
คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานการเงินและบัญชี 
โรงพยาบาลบ้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.1 กระบวนการหลกัของหน่วยงาน (Top-Down Flow Chart)1 

    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                           
1 ทีมงานอาจใช ้flow chart ประเภทอ่ืนแทนไดต้ามความเหมาะสม ท่ีจะส่ือใหเ้ห็นกระบวนการท างานทั้งหมด  อาจจะแยก
เป็น flow chart คนละภาพ หากกระบวนการท างานนั้นไม่เก่ียวขอ้งกนั    

การรับเงนิ 
-  รับเงินสด / เช็ค/โอนเงินเขา้
บญัชี  จากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
- จดัเก็บเอกสาร 

การจ่ายเงนิ 
-  จ่ายเงินสด / เช็ค,โอนเขา้
บญัชีตามหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 
- จดัเก็บเอกสาร 

การเกบ็รักษาเงนิ 
-น าเงินสด/เชค็ฝากธนาคาร 
-น าเงินสด/เช็คเก็บในตู ้
นิรภยั กรณีธนาคารหยดุ 
ท าการ 
-จดัส่งเอกสารหลกัฐานการ
รับ-จ่ายเงินใหง้านการบญัชี 
 

การจดัท าบัญชี 
-  รับเอกสารหลกัฐานการรับ-การจ่ายจากงานการเงิน 
-  รับเอกสารหลกัฐาน / จดัเก็บขอ้มูลการก่อหน้ีผกูพนั 
และมูลค่าคงคลงั 
-  รับเอกสารหลกัฐาน / จดัเก็บขอ้มูลลูกหน้ีค่า
รักษาพยาบาลสิทธิต่างๆ 
-  จดัท าบญัชีระบบเกณฑค์งคา้งตามเอกสารหลกัฐาน 
-  การตรวจสอบบญัชี 
- จดัเก็บเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี 

รายงานทางการเงนิ 
-  จดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินบ ารุง 
-  จดัท ารายงานสถานะทางการเงินของโรงพยาบาล 
และสถานีอนามยั 
-  จดัท างบเทียบยอดเพื่อพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
-  จดัท ารายงานทางการเงินตามระบบเกณฑค์งคา้ง 
 

การเตรียมความพร้อม 



2.1.1     กระบวนการรับเงนิ    

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
                 
 
 
 
 

ห้องยา,งานแผนไทย,ห้องฉุกเฉิน 
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบเก็บเงินน า
เงินค่ารักษาพยาบาลและเงินอ่ืน ๆ 
พร้อมหลกัฐานส่งงานการเงิน 

งานการเงนิ 
-  งานการเงินท าการตรวจสอบส าเนา   
   ใบเสร็จรับเงิน, ใบส่งเงินประจ าวนั 
   ใหต้รงกบัเงินสด 
-  รวบรวมเงินสดคงเหลือประจ าวนัน าฝาก   
ธนาคาร 



2.1.2 กระบวนการจ่ายเงนิ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานการเงนิ 
-ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีขอเบิก (ค่าใชจ่้ายเดินทางไป 
  ราชการ, ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ, เงินยมื 
-ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการซ้ือ / จา้ง 
-เขียนเช็คสัง่จ่ายเป็นเช็คขีดคร่อมใหก้บับริษทั/ร้านคา้/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
-เสนอใหผู้มี้อ  านาจถอนเงินลงนามสัง่จ่ายเช็คพร้อมแนบหลกัฐาน 
 การจ่ายพร้อมใบเสร็จรับเงิน 

                         หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-ลงนามสัง่จ่ายเช็ค (ถา้หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปติดงานราช  
  การหรือลา  งานการเงินจะเสนอผูมี้อ านาจสัง่จ่ายเชค็ล าดบัถดัไป) 
-เสนอเอกสาร และหลกัฐานใหผู้อ้  านวยการลงนามอนุมติัให ้
 จ่ายเงิน  และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
   

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบ้านนา 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-ลงนามอนุมติัใหจ่้ายเงิน 
-ลงนามสัง่จ่ายเช็ค  

งานการเงนิ 
-  ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง 
-  จ่ายเช็คขีดคร่อมให ้บริษทั / ร้านคา้ / ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
-  จดัเก็บหลกัฐานไวใ้หผู้ต้รวจสอบภายใน และ  สตง. มา 
   ท าการตรวจสอบต่อไป 
-  จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชีใหง้านการบญัชี 
   เพื่อด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 



2.1.3    กระบวนการจ่ายเงนิยืมส ารองค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

ผู้ย่ืนเร่ืองขอยืมเงนิ 
ผูย้ืน่เร่ืองขอยมืเงินตอ้งส่งสญัญาเงินยมืพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาท่ีงานการเงิน ก่อนวนัขอรับเงินอยา่ง
นอ้ย  3  วนัท าการ 
1.ส าเนาหนงัสืออนุมติัใหเ้ขา้ร่วมการอบรม / ประชุม / สมัมนา  
ท่ีมีรายช่ือผูท่ี้ไดรั้บอนุมติัใหเ้ขา้รับการอบรม และอนุมติัให้
เบิกค่าใชจ่้ายท่ีประมาณการจากเงินบ ารุงหรือเงินงบประมาณ 
2.ส าเนาโครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัใหด้ าเนินการตามโครงการ 
3.ส าเนาเอกสารอ่ืน  ๆ ท่ีไดรั้บการอนุมติัใหด้ าเนินการจาก 
   ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลบา้นนา 
 

งานการเงนิ 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐานท่ีขอเบิก 

      เสนอเอกสารและหลกัฐานใหผู้อ้  านวยการลงนามอนุมติั 
 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-ลงนามอนุมติัใหจ่้ายเงิน 

งานการเงนิ 
-จ่ายเงินดว้ยเงินสด / เช็คใหผู้ข้อยมืเงิน 
-จดัเก็บหลกัฐานไวใ้หผู้ต้รวจสอบภายในและสตง.มาท าการ 
  ตรวจสอบต่อไป 
-จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชีใหง้านการบญัชี 
  เพ่ือด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 



2.1.4 กระบวนการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (O.T) 
 

ฝ่าย/งานต่าง ๆ ทีย่ื่นเร่ืองขอเบกิเงนิ O.T 
-  ฝ่าย/งานต่าง ๆ ยืน่เอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบติั 
 งานนอกเวลาราชการ (O.T) ใหง้านการเงินภายในวนัท่ี 5 ของเดือน 

งานการเงนิ 
-  รวบรวมเอกสาร  และตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร และ 
  หลกัฐาน 
-  จดัท ารายละเอียดแต่ละบุคคลเพ่ือบนัทึกขอ้มูลการตดัจ่ายเงินเขา้     
บญัชีเจา้หนา้ท่ีท่ีขอเบิก O.T ภายในวนัท่ี 13 ของเดือน 
-  น าแผน่ขอ้มูลส่งธนาคารภายในวนัท่ี  13 ของเดือน 
-  เขียนเช็คในวนัท่ี  13 ของเดือน  เพื่อสัง่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ 
 ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหเ้จา้หนา้ท่ีโรงพยาบาลภายในวนัท่ี 
 15 ของเดือน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
-  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-  ลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
-  เสนอเอกสารและหลกัฐานใหผู้อ้  านวยการโรงพยาบาลลงนามสัง่ 
   จ่ายเช็คต่อไป 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
-  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-  ลงนามสัง่จ่ายเช็ค 



2.1.4  กระบวนการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

            

งานการเงนิ 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง 
-น าเช็คสัง่จ่ายเงิน O.T และแผน่ขอ้มูลรายละเอียดการตดัจ่าย 
  เงินเขา้บญัชีเจา้หนา้ท่ีท่ีขอเบิก O.T ส่งธนาคาร ภายในวนัท่ี 
  13 ของเดือน 

ธนาคาร กรุงไทย จ ากดั (มหาชน)  สาขาบ้านนา 
 ตดัจ่ายเงิน O.T เขา้บญัชีเจา้หนา้ท่ีท่ีขอเบิกเงิน O.T แต่ละคน 
 ภายในวนัท่ี  15 ของเดือน 
 

งานการเงนิ 
- จดัเก็บหลกัฐานไวใ้หผู้ต้รวจสอบภายใน และ สตง.มาท าการ 
   ตรวจสอบต่อไป 
- จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชีใหง้านการบญัชี   
   เพ่ือด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 
 



2.1.5 กระบวนการรับและการจ่ายเช็คเงนิงบประมาณ 
 

ฝ่าย/งาน ทีท่ าหลกัฐานการขออนุมตัซ้ืิอ/จ้าง/ผู้ย่ืนเร่ืองขอเบกิเงนิ 
1. ฝ่าย/งานต่าง ๆ ส่งหลกัฐานการขออนุมติัซ้ือ/จา้งหมวดค่าตอบแทน   
    ใชส้อย วสัดุ  และงานโครงการต่าง ๆ 
2. ผูย้ืน่เร่ืองขอเบิกเงินสวสัดิการต่าง ๆ เช่น  ค่ารักษาพยาบาล, 
     ค่าการศึกษาบุตร, ค่าเช่าบา้น ฯลฯ 
3. งานการเงินรวบรวมและจดัท าหลกัฐานการเบิกเงินหมวดเงินเดือน, 
    ค่าจา้งประจ า, เงินประจ าต าแหน่ง, เงินช่วยเหลือบุตร, สาธารณูปโภค,   
    เงินอุดหนุน, เงินเพ่ิมค่าครองชีพขา้ราชการ-ค่าจา้งประจ า รายจ่ายอ่ืน ๆ 
 
 

งานการเงนิโรงพยาบาลบ้านนา 
-รวมรวมหลกัฐานประกอบการขอเบิกเงินพร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-จดัท าใบเบิกเงินเพื่อใชใ้นราชการ (แบบ 350) พร้อมแนบหลกัฐาน 
  ประกอบการขอเบิก  (หมวดเงินเดือน, ค่าจา้งประจ า, เงินประจ า- 
  ต  าแหน่ง, เงินช่วยเหลือบุตร, รายจ่ายอ่ืน  วางฎีกาภายในวนัท่ี  5 ของ 
  เดือน ) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-เสนอเอกสารและหลกัฐานใหผู้อ้  านวยการลงนามผูข้อเบิกเงิน 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบ้านนา 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร และหลกัฐาน 
-ลงนามผูข้อเบิกเงิน 



2.1.5  กระบวนการรับและการจ่ายเช็คเงนิงบประมาณ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงนิโรงพยาบาลบ้านนา 
-น า 350 เพื่อวางฎีกาขอเบิกเงินไปยงังานการเงินส านกังาน 
  สาธารณสุขจงัหวดันครนายก พร้อมสมุดคู่มือเพ่ือจ่ายใน 
  ราชการ (301) 

งานการเงนิส านกังานสาธารณสุขจงัหวดันครนายก 
 งานการเงินส านกังานสาธารณสุขจงัหวดันครนายกลงช่ือรับ 
 หลกัฐานต่าง ๆ ใน 350 , สมุดคูมื่อฯ  และลงทะเบียน 

งานการเงนิโรงพยาบาลบ้านนา 
-รับเงินโอน / เช็คจากงานการเงินส านกังานสาธารณสุขจงัหวดั
นครนายก  ตามฎีกาท่ีวางขอเบิกเงินไว ้
-น าเขา้ฝากธนาคาร กรุงไทย จ ากดั (มหาชน) สาขาบา้นนา 
  บญัชีเงินงบประมาณ 
-ลงรายการรับในสมุดคู่มือ 301 
-ลงทะเบียนจ่ายเงินงบประมาณ 
-โอนเขา้บญัชี หรือจ่ายใหบ้ริษทั/ร้านคา้/เจา้หนา้ท่ีโดยเขียน
เช็คสัง่จ่ายเป็นเช็คขีดคร่อม 
-เสนอใหห้วัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปตรวจสอบความถูก 
  ตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน  และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
-เสนอใหผู้อ้  านวยการโรงพยาบาลตรวจสอบความถูกตอ้ง 
  ของเอกสารและหลกัฐาน  และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
-งานการเงินจ่ายเช็คขีดคร่อมใหก้บับริษทั/ร้านคา้/เจา้หนา้ท่ี 
-จดัส่งใบส าคญัคู่จ่ายหลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
  ใหง้านการเงินส านกังานสาธารณสุขจงัหวดันครนายก  ภาย 
  ใน  30  วนั  นบัแต่วนัรับเงินจากงานการเงินส านกังาน 
  สาธารณสุขจงัหวดันครนายก 
-จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชีใหง้านการเงิน 
  เพ่ือด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 



2.1.6 กระบวนการเรียกเกบ็เงนิจากผู้มสิีทธิรับสวสัดกิารรักษาพยาบาลคนไข้ใน (ข้าราชการ,ลูกจ้างประจ า, 
ข้าราชการบ านาญ) –ขอเบิกเงนิจากคลงัจงัหวดันครนายก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่าย / งานทีรั่บผู้ป่วยใน 
   งานผูป่้วยในชั้นบน, ชั้นล่าง, หอ้งคลอด สรุปค่ารักษาพยาบาล
คนไขใ้นรายบุคคลพร้อมหลกัฐานส่งงานการเงิน 
    

เจ้าหน้าทีเ่วชสถิต ิ
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร และหลกัฐาน 
-บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดการขอรับเงินค่าใชจ่้ายในการ 
  รักษาพยาบาลคนไขใ้นใหส้ านกังานกลางสารสนเทศ 
  บริการสุขภาพโดยส่งขอ้มูลทางเวบ็ไซด ์

งานการเงนิ 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
-ส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีเวชสถิติ งานIT 
 

ส านักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู 
-ส่งขอ้มูลใหก้รมบญัชีกลาง 

กรมบญัชีกลาง 
-ตรวจสอบขอ้มูล 
-ส่งใบค าขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลคนไขใ้นให้
โรงพยาบาลบา้นนา 



 กระบวนการเรียกเกบ็เงนิจากผู้มสิีทธิรับสวสัดกิารรักษาพยาบาลคนไข้ใน (ข้าราชการ,ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการ
บ านาญ) –ขอเบิกเงนิจากคลงัจงัหวดันครนายก  (ต่อ) 
 
 
 
 

งานการเงนิ 
-ตรวจสอบใบค าขอเบิกเงินกบัเอกสารท่ีเรียกเก็บเงินวา่
จ านวนเงินตรงกนัหรือไม่ 
-เม่ือตรวจสอบยอดเงินถูกตอ้ง น าใบค าขอเบิกเงินเสนอ
ผูอ้  านวยการลงนาม 
-ส่งใบค าขอเบิกเงินใหก้รมบญัชีกลาง 

กรมบญัชีกลาง 
-โอนเงินเขา้บญัชีโรงพยาบาลบา้นนา 
-ส่งใบแจง้การโอนเงินใหโ้รงพยาบาลบา้นนา 

งานการเงนิ 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งจ านวนเงินท่ีโอน 
-รวบรวมเอกสารและหลกัฐานเพือ่การตรวจสอบ 
จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชีใหง้านการบญัชี 



2.1.7 กระบวนการเรียกเกบ็เงนิจากผู้มสิีทธิรับสวสัดกิารรักษาพยาบาลคนไข้ใน (พนักงาน-ลูกจ้างเทศบาล,  
รัฐวสิาหกจิ, ครูโรงเรียนราษฎร์ อ่ืนๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
           

ฝ่าย / งานทีรั่บผู้ป่วยใน 
-งานผูป่้วยในชั้นบน, ชั้นล่าง, หอ้งคลอด  สรุปค่ารักษาพยาบาล
คนไขใ้นเป็นรายบุคคลพร้อมเอกสารต่างๆ ส่งใหง้านการเงิน 

งานการเงนิ 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-จดัพิมพใ์บงบสรุปจ านวนเงินผูป่้วยทุกรายตามท่ีงานผูป่้วยใน 
ชั้นบน, ชั้นล่าง, หอ้งคลอด คิดเงินมาให ้
-จดัพิมพห์นงัสือแจง้หน้ีค่ารักษาพยาบาลใหห้น่วยงานต่าง ๆ 

งานการเงนิ 
-ไดรั้บหนงัสือส่งเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมเงินค่ารักษาพยาบาล 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนเงินท่ีเรียกเก็บ 
-รับเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
-จดัท าหนงัสือตอบรับเงินส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐานท่ีขอเบิก/แจง้หน้ี 
-เสนอเอกสารและหลกัฐานใหผู้อ้  านวยการลงนาม 

งานธุรการ 
ออกเลขท่ีหนงัสือส่ง  และด าเนินการจดัส่งหนงัสือแจง้ไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยจดหมายลงทะเบียนทางไปรษณีย ์



 กระบวนการเรียกเกบ็เงนิจากผู้มสิีทธิรับสวสัดกิารรักษาพยาบาลคนไข้ใน (พนักงาน-ลูกจ้างเทศบาล,  รัฐวสิาหกจิ, ครู
โรงเรียนราษฎร์ อ่ืนๆ)  (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
-ออกเลขท่ีหนงัสือส่ง และด าเนินการจดัส่งหนงัสือแจง้ไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 



2.1.8  การจดัท าภาษีหกั ณ.ทีจ่่ายส่งสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 

งานการเงนิ 
-รวบรวมขอ้มูลการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ของเงินบ ารุง และเงิน
โครงการประกนัสุขภาพถว้นหนา้ 
-เขียนแบบแสดงรายการ  ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 
-ท าเร่ืองขออนุมติัจ่ายเงิน 
-น าส่งเงินใหส้รรพากรอ าเภอบา้นนา 
-จดัเก็บหลกัฐานไวใ้หผู้ต้รวจสอบภายในและ สตง.มาท าการ 
  ตรวจสอบต่อไป 
-จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชีใหง้านการบญัชี   เพ่ือ 
  ด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 
 



2.1.9 การส่งเงนิสมทบประกนัสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
 

งานการเงนิ 
-รวบรวมขอ้มูลการหกัเงินสมทบนายจา้งและลูกจา้งจากเงินเดือน 
-บนัทึกขอ้มูลเงินเดือนและเงินสมทบลงโปรแกรมของส านกังาน     
  ประกนัสงัคมและบนัทึกลงแผน่ดิสก ์
-ท าเร่ืองขออนุมติัเบิก-จ่ายเงิน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐานพร้อมลงนามใน  
แบบ สปส.1-10 ส่วนท่ี 1 
-เสนอผูอ้  านวยการโรงพยาบาลลงนามอนุมติัในแบบบนัทึกขอ
อนุมติัจ่ายเงิน 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐาน 
-ลงนามอนุมติัใหจ่้ายเงิน 

งานการเงนิ 
-น าส่งเงินใหก้บัส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดันครนายกโดยเขียน
เช็คสัง่จ่ายเป็นเช็คขีดคร่อม 
-เสนอกรรมการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารปละหลกัฐาน 
และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
-เสนอใหผู้อ้  านวยการโรงพยาบาลตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและหลกัฐาน และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
-น าเงินสดและเช็คขีดคร่อมใหก้บัส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดั
นครนายก ภายในวนัท่ี 15 ของเดือน 
-จดัเก็บหลกัฐานไวใ้หผู้ต้รวจสอบภายใน และ สตง. มาท าการ 
  ตรวจสอบต่อไป 
-จดัส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงบญัชี  ใหง้านการบญัชี  เพ่ือ 
  ด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 



2.1.10 กระบวนการเกบ็รักษาเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
 

เจ้าหน้าทีรั่บ-น าส่งเงนิประจ าวนั 
-ตรวจสอบเอกสารการรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินเพื่อสรุป 
 ยอดเงินท่ีน าส่งใหต้รงกบัจ านวนเงินท่ีสรุปน าส่ง 
-ตรวจนบัเงินสด/เช็ค  ใหจ้ านวนเงินตรงกบัจ านวนเงินท่ีสรุปน า 
 ส่ง 

งานการเงนิ 
-เขียนใบฝากเงินโดยตรวจสอบช่ือบญัชีและเลขท่ีบญัชีใหต้รง 
  กบัสมุดคู่ฝาก 
-ตรวจนบัเงินสด/เช็ค  ใหจ้ านวนเงินตรงกบัใบฝากเงิน 
-น าเงินสด/เช็ค ฝากธนาคาร โดยผูไ้ดรั้บแตง่ตั้งใหน้ าฝากเงิน 
-จดัส่งเอกสารหลกัฐานการรับ-จ่ายเงินใหง้านการบญัชี   เพ่ือ 
  ด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป  
 
 

คณะกรรมการเกบ็รักษาเงนิ 
-น าเงินสด/เช็ค เก็บในตูนิ้รภยั  กรณีธนาคารหยดุท าการ 



2.1.11 กระบวนการจดัท างบเทยีบยอดเพ่ือพสูิจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบยอดเงนิน าฝาก – ถอน ของบัญชีเงนิฝากออมทรัพย์ซ่ึงเป็นบัญชีคู่กบักระแสรายวนั 
    - น าใบแจง้ยอดบญัชีกระแสรายวนั 745-6 มาตรวจสอบยอดเช็คท่ีน าไปข้ึนเงิน เพ่ือหายอดเช็ค 
คา้งจ่ายและหาผลรวมเช็คคา้งจ่ายกบัยอดคงเหลือของโรงพยาบาล เพ่ือใหต้รงกบัยอดเงินฝากบญัชี 
ออมทรัพย ์

2. จดัท างบเทยีบยอดเพ่ือพสูิจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร 
- น ารายการเช็คคา้งจ่ายท่ียงัไม่น าไปข้ึนเงินมารวมกบัยอดคงเหลือในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวนัของโรงพยาบาล (บญัชีออมทรัพยซ่ึ์งเป็นบญัชีคู่กบับญัชี
กระแสรายวนั) ซ่ึงจะตอ้งเท่ากบัยอดเงินฝากในสมุดบญัชีเงินฝากของธนาคาร 
- เสนอผูอ้  านวยการโรงพยาบาลลงนามรับทราบงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 



2.1.12 กระบวนการจดัท าบัญชีระบบเกณฑ์คงค้างและการจดัท ารายงานสถานะทางการเงนิของโรงพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การเกบ็และรวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
1. การรับเงิน – จ่ายเงิน จากงานการเงิน 
2. จดัเก็บขอ้มูลการก่อหน้ีผกูพนั และมูลค่าคงคลงั 

- ฝ่ายเภสชักรรม (เวชภณัฑ)์ 
- งานหอ้งคลอด-หอ้งผา่ตดั (วสัดุการแพทย)์ 
- ฝ่ายทนัตกรรม (วสัดุทนัตกรรม) 
- งานชนัสูตรโรค (วสัดุ, น ้ ายาของงานชนัสูตรโรค) 
- งานการแพทยแ์ผนไทย (สินคา้/วสัดุ) 
- งานพสัดุ (วสัดุทัว่ไป) 

3. จดัเก็บขอ้มูลลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาลสิทธิต่างๆ 
- งานประกนัสุขภาพ (สิทธิประกนัสงัคม, สิทธิบตัรทอง

นอกเขตอบุติัเหต-ุฉุกเฉิน-ค่าใชจ่้ายสูง, สิทธิ พรบ.
ประสบภยัจากรถ 

- งานเวชสถิติ (สิทธิบตัรทองในเขต) 
- งานการเงิน (เบิกกรมบญัชีกลางสิทธิขา้ราชการ, 

ลูกจา้งประจ า, ขา้ราชการบ านาญ  
- งานการเงิน (เบิกตน้สงักดั) 

การจดัท าบัญชี 
- รับเอกสารหลกัฐานการรับ – จ่ายเงินจากงานการเงิน, การก่อหน้ีผกูพนั 
วสัดุคงคลงั, ลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาล 
- วเิคราะห์รายการและบนัทึกบญัชีตามหมวดบญัชีในใบส าคญัการลงบญัชี 
- บนัทึกรายการตามใบส าคญัการลงบญัชีลงโปรแกรมการบนัทึกบญัชีเกณฑ์
คงคา้ง 



2.1.12 กระบวนการจดัท าบัญชีระบบเกณฑ์คงค้าง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัท ารายงานทางการเงนิ 
      - งบทดลอง 
      - งบกระแสเงินสด 
      - รายงานรายได ้– ค่าใชจ่้าย 
      - งบแสดงผลการด าเนินงาน 
      - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 

จดัท ารายงานสถานะทางการเงนิ (0110 รง.5) 
- น าขอ้มูลจากงบทดลองในรูปแบบ Excell  ส่งเขา้เวบ็
ไซดข์องส านกัพฒันาการเงินการคลงั (สพค.) 

การตรวจสอบรายงานทางการเงนิและสถานะทางการเงนิ 
- จดัส่งรายงานทางการเงินและรายงาน รง.5 ใหห้วัหนา้
การเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 

การจดัส่งรายงาน 
- จดัส่งรายงานทางการเงินใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
   1. ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดันครนายก 
   2.  ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคท่ี 1 
   3.  ส านกังานปลดักระทรวง 



2.1.13 กระบวนการจดัท าบัญชีระบบเกณฑ์คงค้างและการจดัท ารายงานสถานะทางการเงนิของสถานอีนามยั 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารหลกัฐานการลงบญัชีจากสถานีอนามยั 
4. รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
5. รายงานผลการด าเนินการรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน 
6. รายงานวสัดุคงเหลือประจ าเดือน 
7. รายงานหน้ีสินคงเหลือประจ าเดือน 
8. รายละเอียดรายรับค่ารักษาพยาบาล 

การจดัท าบัญชี 
- วเิคราะห์รายการและบนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

การจดัท ารายงานทางการเงนิ 
      - งบทดลอง 
      - งบกระแสเงินสด 
      - รายงานรายได ้– ค่าใชจ่้าย 
      - งบแสดงผลการด าเนินงาน 
      - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 

จดัท ารายงานสถานะทางการเงนิ (0110 รง.5) 
- น าขอ้มูลจากงบทดลองในรูปแบบ Excell  ส่งเขา้เวบ็ไซดข์องส านกั
พฒันาการเงินการคลงั (สพค.) 

การจดัส่งรายงาน 
- จดัส่งรายงานทางการเงินทางการเงินของสถานีอนามยัใหส้ านกังาน
สาธารณสุขจงัหวดัตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 



2.2 วเิคราะห์โอกาสพฒันา 
 

กระบวนการ จุดมุ่งหมาย/คุณค่า2 เอกสารคู่มือ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

ความเส่ียง/ปัญหา/ 
โอกาสพฒันา3 

การรับเงิน 
- รับเงินสด / เช็ค / รับโอนเงิน  
   จากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
   :- รับเงินค่ารักษาพยาบาล  และเงิน
อ่ืน ๆ จากเจา้หนา้ท่ีหอ้งยา, งานแพทย์
แผนไทย,งานหอ้งฉุกเฉิน 
   :- รับเงินค่ารักษาพยาบาลตาม พรบ.
คุม้ครองผูป้ระสบภยัจากรถ 
   :- รับเงินค่าอาหาร  ค่าท่ีพกัของ
นกัศึกษาฝึกงาน 

 :- รับเงินประกนัสงัคม และเงินอ่ืน ๆ 
จากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
:-  รับเงินโครงการประกนัสุขภาพ
ถว้นหนา้ 
 :- รับเงินงบประมาณจาก 
ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดั
นครนายก 
   :-  รับเงินค่ารักษาพยาบาลคนไขใ้น, 
ค่ารักษาพยาบาลคนไขน้อกโรครักษา
ต่อเน่ืองจากกรมบญัชีกลาง 
 
   :-  รับเงินค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
   :-  รับเงินบริจาค 
 

 
-  เพ่ือจดัเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั
ส าหรับใชจ่้ายในกิจการของ
โรงพยาบาล  และปฏิบติัได้
ถูกตอ้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั  วา่ดว้ยการ
เก็บเงินและน าเงินส่งคลงัของ
ส่วนราชการ  พ.ศ.  2520  
และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่
ดว้ย  การเก็บเงิน และ
น าเงินส่งคลงัของส่วน
ราชการ  พ.ศ.2520  
และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 
-  รับเงินผิดพลาด,ไม่  
ครบถว้น 
-  รายละเอียดใน
ใบเสร็จรับเงินไม่
ครบถว้น,รายการจ านวน
เงินออกผดิช่องรายการ 
-  รับธนบตัรปลอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  การเรียกเก็บเงินค่า
รักษาพยาบาลคนไขใ้น 
จากกรมบญัชีกลาง 
ไม่ถูกตอ้ง, ครบถว้น 

    

                                                           
2 หมายถึงคุณประโยชนท่ี์ผูรั้บผลงานหรือเจา้ของงานจะไดรั้บจากการท างานขั้นตอนน้ี โดยตอบค าถามวา่ “ท าไปท าไม” 
หรือ “จะเกิดประโยชน์อะไร” มิใช่ตอบวา่ “ท าอยา่งไร” หรือ “ท ามากเท่าไร” เช่น การบนัทึกขอ้มูลผูป่้วย มีจุดมุ่งหมายเพ่ือ
เอ้ืออ านวยต่อการดูแลผูป่้วยอยา่งต่อเน่ือง และเพ่ือประเมินคุณภาพการดูแลผูป่้วย 
3 ใหร้ะบุปัญหา/โอกาสพฒันาท่ีไดเ้คยวเิคราะห์ไวใ้หม้ากท่ีสุด       



กระบวนการ จุดมุ่งหมาย/คุณค่า เอกสารคู่มือ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

ความเส่ียง/ปัญหา/ 
โอกาสพฒันา 

การจ่ายเงิน 
-  จ่ายเงินสด / เช็ค /โอนเงินเขา้บญัชี 
ตามหลกัฐานประกอบการเบิก-จ่าย 
(เงินบ ารุง) 
   :- จ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีตามหลกัฐานการ
ยมืเงิน / เบิกเงินค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปราชการ 
   :- จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ  เงินเพ่ิมพิเศษไม่ท า
เวชปฏิบติัส่วนตวั,เบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย  
และอ่ืนๆ 
- การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
   :- เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งประจ า 
   :- เบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตร 
   :- เบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
   :- เบิกจ่ายเงินสวสัดิการค่า
รักษาพยาบาล 
  :- เบิกจ่ายเงินสวสัดิการการศึกษา
บุตร 
   :- เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น 
   :- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนใชส้อย
และวสัดุ 
   :- เบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
-  น าเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  ส่ง
สรรพากร  
-  จ่ายเงินสบทบนายจา้งใหส้ านกังาน
ประกนัสงัคมจงัหวดันครนายก 

 

 
-  เพ่ือจ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีตาม
หลกัฐานการขอเบิก  และจ่าย
ช าระหน้ีใหร้้านคา้ / บริษทั  
ตามหลกัฐานการขอซ้ือ / จา้ง  
ไดถู้กตอ้งตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินจากคลงั พ.ศ. 
2520, ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
บ ารุง 
-  ท าหลกัฐานประกอบการ
ขอเบิกเงินงบประมาณมาใช้
จ่ายเป็นเงินเดือน  ค่าจา้ง
ประจ า  ค่าสาธารณูปโภค  
ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  และ
ค่าวสัดุการแพทย ์ ค่า
เวชภณัฑ ์ และสวสัดิการต่าง 
ๆ  แก่เจา้หนา้ท่ีอยา่งถูกตอ้ง
ตามระเบียบและทนัตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
-  หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  ตาม
ระเบียบของกรมสรรพากร 
-  เพ่ือน าส่งเงินสบทบ
นายจา้ง  ส าหรับลูกจา้ง
ชัว่คราว  ใหส้ านกังาน
ประกนัสงัคมจงัหวดั
นครนายก เพื่อใหลู้กจา้ง
ชัว่คราวไดรั้บสิทธิในการ
รักษาพยาบาล  และ 
สวสัดิการอ่ืน ๆ จากกองทุน
ประกนัสงัคม 
 
 

 
-  ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลงั  พ.ศ.
2520 
-  ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินบ ารุง 
 
 
 
-  ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลงั พ.ศ. 
2520 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ระเบียบของ
กรมสรรพากร 
-  ระเบียบของ
ส านกังาน
ประกนัสงัคม 

 
-  หลกัฐานการเบิกจ่าย
ไม่ถูกตอ้ง, ครบถว้น 
-  ส่งเอกสารการ-จ่ายเงิน
งาน/โครงการล่าชา้ 
-  หลกัฐานประกอบการ
เบิกเงินงบประมาณไม่
ถูกตอ้ง / ไม่ครบถว้น 
-  กรอกขอ้มูลใน
แบบฟอร์มการเงินไม่
ถูกตอ้ง / ครบถว้น  
- โอนเงินงบประมาณเขา้
บญัชีเจา้หนา้ท่ีแต่ละราย
สลบักนั                                                                                                      



กระบวนการ จุดมุ่งหมาย/คุณค่า เอกสารคู่มือ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

ความเส่ียง/ปัญหา/ 
โอกาสพฒันา 

การเก็บรักษาเงิน 
-  น าเงินสด / เช็ค ฝากธนาคาร 
   :- สรุปเงินรับ – จ่าย ประจ าวนัฝาก
ธนาคาร 
   :- น าเงินสด / เช็คฝากธนาคาร 
-  น าเงินสด / เช็ค  เก็บในตูนิ้รภยักรณี
ธนาคารหยดุท าการ 

-  จดัส่งเอกสารหลกัฐานการรับ-
จ่ายเงินใหก้ารบญัชี 

 
-  เพ่ือจดัเก็บเงินในท่ี
ปลอดภยั  และปฏิบติัได้
ถูกตอ้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ
เก็บรักษาเงิน  และการน าส่ง
คลงัของส่วนราชการ  พ.ศ. 
2520  และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่
ดว้ย  การเก็บรักษาเงิน
และน าส่งคลงัของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2520 
และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 
 

การจดัท าบญัชี 
1. บญัชีเกณฑเ์งินสด 
-  รับเอกสารหลกัฐาน การรับ – 
จ่ายเงินจากงานการเงิน 
- จดัท าบญัชีตามหลกัฐานการรับ – 
จ่ายเงิน ทั้งเงินบ ารุงและเงิน
งบประมาณ 
   :-  บนัทึกสมุดเงินสดแยกช่องตาม
ประเภทเงินบ ารุง เงินงบประมาณและ
เงินรายไดแ้ผน่ดิน 
   :-  บนัทึกทะเบียนคุมเงินบ ารุง เงิน
งบประมาณ เงินรายไดแ้ผน่ดิน และ
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
   :-  บนัทึกรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั 
-  ส่งใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจสอบทุกวนัท าการ 
2.  บญัชีเกณฑค์งคา้ง 
-  รับเอกสารหลกัฐานการรับ-จ่ายเงิน 
-  จดัเก็บขอ้มูลการก่อหน้ีผกูพนัและ
มูลค่าคงคลงั 
-  จดัเก็บขอ้มูลลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาล
สิทธิต่างๆ 
 

 
-  เพื่อจดัท าบญัชีตาม
หลกัฐานการรับ-จ่ายเงิน ไว้
รอการตรวจสอบไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง ตามคู่มือการบญัชี
ส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  บนัทึกตวัเลขผิดพลาด 
- ลงรายการรายรับ-
รายจ่ายไม่ครบถว้น 

       



กระบวนการ จุดมุ่งหมาย/คุณค่า เอกสารคู่มือ 
ทีเ่กีย่วข้อง 

ความเส่ียง/ปัญหา/ 
โอกาสพฒันา 

-  วเิคราะห์รายการและบนัทึกบญัชี 
   :-  บนัทึกลงใบส าคญัการลงบญัชี 
   :-  บนัทึกลงโปรแกรมบญัชีเกณฑค์ง
คา้ง (อ.สุกิจ) 

   

การจดัท ารายงานทางการเงิน 
- จดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินบ ารุง 
-  จดัท ารายงานสถานะทางการเงิน( 
รง.5) 
-  จดัท ารายงานเกณฑค์งคา้ง 
   :-  งบทดลอง 
   :-  งบกระแสเงินสด 
   :-  รายงานรายได-้ค่าใชจ่้าย 
   :-  งบแสดงผลการด าเนินงาน 
   :-  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 
-  เพื่อรวบรวมขอ้มูลทาง
การเงิน และจดัท ารายงาน
ขอ้มูลทางการเงิน เพื่อใชเ้ป็น
สถิติขอ้มูล น ามาเปรียบเทียบ 
วเิคราะห์ เพื่อการตดัสินใจ
วางแผนการลงทุน และ
บริหารรายรับ – รายจ่ายต่างๆ 
อยา่งเหมาะสม และถูกตอ้ง 
เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลแก่หน่วยงาน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.3    แนวทางการป้องกนัความเส่ียงทีส่ าคญั 
ความเส่ียง แนวทางป้องกนั/หลกีเลีย่ง 

-  รับเงินผิดพลาด -  เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงินตอ้งตรวจนบัจ านวนเงินทุกคร้ังก่อน
ออกใบเสร็จรับเงิน 

-  รับธนบตัรปลอม -  ตรวจเช็คธนบตัรทุกฉบบั 
-  รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถว้น -  ประสานงานกบังาน IT ของโรงพยาบาลบา้นนา ใหร้ะบุค่า

อุปกรณ์ในการบ าบดัรักษาโรคลงในระบบวา่เป็นอุปกรณ์ประเภทใด
ปรับโปรแกรมออกใบเสร็จรับเงินใหถู้กตอ้ง 

-  การเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลคนไขใ้น 
ไม่ถูกตอ้ง ครบถว้น 

-  ประชุมผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือหาแนวทางแกไ้ขร่วมกนั 
-  เจา้หนา้ท่ีงานผูป่้วยในสรุปยอดค่ารักษาพยาบาลของผูป่้วยท่ีออก
จากโรงพยาบาลแลว้ส่งงานการเงินทุกวนัพธุเพ่ือตรวจสอบยอดและ
ส่งใหง้านเวชระเบียนเพ่ือส่งขอ้มูลเรียกเก็บกบักรมบญัชีกลาง 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
-  ส่งเอกสารเบิก-จ่ายเงินงาน/โครงการล่าชา้ 

 
-  เม่ือไดรั้บแจง้การโอนเงินงบประมาณงาน/โครงการ งานการเงิน
จะถ่ายเอกสารใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และก าหนดระยะเวลาให้
เบิก-จ่าย 
-  ติดตามและเร่งรัดการเบิก-จ่ายใหเ้สร็จส้ินภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

-  หลกัฐานประกอบการเบิกเงินงบประมาณ
ของเจา้หนา้ท่ีไม่ถูกตอ้ง / ไม่ครบถว้น                            
 

-  เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารก่อนการวางฎีกาเบิกจ่าย   
  เงินงบประมาณ 
-แจง้เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งใหด้ าเนินการแกไ้ขเอกสารใหถู้กตอ้ง  
  หรือน าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมาเพ่ิมเติม   
  ใหค้รบถว้น 

-  กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มการเงินไม่
ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น 
 

-  งานการเงินไดจ้ดัท าตวัอยา่งแบบฟอร์มทางการเงินต่างๆ พร้อม
ขั้นตอนและกระบวนการท างานไวบ้ริการ 

- โอนเงินงบประมาณเขา้บญัชีเจา้หนา้ท่ีแต่
ละรายสลบักนั 
 
 
 

- ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินท่ีปฏิบติัทวนสอบความถูกตอ้งของรายการแต่
ละรายการของเจา้หนา้ท่ีก่อนลงรายการโอนเงินเพ่ือส่งใหก้บั
ธนาคารด าเนินการ 
- ทวนสอบโดยหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปก่อนลงนามในเช็คเพ่ือ
เสนอผูอ้  านวยการลงนามอนุมติัจ่ายเช็คเงินโอนก่อนส่งใหธ้นาคาร 

การจดัท าบญัชี  

-  บนัทึกตวัเลขผิดพลาด และลงรายการ
รายรับรายจ่ายไม่ครบถว้น 

-  ตรวจสอบตวัเลขและรายการก่อนและหลงัลงบนัทึกบญัชี 

 


