่ือตั้งเจ้าหนี้อ่ืน 
เพ่ือตั้งบัญชีเจ้าหนี้ค่ายา    เงินฝากธนาคาร     
 
 
 
 

 

 

ผอ.อผศ. 
 

สตน., ฝผช. และ สตง. 
 

ผอ.อผศ. 
 

บัญชี ฯ 
 

กำรเงินฯ 
 

กภก.ฯ 
 

กสบ./กบพ. 
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กำรขอคืนหลักประกันสญัญำ 

  - การตรวจสอบหนังสือฯ 
  และเม่ือ ผอ.รพ.ผศ. 

 อนุมัติแล้ว ติดต่อบริษัท/ผู้รับจ้าง 
 - ด าเนินการตรวจสอบ 
 และแจ้งยอดเงินรับฝาก 
 
 

 
- น าเรียน ผอ.กค.ฯ เพื่อสั่งการ 

 
- การตรวจสอบยอดเงินสดที่รับ 
ค าประกันและเมื่อ ผอ.รพ.ผศ. 
อนุมัติแล้ว ติดต่อบริษัท/ผู้รับจ้าง 
มารับเงิน 
- สอบถามยอดเงินรับฝากค่าน้ าประปา, - ท าหนังสือให้ กค.ฯ 
ตรวจสอบ 
ค่าไฟฟ้า, ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ  หลักประกันและท าเรื่องขอ 
 อนุมัติ 

  

  

- สั่งการให้ กสบ., กบพ. และ 
กภก.       ด าเนินการ 

   

- มีหนังสือขอคืนเงินสดหรือ 
 หนังสือค้ าประกันสัญญาใน 
 การจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

  

  

 

บัญชี 
 

ธุรกำร กค.ฯ 
 

กำรเงิน 
 

กสบ./กบพ./กภก. 
 
 
 
 
 
 

 ผอ.รพ.ผศ 
 
 
 
 
 
 

 

บริษัท/ผู้รับจ้ำง 
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แผนกควบคุมค่ำใช้จ่ำย 

กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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แผนกควบคุมค่ำใช้จ่ำย กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

 
หน้ำที่กำรปฏิบัติงำน 
 
1. จัดงบประมาณประจ าปีของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

2. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 

3. พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ตามข้อบังคับสภาทหารผ่านศึก ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 2532 ข้อ 40 

4. พิจารณาและเสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ของโรงพยาบาลรวมทั้งการตรวจสอบ
เอกสารการจัดซื้อ การจัดจ้าง และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ือขออนุมัติ ให้ถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง            
ขององค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก หรือตามระเบียบ แบบแผนของทางราชการ 

5. ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายเงิน ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

6. จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ และรายงานผลการใช้จ่ายเงิน ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

7. ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ ธุรการ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแผนกควบคุมค่ำใช้จ่ำย กค.รพ.ผศ. 

เรื่อง การจัดท างบประมาณ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  

1. การจัดเตรียมงบประมาณ 

- การก าหนดประมาณการรายรับ โดยใช้สถิติแนวโน้ม ประมาณการรายรับของปีที่ผ่านมาเป็นฐานในการค านวน 

- การจัดท าประมาณการรายจ่าย ให้จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายให้ใกล้เคียงความเป็นจริงมาก
ที่สุดโดยจัดท ารายละเอียดงบประมาณให้อยู่ภายในวงเงินรายรับ 

2. การอนุมัติงบประมาณ 

 -  เป็นขั้นตอนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของฝ่ายนิติบัญญัติ หรือ
รัฐสภา ซึ่งประกอบด้วย 2 สภา คือ สภาผู้แทนราษฏรและวุฒิสภา  

3 การบริหารงบประมาณ 

 -  การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน ที่ได้
จัดท าไว้เป็นรายไตรมาส และเมื่อด าเนินการใช้งบประมาณตามแผนแล้วให้มีการรายงานผลการใช้จ่ายเงินเป็น
ประจ าทุกไตรมาส เพ่ือน าผลการใช้จ่ายเงินไปใช้ในการตั้งงบประมาณในปีต่อไป 
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เรื่อง งบรายจ่าย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  

1. งบบุคลากร 

 -  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงาน ได้แก่ เงินเดือน, ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างชั่วคราว 

2. งบด าเนินงาน 

 -  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ ค่าตอบแทน, ค่าใช้สอย, ค่าวัสดุ                
และค่าสาธารณูปโภค 

2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ 

2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการรายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 
เช่น ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์และสถานที่, ค่าจ้างท าความสะอาด, ค่าเบี้ยประกัน และค่าจ้างเหมา
แรงงาน 

2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายอ่ืนเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะ โดยแปรสภาพไม่คงทนถาวร 
หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

 2.3.1 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

   2.3.2 รายจา่ยเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน 20,000บาท 

   2.3.3 รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

   2.3.4 รายจา่ยที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เชน่ ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เปน็ต้น 

  2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ าประปา, 
ค่าบริการโทรศัพท์, ค่าบริการไปรษณีย์, ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
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3. งบลงทุน  

 -  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน   
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพ ไปในระยะเวลาอันสั้น 

  3.1 ค่าครุภัณฑ์ 

  3.1.1 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลงต่อเติมหรือปรับปรุง 

  3.1.2 รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 

  3.1.3 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน    
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึง ค่าซ่อมบ ารุงหรือค่าซ่อมกลาง 

  3.1.4 รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

  3.1.5 รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่นค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

 3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

  3.2.1 รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 

  3.2.2 รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง 
สิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพ่ิมขึ้น 

  3.2.3 รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการ
ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้ง
แรกในสถานที่ราชการ 

  3.2.4 รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ เป็นต้น 

4. งบเงินอุดหนุน  

 -  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานของ
องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐเช่น ค่าใช้จ่ายในการสงเคราะห์ทหารผ่านศึก (ค่ายาและเวชภัณฑ์
, ค่าอาหารผู้ป่วย, ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ช่วยคนพิการฯลฯ) 

5.  งบรายจ่ายอื่น  

 -  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 

6. งบรายจ่ายอื่น  

 -  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
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กำรจัดท ำงบประมำณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างบประมาณ 

1. การจัดเตรียมงบประมาณ 

 

 2. การอนุมัติงบประมาณ 

 

 3. การบริหารงบประมาณ 
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กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นขต.รพ.ผศ. 

กค.รพ.ผศ. 

.รพ.ผศ. 

กบค.ฝปช. 

.รพ.ผศ. 

คณะอนุกรรมกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปีของอผศ.        

(รอง.ผอ.อผศ. เป็นประธำน) 

คณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณของ อผศ.   

 (ผอ.อผศ.เป็นประธำน) 

คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณประจ ำปี ของ อผศ. 

สภำทหำรผ่ำนศึก 
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ข้อควรรู้ในกำรจัดท ำงบประมำณ 

1. ปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ 1 ต.ค. - 30 ก.ย. (12 เดือน) เช่น ปีงบประมาณ 62 (1 ต.ค.61 - 30 ก.ย.62) 

2. หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (ส านักงบประมาณ) 

 -  งบบุคลากร 

 -  งบด าเนินงาน 

 -  งบลงทุน 

 -  งบเงินอุดหนุน 

 -  งบรายจ่ายอื่น 

3. ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (ส านักงบประมาณ) 

4. การตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ เป็นไปตาม การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ, สภาฯ, ค าสั่ง, มติ ครม. และระเบียบอื่นใดที่ อผศ.ถือปฏิบัติ                     
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ตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง และเบิกจ่ำยเงิน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  

1. การขอรับการสนันสนุนงบประมาณ 

 -  รับเรื่องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก นขต.รพ.ผศ. 

 - ตรวจสอบงบประมาณว่าสามารถให้การสนับสนุนได้หรือไม่ 

 -  บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ ในการขอใช้งบประมาณ 

 -  เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  

 -  ส่งเอกสารกลับหน่วย นขต.รพ.ผศ. เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. การเบิกจ่ายเงิน 

 -  รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินจาก นขต.รพ.ผศ. 

 -  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามระเบียบ ข้อบังคับ 

 -  บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ เพ่ือตัดจ่ายงบประมาณ 

 -  น าเรียนเสนอขอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

3. การรายงานประจ าเดือน 

 -  สรุปยอดผลการใช้จ่ายเงินแต่ละประเภท 

 -  จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายประจ าเดือน 

 -  เสนอผู้บังคับบัญชา และ ฝปช. 
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กบพ.รพ.ผศ. 
- ตรวจสอบ 
-ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ 

กสบ.รพ.ผศ. 
- ตรวจสอบ 
-ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ 

กค.รพ.ผศ. 
- พิจำรณำสนับสนุนงบประมำณ 

ขั้นตอนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณตำมแผนงบประมำณ 

 

 
- กำรจัดหำเวชภัณฑ์ 

- สิ่งของเครื่องมือเครื่องใช้ 

 เกี่ยวกับกำรแพทย์ 

- กำรบริกำรรับ – ส่งผู้ป่วย 

- กำรโภชนำกำร 

- กำรจ่ำยกลำง 

- กำรซักรีด 

 

 

 

 

 

 
 

หน่วยแจ้งควำมต้องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง     

(ผช.ผอ.อผศ.(ฝ่ำยบริหำร) เป็นประธำน) 

- กำรซ่อมบ ำรุง 
- กำรจัดหำ (สิ่งของไม่เกี่ยวกับกำรแพทย์) 
- กำรพัสดุ 
- กำรบริกำรและสำธำรณูปโภค 
- กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
- กำรรักษำควำมปลอดภัยและยำนพำหนะ 
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ครุภัณฑ์ 
ทำงกำรแพทย์ 

ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ 
 

กบพ.รพ.ผศ. 
- ตรวจสอบ 

กสบ.รพ.ผศ. 
- ตรวจสอบ 

ผอ.รพ.ผศ. 
- พิจำรณำเห็นชอบ 

กค.รพ.ผศ. 
- สนับสนุนงบประมำณ 

 ขั้นตอนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบลงทุนไม่อยู่ในแผนงบประมำณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

หน่วยแจ้งควำมต้องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง     

(ผช.ผอ.อผศ.(ฝ่ำยบริหำร) เป็นประธำน) 
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กสบ.รพ.ผศ. 

แผนกควบคุมค่ำใช้จ่ำย กค.รพ.ผศ.
ตรวจสอบเอกสำรและสนับสนนุงบ       

ให้เป็นไปตำมข้อบังคับสภำฯ, ค ำสั่ง, มติ  
ครม และระเบียบอื่นใด อผศ. ถือปฏิบัติ 

แผนกควบคุมค่ำใช้จ่ำย กค.รพ.ผศ.
ตรวจสอบเอกสำรและสนับสนนุงบ       

ให้เป็นไปตำมข้อบังคับสภำฯ, ค ำสั่ง, มติ  
ครม และระเบียบอื่นใด อผศ. ถือปฏิบัติ 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง และเบิกจ่ำยเงิน 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

กบพ.รพ.ผศ. 

ขอสนับสนุนงบ 

ผอ.กค.รพ.ผศ. 
พิจำรณำเห็นชอบ 

ผอ.กค.รพ.ผศ. 
พิจำรณำเห็นชอบ 

หมำยเหตุ              ขั้นตอนการสนับสนุน 
                           ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย 
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กำรก ำหนดหน้ำที่แผนกควบคุมค่ำใช้จ่ำย กค.รพ.ผศ. 

1. หน.แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย มีหน้าที่ 
1.1 เป็นผู้บังคับบัญชา รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติงานของแผนกงบประมาณ 
1.2 พิจารณากลั่นกรองงาน และตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารก่อนน าเรียน ผอ.กค.รพ.ผศ. 
1.3 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ของเงินงบประมาณและเงินรายได้โรงพยาบาล 
1.4 ก ากับดูแลการจัดท าแผนการใช้เงินงบประมาณ และแผนเงินรายได้โรงพยาบาล 
1.5 ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. ผช.หน.แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย มีหน้าที่ 
2.1 เป็นผู้ช่วยหัวหน้าแผนกควบคุมค่าใช้จ่าย บังคับบัญชา รับผิดชอบงานของแผนกและสั่งการแทนหรือท าการ

แทนหัวหน้าแผนกตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือเมื่อหัวหน้าแผนกไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
2.2 ชว่ยพิจารณากลั่นกรองงาน และตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารก่อนน าเสนอ ผอ.กอง 
2.3 จัดท าค าของบประมาณประจ าปีของเงินงบประมาณ และเงินรายได้โรงพยาบาล 
2.4 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และแผนการใช้จ่ายเงินรายได้โรงพยาบาล 
2.5 ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. เจ้าหน้าที่แผนกควบคุมค่าใช้จ่าย มีหน้าที่ 
3.1 ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และเงินรายได้โรงพยาบาล  
3.2 จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินรายได้โรงพยาบาล และเงินอ่ืน 
3.3 รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และเงินรายได้โรงพยาบาล และเงินอ่ืน 
3.4 ด าเนินการเกี่ยวกับขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของโรงพยาบาล 
3.5 ด าเนินการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตลอดจนการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
3.6 ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. ประจ าแผนกควบคุมค่าใช้จ่าย มีหน้าที่ 
4.1 พิจารณาด าเนินการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ, เงินรายได้โรงพยาบาล และเงินอ่ืนๆ 
4.2 จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 
4.3 ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. เสมียนแผนกควบคุมค่าใช้จ่าย มีหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ 
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แผนกจัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง 

โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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แผนกจัดเก็บรำยได้ กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

แผนกจัดเก็บรำยได้ มีหัวหน้าแผนกเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ มีหน้าที่  
1. ด าเนินการคิดค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน ตามสิทธิของผู้ป่วย โดยจัดเก็บเป็น เงินสด 

บัตรเครดิต และ ต้นสังกัดต่างๆ  
2. จัดท ารายการ และทะเบียนคุมการรับและการน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
3. ด าเนินการส่งเบิกค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน จากต้นสังกัด ได้แก่ กรมบัญชีกลาง

, กทม., สปสช., อปท., ประกันสังคมทุพพลภาพ, ประกันสังคม(ทันตกรรม), อผศ., รพ.ผศ., หน่วยงานกิจการ
พิเศษ, พรบ., คปภ., การทางพิเศษ และ ต้นสังกัดอ่ืนๆ  

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับช าระค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานต้นสังกัด 
5. ด าเนินการตอบรับค่ารักษาพยาบาลให้หน่วยงานต้นสังกัด 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสุขภาพเชิงรุก ได้แก่ ตรวจสอบ ตั้งหนี้ รับช าระหนี้ และตัดหนี้ 
7. ด าเนินการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้ของ รพ.ผศ. 
8. จัดการเอกสารค่ารักษาพยาบาลต่าง ได้แก่ ตั้งหนี้ รับช าระหนี้ และตัดหนี้ 
9. ด าเนินการติดต่อประสานกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับระบบการคิดค่ารักษาพยาบาล 
10. ด าเนินการดึงข้อมูลและรวบรวมเก่ียวกับบัญชีธนาคารกรุงไทยเพ่ือไว้ใช้ตรวจสอบยอดการ

ช าระเงินของลูกหนี้ 
11. เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานจากการใช้สิทธิของคนไข้กรมบัญชีกลางผ่านระบบเครื่อง EDC 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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แบบกำรจัดท ำข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
แผนกจัดเก็บรำยได้ กองคลัง โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 

ชื่องำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
และค ำสั่งที่อ้ำงอิง 

  ๑. การจัดเก็บ
รายได้ 
ค่ารักษาพยาบาล 
ในส่วนที่เป็นเงินสด 
ผู้ป่วยในและ
ผู้ป่วยนอก 

  ๑.  จัดพนักงานท าหน้าที่เก็บเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาล
ประจ าจุดต่าง ๆ ของ รพ.ผศ. 
  ๒.  มีพนักงานท าหน้าที่รับเงิน, ตรวจสอบยอดเงิน และ
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ชุดที่ ๑ ที่ได้รับจากจุดเก็บเงินต่าง ๆ 
เพ่ือจัดท ารายงานรายละเอียดประกอบการน าส่งเงิน
ประจ าวัน 
  ๓.  น าส่งเงิน, ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ชุดที่ ๑, รายงาน
รายละเอียดประกอบการน าส่งเงินประจ าวัน และใบน าส่ง
เงิน (กง.๔) ให้แผนกการเงิน กค.รพ.ผศ. 
  ๔.  รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน จุดที่ ๒ เก็บเข้าเล่ม ๆ ละ 
๑๐๐ ฉบับ เพื่อเป็นหลักฐานการตรวจสอบจาก สตน. และ
สตง. ต่อไป 

  ๑.  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
  ๒.  ระเบียบ อผศ. ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาล 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕55 

๒. การจัดเก็บ
รายได้  
ในส่วนที่เรียกเก็บ 
ค่ารักษาพยาบาล
จากต้นสังกัด 
(กรมบัญชีกลาง, 
กทม., สปสช., 
อปท., การทาง
พิเศษแห่ง
ประเทศไทย,  
อผศ., รพ.ผศ., 
หน่วยงานกิจการ
พิเศษ, นขต.อผศ.
, ต้นสังกัดอ่ืนๆ ) 
ของผู้ป่วยนอก 
และผู้ป่วยใน 

 

   ๑. จัดเรียง และตรวจสอบความถูกต้องของใบรายการ 
ค่ารักษาพยาบาลของผู้ป่วยแตล่ะราย และประสานหน่วยทีเ่กี่ยวข้อง
กรณีข้อมลูไม่ถูกต้อง  ซึ่งมีผลกับการเรยีกเก็บเงินจากต้นสังกัดไมไ่ด้ 
   ๒. ด าเนินการส่งข้อมูลเกีย่วกับค่าใช้จ่ายของผู้ป่วย เข้าระบบการ
เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลตามเงื่อนไขที่ต้นสังกัดก าหนด 
(กรมบัญชีกลาง, กทม., สปสช., อปท.) หรือจัดท าเอกสาร
ประกอบการขอเรียกเก็บเงินกับตน้สังกัด (การทางพิเศษแห่ง
ประเทศไทย, อผศ.,รพ.ผศ., หน่วยงานกิจการพิเศษ, นขต.อผศ.) 
   ๓. รอผลการตอบรับจากต้นสังกัด กรณีคยี์ผ่านแบบโปรแกรม
เรียกเก็บเงิน  
   ๔. ต้นสังกัดส่งผลตอบรับเรียบร้อยแล้ว จัดท าเอกสารการขอเบิก
จากต้นสังกัดโดยเสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนาม 

   ๕. ส่งเอกสารค าขอเบิกค่ารักษา พยาบาลโดยมผีู้บังคับบัญชาลง
นามแล้วไปยังต้นสังกัด และจดัส่งการตั้งลูกหนี้ให้กับแผนกบัญชี กค.
รพ.ผศ.เพื่อท าการบันทึกบัญชีเป็นหลักฐานการเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาล 

   ๖. มีการแจ้งช าระเงินจากต้นสงักัด 

   ๗. รับช าระค่ารักษาพยาบาล พร้อมออกใบเสรจ็รับเงิน 
ค่ารักษาและส่งให้กับต้นสังกัด 
   ๘. จดัส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินคา่รักษาพยาบาลที่เกิดขึ้นให้กับ 
แผนกการเงิน กค.รพ.ผศ. 

๑.  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
๒.  ระเบียบ อผศ. ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาล 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕55 
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ชื่องำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
และค ำสั่งที่อ้ำงอิง 

๓. การติดตาม
ทวงถามหนี้จาก
ลูกหนี้ 
ค่ารักษาพยาบาล 
รพ.ผศ. 

- โดยพนักงานของแผนกจัดเก็บรายได้ ผู้ที่ด าเนินการเรียก
เก็บเงินของต้นสังกัดแต่ละประเภท 

 

๔. งานอ่ืนๆ 

 
๑.  ตอบรับค่ารักษาพยาบาล  
และจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้หน่วยที่ช าระเงิน 

๒. ตั้งลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลให้แผนกบัญชีเพ่ือท าการ
บันทึกบัญชี 
๓. การรับเงินบริจาคในช่วงนอกเวลาราชการ 
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สรุปขั้นตอนกำรท ำงำนของแผนกจัดเก็บรำยได้ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากส่วนต่าง/
ใบคิดค่ารักษาพยาบาล

จากจุดเก็บเงิน 

ส่งเบิกต่างๆ ตามข้ันตอนต่างๆ  
1 - 7 วัน โดยประมาณ 

ส่งตั้งหนี้ ส่งให้แผนกบัญชี 
1 วัน 

รับช าระหนี้จากต้นสังกัด 
1 เดือน 

เก็บยอดตั้งหนี้  
1 วัน 

ตัดยอดหนี้ 
1 วัน 

ติดตามทวงหนี้ 
หลังส่งเอกสารแล้ว 

1 เดือน  

ตอบรับค่ารักษาพยาบาล 
เพ่ือจัดส่งใบเสร็จรับเงิน 

5 – 10 วัน                  

น าส่งเงินรายได้ประจ าวัน
ให้แก่แผนกการเงิน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดท ำและท ำเบียนคุมกำรรับและกำรน ำส่งเงินรำยได้ประจ ำวัน 
รายได้จากการเก็บเงินประจ าจุดต่างๆ           รายได้จากการออกใบเสร็จรับเงิน 
                ที่แผนกจัดเก็บรายได้ฯ ชั้น 2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.จัดเก็บรายได้ น าส่งเงิน
ที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 
  1. ตรวจสอบยอดเงิน กับ
รายละเอียดสรุปจากระบบ
HIMS 
  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
ชุด ที่ 1  
  3. ลงยอดเงินในสมุดคุม
การส่งเงิน 
 

 จนท.ผู้รับเงิน ตรวจนับเงิน 
ที่น าส่งอีกครั้ง 

จัดท าทะเบียนคุมกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน  
ใน Excle เพ่ือใช้เป็นเอกสาร

ประกอบการน าส่ง 
 

เอกสารชุดใบเสร็จรับเงิน 
(เงินสด, เช็ค, เงินโอน) 

 

สิ่งที่น ำส่งแผนกกำรเงิน 
1. เงินสด 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ชุดที่ 1 
3. รายละเอียดประกอบการน าส่งเงินประจ าวัน 
4. ใบน าส่งเงิน (กง.4) มี 2 ส ี
สีฟ้า (ตัวจริง) ส่งแผนกการเงิน 
สีเขียว (ส าเนา) แผนกจัดเก็บรายได้ เก็บไว้เป็นส าเนาคู่
ฉบับ  
4. ทะเบียนคมุการใช้ใบเสร็จรบัเงนิ 
 
 

รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน ชุดที่ 2 
เก็บเข้าเล่มๆ ละ 100 ฉบับ เพื่อเป็น
หลักฐานการตรวจสอบจาก สตน. และ 

สตง. ต่อไป 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอกกรมบัญชกีลำงและกทม. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คัดแยกเอกสาร 
ใบคิดค่ารักษาพยาบาล 

กรมบัญชีกลาง และ กทม.  
30 นาท ี

ใช้โปรแกรมของโรงพยาบาล
ทหารผ่านศึก (HIMS) 

เพ่ือ Export Excel ข้อมูล
แยกประเภท  

10 นาท ี

เรียงเอกสารตามข้อมูลแยก
ประเภท  
  1. กรมบัญชีกลาง ต้อง
คีย์ข้อมูลเลข Approval 
code 9 หลัก ก่อนที่ถึงจะ
ดึงข้อมูลส่งเบิกกับ สกส. 
ทาง E-Mail 
  2. กทม. ดึงข้อมูลส่งเบิก
กับ สกส. ทาง E-Mail 

2 – 3 ชม.  

รอผลตอบรับ (Satement) 
ว่าผ่านกี่ราย ไม่ผ่านกี่ราย  
ประมาณ 2 วัน ท าการ 

แยกเอกสาร เป็น 2 ส่วน 
คือ ผ่าน / ไม่ผ่าน (ติด 

Code ต่างที่ต้องแก้ไขต่อ) รวบรวมเอกสารไว้ 15 วัน 
 

ตรวจสอบ code ที่ไม่ผ่าน 
ด าเนินการแก้ไข 

ระยะเวลาแก้ไข 90 วัน 
(เฉพาะรายงานที่ต้องแก้ไข

ระบบ Kcop เท่านั้น 

จัดท าเอกสารค าขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล โดยผู้บริหาร รพ.  
เป็นผู้ลงนาม ยืนยันยอดการ

ขอเบิกในรอบนั้นๆ 
ประมาณ 1 สัปดาห์ 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ลงนามแล้ว 
ให้แยกเอกสารด าเนินการ 

ดังนี้ 
1. สแกนเอกสารสรุปยอด 
ส่ง สกส. อีกครั้งทาง E-Mail 
2. ส าเนาเอกสารส่งตั้งหนี้ไป
ยังแผนกบัญชี โดยมีหัวหน้า
แผนกจัดเก็บรายได้ ลงนาม 

ระยะด าเนินการ 2 วัน 

กรมบัญชีกลาง/กทม.  
โอนเงินที่ส่งเบิกไปเข้าบัญชี

ของ รพ.ผศ. 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี้ 
3. ส่งงบประจ าวัน 

ติดต่อประสานส่วนงานต่างๆ
เพ่ือแก้ไขส่วนที่ท าให้ 

ติด code แล้วด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องเพื่อส่งเบิก

ต่อไป 

ผ่าน ไมผ่่าน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยในกรมบัญชีกลำงและกทม. 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

รับเอกสาร ใบจ าหน่าย จาก
วอร์ดหลังจากคนไข้ออกจาก 

รพ.แล้ว ภายใน 7 วัน 

แผนกจัดเก็บรายได้ 
ลงรับเอกสารตาม 

ระเบียบงานสารบรรณ  
พร้อมแนบเอกสาร

ประกอบการในการส่งเบิก 
ได้แก่ ใบต้นสังกัด และ 

รหัสโรค 

ระบบ CSMBS จะส่ง Statement  
มาทาง E-mail 

 จนท.จัดเก็บรายได้ ต้องพิมพ์
รายละเอียดมาจัดท าเอกสารให้ 

ผู้บริหาร รพ. ลงนาม 

จัดท าใบแสดง 
ค่ารักษาพยาบาล แบบ 7102
และน าเอกสารทั้งหมดมาคีย์

เบิกในระบบ CSMBS  
 

รอระบบ CSMBS ตอบกลับ
การท าเบิก พร้อมพิมพ์

เอกสารมาประกอบท าเรื่อง
เสนอผู้บริหารลงนาม 
ระยะเวลา 1 สัปดาห์ 

(กรณีไม่ผ่าน ต้องน ามาคีย์
ใหม่อีกครั้ง) 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ผลนามแล้ว 
ให้รวบรวมเอกสาร 
การท าเบิกในเดือน 

ส่งตั้งหนี้ไปยังแผนกบัญชี  
โดยมีหัวหน้าแผนกลงนาม 

เมื่อผู้บริหาร รพ. ลงนาม แล้ว 
น าเอกสาร Scan ส่งเข้าระบบ 

เพ่ือรอต้นสังกัดช าระเงิน 

กรมบัญชีกลาง/กทม.  
โอนเงินที่ส่งเบิกไปเข้าบัญชี

ของ รพ.ผศ. 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี้ 
3. ส่งงบประจ าวัน 

หมายเหตุ : การคีย์ข้อมูลเข้าระบบเพ่ือเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาลมีก าหนดไม่เกิน 1 เดือน หลังจากวันที่
จ าหน่ายหากเกินโดนปรับ 5% 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก สิทธิ สปสช.นอกเขต 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดแยกเอกสาร 
ใบคิดค่ารักษาพยาบาล 

1.  สปสช. รพ. 
2. สปสปช.นอกเขต กทม. 
3. สปสช. พิการนอกเขต กทม. 
4. สปสช. ฉุกเฉินนอกเขต กทม. 
5. อปท. 

30 นาที 

ใช้โปรแกรมของโรงพยาบาล
ทหารผ่านศึก (HIMS) 

เพ่ือ Export Excel ข้อมูล
แยกประเภท  

10 นาท ี

หารหัสโรค และ เวลา 
ของแต่ละราย  

เพ่ือเป็นข้อมูลในการคีย์ข้อมูล 
10 นาท ี

น าเอกสารทั้งหมดมาคีย์เบิก
ในระบบ E-Claim 

ระบบตอบรับ ผ่าน/ไม่ผ่าน 
5 วัน  

 

เอกสารที่ส่งผ่านแล้ว ให้ถ่าย
ส าเนาส าเนาตั้งหนี้ไปยัง
แผนกบัญชี โดยมีหัวหน้า
แผนกลงนาม 

 
 

เช็ครายละเอียดการจ่ายเงิน  
ของ สปสช./อปท. 

ในเว็บ www.nhso.go.th  
หัวข้อ การจ่ายเงินกองทุน 

สปสช./อปท. โอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารของ รพ.ผศ. 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี้ 
3. ส่งงบประจ าวัน 

ส าเนารายละเอียดออกมา
หาเอกสารใบคิดค่ารักษา

ของสปสช. แนบตาม
รายละเอียดที่จ่าย 

เอกสารไม่ผ่าน 
ให้แก้ไขส่งเบิก

ใหม่อีกครั้ง 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก สิทธิ สปสช.ในเขต 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดแยกเอกสาร 
ใบคิดค่ารักษาพยาบาล 

1. สปสช. ในเขต 
2. สปสช. พิการในเขต 
3. ประกันตนคนพิการใน
ระบบ OPBKK 

30 นาท ี

ใช้โปรแกรมของโรงพยาบาล
ทหารผ่านศึก (HIMS) 

เพ่ือ Export Excel ข้อมูล
แยกประเภทเพ่ือไว้ 

ตรวจเอกสาร 10 นาที 

ตรวจสอบรหัสโรค และ 
เวลารับบริการในระบบ  
เพ่ือใช้ในการคียส์่งข้อมูล 

10 นาท ี

น าเอกสารทั้งหมดมาคีย์เบิก
ในระบบ OPBKK 

ระบบตอบรับ ผ่าน/ไม่ผ่าน 
5 วัน  

 

เอกสารที่ส่งผ่านแล้ว  
  1. ถ่ายส าเนาตั้งหนี้ไปยังแผนกบัญชี  
โดยมีหัวหน้าแผนกลงนาม 
  2. เก็บยอดส่งตั้งหนี้ใน Excel เพ่ือไว้
ตรวจสอบหาข้อมูลไม่ตรงกัน 
 

เช็ครายละเอียดการจ่ายเงิน  
ของ สปสช./อปท. 

ในเว็บ www.nhso.go.th  
หัวข้อ การจ่ายเงินกองทุน 

สปสช./อปท. โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารของ รพ.ผศ. 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี ้
3. ส่งงบประจ าวัน 

ส าเนารายละเอียดออกมา 
หาเอกสารใบคิดค่ารักษา

ของสปสช. แนบตาม
รายละเอียดที่จ่าย 

หากมียานอกบัญชี 
ต้องสแกนเอกสาร
แนบส่งเบิกด้วย 

เอกสารไม่ผ่าน 
ให้แก้ไขส่งเบิกใหม่

อีกครั้ง 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยใน สิทธ สปสช., อปท. 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

รับเอกสาร ใบจ าหน่าย จาก
วอร์ดหลังจากคนไข้ออกจาก 

รพ.แล้ว ภายใน 7 วัน 

แผนกจัดเก็บรายได้ 
ลงรับเอกสารตาม 

ระเบียบงานสารบรรณ  
พร้อมแนบเอกสาร

ประกอบการในการส่งเบิก 
ได้แก่ ใบต้นสังกัด และ 

รหัสโรค 

จัดท าใบแสดง 
ค่ารักษาพยาบาล แบบ 7102 

ให้ หน.จัดเก็บรายได้ 
ตรวจสอบเอกสาร 

น าเอกสารมาคีย์เบิกในระบบ 
 E-Claim (กรณีผู้ป่วยเป็นมะเร็ง 

ต้องคีย์ลงทะเบียนให้คนไข้  
เพ่ือเอารหัส Number มะเร็งมาคีย)์
แปลงไฟล์ เพ่ือส่งไปให้ สปสช. 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ผลนามแล้ว 
ให้รวบรวมเอกสาร 
การท าเบิกในเดือน 

ส่งตั้งหนี้ไปยังแผนกบัญชี  
โดยมีหัวหน้าแผนกลงนาม 

กรมบัญชีกลาง/กทม.  
โอนเงินที่ส่งเบิกไปเข้าบัญชี

ของ รพ.ผศ. 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี้ 
3. ส่งงบประจ าวัน 

เปิด Web สปสช. ไปหน้า 
E-Claim กดส่งข้อมูล เลือกไฟล์
งานที่แปลงไฟล์ไว้ แล้วส่งข้อมูล 

รอผลประมาณ 1 เดือน 

เอกสารไม่ผ่าน 
ให้แก้ไขส่งเบิกใหม่

อีกครั้ง 
ระยะเวลาส่งเบิก 

2 ปี 

ข้อมูลที่ส่งผ่านแล้ว น าต่างๆ 
ที่ใช้คีย์ข้อมูลมาประกอบท า
เรื่องเสนอผู้บริหารลงนาม 

ระยะเวลา 1 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก สิทธปิระกันสังคมทุพพลภำพ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       

ตรวจสอบเอกสารใช้เบิก
ประกอบด้วย 

 1. ใบคิดค่ารักษาพยาบาล 
 2. แบบค าขอฯ สปส. 2- 19 
ที่คนไข้ลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 
 3. ใบรับรองแพทย์ 
4. ใบสรุป/ใบแสดงรายการ
ค่ารักษาพยาบาล 

(เอกสารตัวจริงเท่านั้น) 
1 - 2 นาที 

รวบรวม 
ใบคิดค่ารักษาพยาบาลไว้  

โดยจะจัดท าทุกเดือน  
 

 ครบรอบท่ีก าหนด  
จัดท าเอกสารค าขอเบิก 

ค่ารักษาพยาบาล  
โดยผูบ้ริหาร รพ.  เปน็ผู้ลงนาม
ยืนยันยอดการขอเบิกในรอบ

นั้นๆ 
ประมาณ 1 สัปดาห์ 

 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ลงนาม แล้ว 
ให้แยกเอกสารด าเนินการ ดังนี้ 
1. ส าเนาเอกสารส่งตั้งหนี้ไปยัง
แผนกบัญชี โดยมีหัวหน้าแผนก
ลงนาม 
2. ส่งเอกสารฉบับจริงไปเบิกยัง
ส านักงานประกันสังคม 

ระยะด าเนินการ 2 - 3 วัน 

จะได้รับหนังสือยืนยันยอดจาก
ทางประกันสังคม เพื่อจะน าจ่าย

ค่ารักษาพยาบาลให้ รพ.ผศ. 

หลังจากนั้นจะได้รับหนังสือแจ้ง
ยอดการโอน จึงจะด าเนินการ 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี้ 
3. ส่งงบประจ าวัน 
 

ท าหนังสือตอบรับ  
พร้อมส่งใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยใน/ สิทธิประกันสังคมทุพพลภำพ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 
  1. ใบจ าหน่ายผู้ป่วย 
  2. แบบค าขอฯ สปส. 2- 19 
ที่คนไข้ลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 
  3. ใบรับรองแพทย์ 
  4. ใบสรุป/ใบแสดงรายการ
ค่ารักษาพยาบาล 

(เอกสารตัวจริงเท่านั้น) 
เอกสารทางวอร์ดจะรวบรวม
ส่งหลังจากคนไข้ออกจาก 
รพ. แล้ว ภายใน 2 วัน 

จัดท าใบแสดง 
ค่ารักษาพยาบาล แบบ 7102 
พร้อมจัดท าเอกสารค าขอเบิก 

ค่ารักษาพยาบาล  
โดยผูบ้ริหาร รพ.  เปน็ผู้ลงนาม
เพ่ือยืนยันยอดการขอเบิกใน

รอบนั้นๆ 
ประมาณ 1 สัปดาห์ 

 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ลงนาม 
แล้ว ให้แยกเอกสาร

ด าเนินการ ดังนี้ 
1. ส าเนาเอกสารส่งตั้งหนี้ไป
ยังแผนกบัญชี โดยมีหัวหน้า
แผนกลงนาม 
2. ส่งเอกสารฉบับจริงไปเบิก
ยังส านักงานประกันสังคม 
ระยะด าเนินการ 2 - 3 วัน 

ประมาณ 2 สัปดาห์ 
จะได้รับหนังสือยืนยัน

ยอดจากทางประกันสังคม 
เพ่ือจะน าจ่ายค่า

รักษาพยาบาลให้ รพ.ผศ. 

หลังจากนั้นอีก 1 สัปดาห์ 
จะได้รับหนังสือแจ้งยอดการ
โอน จึงจะด าเนินการ 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี ้
  3. ส่งงบประจ าวัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก สิทธปิระกันสังคม (ทันตกรรม) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมถ่ายเอกสารท าขอเบิก  

1 วัน 
 

รอเอกสารฝ่ายประโยชน์
ทดแทนประกันสังคม 
(ทันตกรรม) ส่งมาให้ครบก่อน
ท าขอเบิก 

 

รอเอกสารการโอนเงินจาก
ประกันสังคม (ทันตกรรม) ส่งมา 

 

ถ่ายส าเนาเอกสาร 
ท าการตั้งหนี้ส่งให้แผนกบัญชี 
เพ่ือเตรียมออกใบเสร็จรับเงิน 

ใช้เวลา 1 วัน 
 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ตัดยอดหนี้ 
3. ส่งงบประจ าวัน 

 

ท าหนังสือตอบขอบคุณพร้อมส่ง
ใบเสร็จรับเงินตัวจริง ที่ได้ออก ณ วันส่งงบ
ประจ าวัน ไปถึงประกันสังคม(ทันตกรรม) 
น าเสนอ หน.จัดเก็บรายได้ ตรวจเอกสาร 

เพ่ือให้ ผอ. กค. รพ. ลงนาม 
ในหนังสือตอบขอบคุณ 

1-2 วัน 



64 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ป่วยนอก 
 สิทธิ รพ.ผศ. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ :  
1.  ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี ขั้นตอนการท าเหมือนค่ารักษาพยาบาล (หน่วยงานละ 1 รอบต่อปี) 
2.  การควบคุมยอดค่ารักษาพยาบาลและค่าตรวจสุขภาพประจ าปี แผนกควบคุมค่าใช้จ่ายจะเป็นผู้ด าเนินการ 
 

ตรวจสอบเอกสารใช้เบิกประกอบด้วย 
 1. ใบคิดค่ารักษาพยาบาล 
 2. ใบขอรับการรักษาพยาบาลฯ  
ที่กรอกข้อมูลและรับรองเรียบร้อยแล้ว  
3. กรณีท่ีมียานอก ให้แนบใบยานอก 

ที่แพทย์ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 

แยกเอกสารออกเป็นวันๆ โดย
ท าการเบิกค่ารักษาพยาบาล

รอบละ 15 วัน 
ระยะเวลาด าเนินการ  

2 – 3 วัน 

เสนอให้ หน.จัดเก็บรายได้ 
ตรวจเอกสารการท าขอเบิก 

ใช้เวลา 2 – 3 วัน 
 

รวบรวมเอกสารที่ผ่านการตรวจแล้ว 
ถ่ายเอกสารท าบันทึกส่งให้ 
แผนกบัญชีตั้งหนี้ โดยให้  

หน.จัดเก็บรายได้ ลงชื่อในหนังสือ 
ใช้เวลา 1 -2 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ป่วยนอก 
สิทธิ อผศ. และ หน่วยงำนกิจกำรพิเศษ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี ขั้นตอนการท าเหมือนค่ารักษาพยาบาล (หน่วยงานละ 1 รอบต่อปี) 

ตรวจสอบเอกสารใช้เบิกประกอบด้วย 
 1. ใบคิดค่ารักษาพยาบาล 
 2. ใบขอรับการรักษาพยาบาลฯ  
ที่กรอกข้อมูลและรับรองเรียบร้อยแล้ว 
3. กรณีท่ีมียานอก ให้แนบใบยานอก

ที่แพทย์ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 

รวบรวมเอกสารใบคิดค่า
รักษาพยาบาลไว้ โดยจะจัดท า

เบิกค่ารักษาเป็นรอบๆ ละ 
15 วัน 

ระยะเวลาจัดท า 1 -2 วัน 

 ครบรอบท่ีก าหนด  
จัดท าเอกสารค าขอเบิก 

ค่ารักษาพยาบาล  
โดยผูบ้ริหาร รพ.  เปน็ผู้ลงนาม
ยืนยันยอดการขอเบิกในรอบ

นั้นๆ 
ประมาณ 1 สัปดาห์ 

 

ผู้บริหาร รพ. ลงนาม แล้ว 
ถ่ายส าเนาใบคิดค่ารักษา 
ท าบันทึกข้อความส่งให้ 
แผนกบัญชีตั้งหนี้ โดยให้  

หน.จัดเก็บรายได้ ลงชื่อใน
หนังสือ 

ใช้เวลา 1 -2 วัน 
 

ส่งหนังสือเรื่องเบิก 
ค่ารักษาพยาบาล(ฉบับจริง) 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือรอรับการช าระเงิน 

รับช าระเงินสด/เช็ค 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี ้
  3. ส่งงบประจ าวัน 
(น าส่งเช็คให้แผนกการเงิน
ทันทีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลของผู้ป่วยนอก (ไม่ส ำรองจ่ำย) 
สิทธิ อผศ., รพ.ผศ. และ หน่วยงำนกิจกำรพิเศษ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกเอกสารตามหน่วยต่างๆ 
เพ่ือท าการตรวจเอกสารและ
พิมพ์แยกค่าใช้จ่ายตามหมวด

ต่างๆ แต่ละประเภท  
ใช้เวลา 1 – 3 วัน 

รวบรวมเอกสารใบคิดค่า
รักษาพยาบาลไว้ โดยจะจัดท า

เบิกค่ารักษาเป็นรอบๆ ละ 
15 วัน 

ระยะเวลาจัดท า 1 -2 วัน 

ท าเสนอให้หัวหน้า/ 
ผอ.กค.รพ.ผศ. ท าการตรวจ

เพ่ือส่งอนุมัติเอกสาร 
การขอท าเบิกไปที่ 

สน.ผอ.รพ.ผศ. (ผอ.รพ.ผศ.) 
ท าการอนุมัติเอกสาร 

ใช้เวลา 3 -5 วัน 
 

เอกสารผ่านการอนุมัติแล้ว 
ท าใบปะหน้าน าเสนอให้  

รอง ผอ.รพ.ผศ. (ฝ่ายบริหาร) 
ลงนามอีกรอบ 

 

ส่งหนังสือเรื่องเบิก 
ค่ารักษาพยาบาล(ฉบับจริง) 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือรอรับการช าระเงิน 

รับช าระเงินสด/เช็ค 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี ้
  3. ส่งงบประจ าวัน 
(น าส่งเช็คให้แผนกการเงิน
ทันทีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) 

ท าเอกสารผ่านหัวหน้า/ 
ผอ.กค.รพ.ผศ. 

ตรวจเอกสารอีกรอบแล้วท า 
เสนอถึง รอง ผอ.รพ.ผศ.  

(ฝ่ายบริหาร) ลงนามเอกสาร 
 

เอกสารที่ผ่านการลงนาม 
จาก รองฝ่ายบริหารแล้ว ท า

การถ่ายเอกสารน าเสนอ
หัวหน้าแผนก เพื่อท าการ 

ตั้งหนี้ให้แผนกบัญชี โดยแบ่ง
ตั้งเป็นหน่วยต่างๆ  

1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก สิทธกิำรทำงพิเศษฯ  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารใช้เบิกประกอบด้วย 
 1. ใบคิดค่ารักษาพยาบาล(พร้อมเขียน
ชื่อโรคด้วย) 
 2. เอกสารจากต้นสังกัดการทางพิเศษ
แห่งประเทศไทย 
 3. กรณีท่ีมียานอกให้แนบ 

ใบยานอกที่แพทย์ลงนามเรียบร้อย

แล้ว  

 

รวบรวมเอกสาร 
ใบคิดค่ารักษาพยาบาลไว้  
โดยจะจัดท าเบิกค่ารักษา 

ทุกสัปดาห์ 

 ครบรอบท่ีก าหนด  
จัดท าเอกสารค าขอเบิก 

ค่ารักษาพยาบาล  
โดยผู้บริหาร รพ. เป็นผู้ลงนาม

ยืนยันยอดการขอเบิกในรอบนั้น 
ประมาณ 1 สัปดาห์ 

 

หลังจากผู้บริหาร รพ. ลงนาม แล้ว 
ถ่ายส าเนาใบคิดค่ารักษา 
ท าบันทึกข้อความส่งให้ 
แผนกบัญชีตั้งหนี้ โดยให้  

หน.จัดเก็บรายได้ ลงชื่อใน
หนังสือ 

ใช้เวลา 1 -2 วัน 
 

ส่งหนังสือเรื่องเบิก 
ค่ารักษาพยาบาล(ฉบับจริง) 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือรอรับการช าระเงิน 

รับช าระเงินสด/เช็ค 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี ้
  3. ส่งงบประจ าวัน 
(น าส่งเช็คให้แผนกการเงิน
ทันทีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) 

ท าหนังสือตอบรับ  
พร้อมส่งใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยในต้นสังกัดอื่น 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

รับเอกสาร ใบจ าหน่าย จาก
วอร์ดหลังจากคนไข้ออกจาก 

รพ.แล้ว ภายใน 7 วัน 

แผนกจัดเก็บรายได้ 
ลงรับเอกสารตาม 

ระเบียบงานสารบรรณ  
พร้อมแนบเอกสาร

ประกอบการในการส่งเบิก 
ได้แก่ ใบต้นสังกัด และ 

รหัสโรค 

น าเอกสารทั้งหมดมาจัดท า 
ใบแสดงค่ารักษาพยาบาล 

แบบ 7102 
ให้ หน.แผนกจัดเก็บรายได้

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ผลนามแล้ว 
ให้รวบรวมเอกสาร 
การท าเบิกในเดือน 

ส่งตั้งหนี้ไปยังแผนกบัญชี  
โดยมีหัวหน้าแผนกลงนาม 

น าเอกสารทั้งหมดมาจัดท า 
ใบแสดงค่ารักษาพยาบาล 

แบบ 7102 
ให้ หน.แผนกจัดเก็บรายได้

ตรวจสอบความถูกต้อง 
1 วัน 

ท าบันทึกข้อความเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
ระยะเวลา 1 สัปดาห์ 

ส่งหนังสือเรื่องเบิก 
ค่ารักษาพยาบาล(ฉบับจริง) 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือรอรับการช าระเงิน 

ภายใน 30 วัน 

รับช าระเงินสด/เช็ค 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี้ 
  3. ส่งงบประจ าวัน 
(น าส่งเช็คให้แผนกการเงิน
ทันทีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยใน 
สิทธิ พรบ และ คปภ. 

 

 ประสานงานกับทางวอร์ดให้ญาติคนไข้น าเอกสาร มาให้ที่แผนกจัดเก็บรายได้ เพ่ือจองสิทธิ
การรักษาให้คน ในระบบ e-claim ประกอบด้วย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบแจ้งความ (ระบุรายละเอียด ชื่อคนเจ็บและคนขับ ทะเบียนรถ สถานที่เกิดเหตุ ฯลฯ 
2. กรมธรรม์ของที่เกิดอุบัติเหตุ ระบุเลขกรมธรรม์ 
3. สมุดเล่มเขียว หน้ารายละเอียดคู่มือจดทะเบียน ซึ่งระบุ ประเภท/ยี่ห้อ/สีรถ 
4. ส านาบัตรประชาชน ของคนเจ็บและคนขับ (รับรองส าเนา) 
5. ทะเบียนบ้าน ของคนเจ็บและคนขับ (รับรองส าเนา) 
6. ใบรับรองแพทย์ (ตัวจริง) 
7. พรบ. ใช้ใบ บต. 4 จ านวน 2 ชุด (ผู้ป่วยลงชื่อตรง ผู้ประสบภัย/ผู้มอบอ านาจ)  
    คปภ. ใช้ใบ บต. 2 จ านวน 2 ชุด  (หน้า 3 ผู้ปว่ยลงชือ่ตรง ผู้มอบอ านาจ 
        หน้า 4 ผู้ปว่ยลงชื่อตรง ผูใ้ห้ถ้อยค า)  

รับเอกสาร ใบจ าหน่าย จาก
วอร์ดหลังจากคนไข้ออกจาก 

รพ.แล้ว ภายใน 7 วัน 

แผนกจัดเก็บรายได้ลงรับเอกสารตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ  

พร้อมแนบเอกสารประกอบการใน
การส่งเบิก 

ได้แก่ ใบต้นสังกัด และ รหัสโรค 

น าเอกสารทั้งหมดมาจัดท า 
ใบแสดงค่ารักษาพยาบาล 

แบบ 7102 
ให้ หน.แผนกจัดเก็บรายได้

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หลังจาก ผู้บริหาร รพ. ผลนามแล้ว 
ให้รอบรวมเอกสาร 
การท าเบิกในเดือน 

ส่งตั้งหนี้ไปยังแผนกบัญชี  
โดยมีหัวหน้าแผนกลงนาม 

น าเอกสารทั้งหมดมาจัดท า 
ใบแสดงค่ารักษาพยาบาล 

แบบ 7102 
ให้ หน.แผนกจัดเก็บรายได้

ตรวจสอบความถูกต้อง 
1 วัน 

ท าบันทึกข้อความเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
ระยะเวลา 1 สัปดาห์ 

ส่งหนังสือเรื่องเบิก 
ค่ารักษาพยาบาล(ฉบับจริง) 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือรอรับการช าระเงิน 

ภายใน 30 วัน 

รับช าระเงินสด/เช็ค 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี ้
  3. ส่งงบประจ าวัน 
(น าส่งเช็คให้แผนกการเงินทันทีที่ออกใบเสร็จรับเงิน) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรตรวจสุขภำพเชิงรุก 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสารประกอบการตั้งหนี้ค่า
ตรวจสุขภาพเชิงรุกจาก บริษัทฯ 
(หลังจากลงพ้ืนที่แล้ว 1 เดือน)  

ตรวจสอบความถูกต้องต่างๆ 
รวมถึงรายละเอียดยอดที่ส่งตั้งหนี้ 

และ ส่งเอกสารตั้งหนี้ไปยัง 
แผนกบัญชี 

ตัดยอดตั้งหนี้ 
1. ตัดยอดการตั้งหนี้ที่จัดเก็บ
รายละเอียดไว้ 
2. ตัดยอดใน Statement ของ
แผนกที่จัดเก็บรายละเอียด
ยอดเงินประจ าวันไว้ 

ลงรายละเอียด 
กำรส่งใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ทาง

บริษัทฯ รับไปส่งต่อให้กับ
หน่วยงานต่างๆ ที่ตรวจสุขภาพ

เชิงรุกมาแล้วนั้น 

จัดเก็บรายละเอียดการส่งตั้งหนี้ 
เพ่ือไว้ใช้ยืนยันยอดและใช้

ส าหรับตัดยอดหนี้หลังช าระเงิน
เรียบร้อย 

เวลาด าเนินการ 1 วัน 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของบริษัทฯ 
ให้ตามทวงหนี้ ที่ส่งมาตั้งหนี้ไว้ 
ระยะในเวลาในการช าระหนี้  

ไม่เกิน 1 เดือน 
 

เจ้าหน้าที่บริษัทฯ น าหลักฐำน
กำรโอนเงินช าระหนี้/เงินสด 

และ เช็ค มาจ่ายตาม
รายละเอียดที่ส่งตั้งหนี้ไว้   

 

จนท.แผนกจัดเก็บรายได้  
ออกใบเสร็จรับเงิน (กง 1) 

แบบส าเนา 3 สี 
1. สีชมพู ใช้คืนให้แก่ผู้มาช าระเงิน 
2. สีเขียว ใช้เป็นหลักฐานการ
น าส่งเงินให้กับแผนกการเงิน 
3. สีขาว ใช้เป็นส าเนาคู่ฉบับไว้กับ
เล่ม เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
การเงิน  
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ขั้นตอนด ำเนินกำรติดตำมทวงหนี้จำกลูกหนี้ของ รพ.ผศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่แผนกจัดเก็บรายได้ กค.ฯ 
ตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วยค้างช าระ 

ค่ารักษาพยาบาล 

ผู้ป่วยมาช าระเงิน 
 

รับช าระเงินสด/เช็ค 
  1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  2. ตัดยอดหนี ้
  3. ส่งงบประจ าวัน 
(น าส่งเช็คให้แผนกการเงินทันที
ที่ออกใบเสร็จรับเงิน) 

 

ผู้ป่วยไม่มาช าระเงิน 
 

รวบรวมรายชื่อผู้ป่วยที่ค้างช าระ 
ส่ง กก.รพ.ผศ 

ติดตามทวงถาม 3 ครั้ง 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน 

กก.รพ.ผศ. ด าเนินการ 
น าเรียนขออนุมัติ 
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ขั้นตอนด ำเนินกำรดึงข้อมูลและรวบรวมเกี่ยวกบับัญชีธนำคำรกรุงไทย 

 บัญชีธนาคารกรุงไทย ที่แผนกจัดเก็บรายได้ ควบคุมดูแล บริหารจัดการ อยู่มี 2 เล่ม คือ 
1. บัญชีเกี่ยวกับการรับช าระค่ารักษาพยาบาลของหน่วยงานต้นสังกัดต่างๆ  
2. บัญชีเกี่ยวกับการรับช าระค่าตรวจสุขภาพเชิงรุก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เข้าเว็บไชต์ของธนาคารกรุงไทย  
www.bizgrowing.ktb.co.th 

Statement 
ดึงข้อมูลทางการเงินทุกวัน น ามา
เก็บรวมรวมไว้เป็นปีงบประมาณ 
เพ่ือไว้ใช้ตรวจสอบการช าระเงิน

ด้านต่างๆ ของแผนกจัดเก็บรายได้ 
 

EDC 
รายละเอียดการสรุปยอด 
ค่ารักษาพยาบาล ของ

กรมบัญชีกลาง 
 

ดึงเอกสารสรุปเป็นรายวัน 
เพ่ือจะได้ง่ายใน 

การตรวจสอบยอดเข้า 
และการตัดยอดออก 

30 นาที ต่อวัน 

สรุปยอดทุกวันและทุกเครื่องที่
ตั้งอยู่ตามจุดเก็บเงินทุกจุด 

http://www.bizgrowing.ktb.co.th/


1 

คู่มือ 

มาตรฐานการบริการด้านการรักษาพยาบาล 

กองคลัง  

โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

                                       เมษายน ๒๕๖๓



 

 

บทน ำ 
 

 แผนกการเงินและแผนกจัดเก็บรายได้ กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก มีภารกิจหลักในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับ การให้บริการด้านการเงิน การงบประมาณและการจัดเก็บรายได้ ด้วยความรวดเร็วถูกต้อง
โปร่งใส ตรวจสอบได้ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับ ร่วมทั้งสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการทุกท่าน 
 ดังนั้น แผนกการเงินและแผนกจัดเก็บรายได้ กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก จึงได้เห็นถึง
ความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพการให้บริการและการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักความถูกต้องแม่นย าและ
รวดเร็วเป็นหลัก จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ ไม่ว่าจะเป็นคนไข้ หรือ ผู้มาบริจาคเงิน แต่อย่างไรก็ตามการที่จะบรรลุผลส าเร็จได้นั้นต้องอาศัย
ความร่วมมือจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ในการด าเนินการตามคู่มือมาตรฐานการให้บริการด้วย 
อันจะส่งผลให้ผู้รับบริการที่เก่ียวข้องมีความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
 
 

กองคลัง 
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

เมษายน 2563 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 
เรื่อง          หน้ำ 

 
บทน า 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน            1 
การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน           1 
ความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการ       1 
แผนกการเงิน กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

- ขั้นตอนการรับบริจาค           3 
แผนกจัดเก็บรายได้ กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

- มาตรฐานในการให้บริการ ณ จุดเก็บเงินของ รพ.ผศ.        5 
- มาตรฐานสิ่งอ านวยความสะดวก          6 
- การปฏิบัติหน้าที่ในการเก็บเงินคนไข้ตามจุดเก็บเงินต่างๆ       7 
- ขั้นตอนการด าเนินการคิดค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก       8 
- ขั้นตอนการบริการคิดค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน        9 
- เครื่องแบบส าหรับเจ้าหน้าที่ให้บริการ        10 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงาน หมายถึง ภารกิจหน้าที่ที่ถูกก าหนดขึ้นควบคู่กับต าแหน่งที่บุคคลนั้นต้องปฏิบัติ โดย
ต้องน าความรู้ความสามารถที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ได้รับและ
ปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมได้ตามสถานการณที่เกิดขึ้น 

คุณภาพการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานโดยรวมซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานได้รวดเร็วและ
ถูกต้องตามหน้าที่ของตนเอง และสามารถตอบสนองต่อหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องได้ตามก าหนด 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู่ป่วยและญาติผู้ป่วยที่มาช าระค่ารักษาพยาบาล และผู้บริจาคเงินแก่
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

 
กำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 

 การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน ตามแนวคิดการ
บริหารคุณภาพโดยรวม โดยยึดหลักองค์ประกอบที่ส าคัญ 3 ประการ 

1. การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ (Customer Oriented) เพราะ ผู้รับบริการคือหัวใจส าคัญในการ
การปฏิบัติหน้าที ่โดยเราจะต้องท าหน้าที่เป็นผู้ส่งมอบผลงานและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการทุกท่าน ซึ่ง
จะสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 

2. การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) ท าให้เกิดประสิทธิภาพ สามารถแก้ไข
ปัญหาและพัฒนาระบบงานที่ซับซ้อน ผ่านการด าเนินงานโดยการศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลการ
ด าเนินงาน พยายามหาวิธีแก้ไขปัญหา ติดตาม ตรวจสอบอย่างเป็นระบบ 

3. การมีส่วนร่วมของพนักงาน (Employees Innovation) พนักงานทุกระดับในหน่วยงานจะต้อง
ร่วมมือกัน เพื่อน าศักยภาพของตนเองมาใช้อย่างเต็มที่ และทุกแผนกต้องปฏิบัติงานในฐานะสมาชิกขององค์กร
คุณภาพเดียวกัน 

 
ควำมส ำคัญของกำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำรของกองคลัง เพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริกำรภำยใน 

 การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน และการให้บริการของกองคลัง ให้เป็นไปตามมาตรฐานหรือ
มาตรฐานคุณภาพ นับว่าเป็นเรื่องส าคัญที่กองคลังควรมีการพัฒนาคุณภาพงาน การปฏิบัติงานและการ
ให้บริการอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะเป็นการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นกว่ามาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือให้
เกิดความพึงพอใจจากการปฏิบัติงานด้วยมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพเท่าเทียมกัน 
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แผนกกำรเงิน 
กองคลัง 

โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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ขั้นตอนการรับบริจาค 
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\ 
 

 
แผนกจัดเก็บรำยได ้

กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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มำตรฐำนในกำรให้บริกำร ณ จุดเก็บเงินของ รพ.ผศ. 

1.  ให้บริการตามล าดับขั้นตอนการขอรับบริการก่อน – หลัง อย่างยุติธรรม โดยมีระบบบัตรคิว  
2.  ให้บริการด้วยความรวดเร็วและทันเวลากับการปฏิบัติงาน 
3.  มีความถูกต้องของข้อมูล หรือการด าเนินงานต่างๆ จะต้องเป็นไปตามระเบียบการเรียกเก็บเงินเสมอ 
4.  การพัฒนาเทคโนโลยีเป็นส่วนหนึ่งในการให้บริการที่ดี, รวดเร็ว เพ่ือให้การเรียกเก็บเงินเป็นไปด้วย 

ความถูกต้องมากขึ้น 
5.  การสื่อสารที่ดี ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียง และภาษาที่ให้ความหวังให้ก าลังใจ ภาษาที่แสดงออกไม่

ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์ 

เครื่องมือ 

1.  ส่วนอุปกรณ์ ณ จุดเก็บเงินต่างๆ ของ รพ.ผศ. 3 จุด 
       -   คอมพิวเตอร์ จ านวน 3 เครื่อง 
       -  เครื่องปริ้นใบเสร็จรับเงิน 3 เครื่อง 
       -   เครื่องปริ้นใบคิดค่ารักษาพยาบาล 

2.  กล้องวงจรปิด ทุกจุดเก็บเงิน 
3.  ส่วนระบบสารสนเทศ ของ รพ.ผศ. 

อุปกรณ์ทุกชนิด มีการดูแลบ ารุงรักษาอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือความพร้อมในการใช้งาน 

ควำมท้ำทำย 

 การจัดเก็บรายได้ เป็นงานที่ให้บริการตลอด 24 ชม. ในการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล ณ จุดเก็บเงิน
ต่าง ๆ เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลของกระทรวงการคลัง ซึ่งพนักงานจัดเก็บรายได้
ต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบฯ และการให้บริการต้องรวดเร็ว ถูกต้อง สร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้รับบริการ 

ควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ 
1.  ข้อมูลในการเรียกเก็บเงินจากหน่วยที่ให้การรักษาพยาบาลไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน ท าให้การเรียก

เก็บเงิน ผิดพลาด และล่าช้า 
2.  การทันสมัยของระเบียบกระทรวงการคลังที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
3.  ระบบสารสนเทศไม่สามารถด าเนินการได้ 
4.  Human Error 

ปริมำณงำนและทรัพยำกร 
 การให้บริการผู้ป่วย ณ จุดเก็บเงินต่างๆ ของ รพ.ผศ. คนไข้นอกประมาณ 800 คน/วัน และคนไข้ใน
ประมาณ 50 คน/วัน ซึ่งในการเรียกเก็บเงินจะเรียกเก็บเงินทั้งส่วนเงินสด, และเรียกเก็บเงินจากต้นสังกัด
ต่างๆ ซึ่งมีกระบวนการหลายขั้นตอนทั้งผู้ป่วยนอก และผู้ป่วยใน 
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มำตรฐำนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 

1. มีจุดบริการจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาลเพียงพอต่อการให้บริการ ณ ปัจจุบันมีจุดให้บริการ 3 จุด
และมีมติจากคณะกรรมการของโรงพยาบาล ให้เปิดจุดจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาลเพ่ิมอีก 1 จุด เพ่ือให้
เพียงพอและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาใช้บริการ  

2. มีที่นั่งส าหรับให้ผู้มาใช้บริการจ่ายค่ารักษาทางการพยาบาลนั่งส าหรับรอเรียกคิว และรอรับยา 
และอุปกรณ์ทางการแพทย์ต่างๆ   

3. มีเครื่องมือและอุปกรณ์ที่พร้อมให้บริการทางการจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาล อาทิ เช่น  
เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้คีย์ข้อมูลของผู้รับบริการ เครื่องออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือบอกยอดค่ารักษาทางการ
พยาบาลเกิดข้ึนแก่ผู้รับบริการ และมีเครื่องรูดบัตรเครดิตส าหรับผู้รับบริการที่สะดวกที่จะช าระค่าบริการด้วย
ช่องทางนี้ 

4. มีการอ านวยความสะดวกในการจัดเรียกล าดับก่อน – หลัง ให้ผู้มาใช้บริการรับรู้โดยแสดงรายชื่อ
ล าดับผ่านทางหน้าจอทีวีดิจิตอล ที่อยู่ด้านหน้าจุดจัดเก็บ  

5. มีป้ายประกาศขั้นตอนวิธีการเข้ารับการจ่ายค่ารักษาทางการพยาบาล การแจ้งเตือนการใช้สิทธิต่างๆ 
เพ่ือให้ผู้มารับบริการรับรู้และเข้าใจในกระบวนการ เพ่ือความง่ายในการด าเนินงานและสร้างความรวดเร็ว
ให้กับผู้รับบริการ 

6. ณ ช่วงเวลานี้ ผู้รับบริการสามารถจ่ายค่าบริการทางการพยาบาลโดยการโอนผ่านเข้าบัญชีธนาคาร
ของโรงพยาบาล และสามารถรับยาและอุปกรณ์ทางการแพทย์ได้โดยการจัดส่งไปรษณีย์จากทางโรงพยาบาล 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มารับบริการ ในสถานการณ์บ้านเมืองที่ไม่สะดวก เนื่องจากการเกิดโรคระบาด 
โควิด – 19 ที่เป็นปัญหาใหญ่ของสังคม ณ ขณะนี้ 

7. มีสถานที่ให้บริการจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาลที่มีความสะอาดเรียบร้อย เป็นระเบียบ 
เหมาะสม อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาใช้บริการ 
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กำรปฏิบัติหน้ำที่ในกำรเก็บเงินคนไข้ตำมจุดเก็บเงินต่ำงๆ 
1.  ตึกเฉลิมพระเกียรติ ชั้น 1 เริ่มงาน 08.00 - 20.30 น. แบ่งเป็น 3 รอบ 

   รอบเช้า เริ่มเวลา 08.00 - 12.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 2 คน 
น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 12.30 น. 
  รอบบ่าย เริ่มเวลา 12.01 - 16.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 2 คน 
น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 16.30 น. 
  คลีนิกนอกเวลา เริ่มเวลา 16.01 - 20.30 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 1 คน 
น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 08.30 น. (น าเงินมาฝากไว้ที่ห้องเก็บเงินตึกอ านวยการ ชั้น 1
หลังปิดจุด) 

2.  ตึกอ านวยการ ชั้น 1 เริ่มงาน 08.00 - 08.00น.ของวันถัดไป แบ่งเป็น 3 รอบ 
 รอบเช้า เริ่มเวลา 08.00 - 12.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 1 คน 

น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 12.30 น. 
 รอบบ่าย เริ่มเวลา 12.01 - 16.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 1 คน 

น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 16.30 น. 
 เวรนอน เริ่ม 16.01 - 08.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 2 คน 

น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 08.30 น. 

3. อยู่ระหว่างด าเนินการจัดสถานที่เก็บเงินเพ่ิม 1 จุด ที่ ตึกเฉลิมพระเกียรติ ชั้น 2 

ส าหรับพนักงานที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลาดังกล่าว จะปฏิบัติงานที่อยู่แผนกจัดเก็บรายได้
กองคลัง ชั้น 2 ท างานด้านเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรคิดค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก 

ระยะเวลำ                ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน    ควบคุมควำมเสี่ยง 

   

 

 1 นาท ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
1 - 2   
นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.จัดเก็บรายได้ 

เรียกคิวจากที่ห้องยาส่งมา 

รับใบน าทาง,เอกสาร 

ตน้สังกัดต่าง เพ่ือน ามาคิด 

ค่ารักษาพยาบาล 

แจ้งยอดค่ารักษาพยาบาลและตรวจสอบความถูกต้อง  
      พร้อมออกใบเสร็จรับเงินหรือใบคิดค่ารักษา 
- เงินสด/บัตรเครดิต 
- กรมบัญชีกลาง ขอบัตรประชาชนคนไข้ น ามารูดกับ 
  เครื่อง EDC เพ่ือเบิกจ่ายตรง (ส าเนาสลิปมาแนบ   
  กับใบคิดค่ารักษาด้วย) 
- กทม./สปสช. และ อปท. ขอใบต้นสังกัดท่ีเวระเบียน 
  ออกให้ 
- ประกันสังคมทุพพลภาพ ขอใบต้นสังกัดท่ีเวชระเบียน  
  ออกให้ และ แบบค าร้อง สปส.-19 ที่คนไข้ลงชื่อแล้ว 
- อผศ., รพ.ผศ., หนว่ยงานกิจการพิเศษ, นขต.อผศ. 
  ใบขอรับการรักษาพยาบาลฯ ที่กรอกข้อมูลและรับรอง 
  เรียบร้อยแล้ว กรณีท่ีมียานอกให้แนบใบยานอกที่แพทย์ 
  ลงนามเรียบร้อยแล้วด้วย 
- การทางพิเศษแห่งประเทศไทย ขอเอกสารต้นสังกัด 
  ทางการพเิศษฯ แนบเอกสารด้วย กรณมียีานอกให้แนบใบยา

นอกที่แพทยล์งนามดว้ย 

แยกใบเสร็จรับเงินหรือใบคิดวา่รักษาพยาบาล  

คืนให้ผู้ป่วย เพื่อไปยืนยันรับยากลับบ้าน 

สรุปรายละเอยีดการรับเงิน แล้วน าส่งเงินเป็นรายได้

ประจ าวัน 

๑.  ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก

จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

  ๒.  ระเบียบ อผศ. 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาล 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

๒๕55 

ระบบคอมพิวเตอร์/การ
ติดต่อประสานงานกับ
ทางห้องยา 
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ขั้นตอนกำรบริกำรคิดค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยใน 

ระยะเวลำ                ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน    ควบคุมควำมเสี่ยง 

1 - 5  ระบบคอมพิวเตอร์/ 
 นาที               การติดต่อประสานงาน 
     กับทางห้องยาและวอร์ด
  

  
 
        

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการโดยประมาณเท่านั้น  เพราะบางครั้งจ านวนผู้ป่วยเยอะท าให้เวลาคลาดเคลื่อน 
 
 

 
 
 
   

 

วอร์ดให้ญาติคนไข้ น าสมุด

ตรวจสอบค่าใช้จ่าย ลงมา

ช าระเงิน 

จนท.จัดเก็บรายได้ 
     1. ตรวจสอบค่าใช่จ่ายว่ามีส่วนเกินหรือไม่ ถ้ามีต้อง   
ค านวณค่าห้องและจ านวนวันที่ต้องช าระตามสิทธิ์   
     2. เขียนข้อมูลในใบแจ้งค่าห้อง-อาหาร  
ใบตรวจสอบค่าใช้จ่าย และสมุดตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
     3. แยกตีใบเสร็จรับเงินในส่วนค่าอวัยวะเทียม ค่ายา
และค่าเวชภัณฑ์ ออกจากค่าห้องและค่าบริการอื่นๆ 
     4. ถ้าคนไข้น าไปเบิกต้องพิมพ์แยกรายละเอียดของ
ค่าบริการต่างๆ ให้คนไข้ 
     5.  กรณีมีคนไข้ออกจาก รพ. วอร์ด จะโทรมาแจ้ง ให้
การเงินท า Discharge คนไข้ออกจากระบบ 

สรุปรายละเอียดการรับเงนิ แล้วน าส่งเงินเป็น

รายได้ประจ าวัน 

๑.  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
  ๒.  ระเบียบ อผศ. ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาล 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕55 
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เครื่องแบบส ำหรับเจ้ำหนำ้ที่ให้บริกำร 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ส าหรับวันพุธ จะใส่เป็นชุดกีฬา ของ อผศ. 
 
 
 


