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                        โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 
 

 



 

 

งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลคํามวง 
1.บรบิท (Context) 

 งานการเงินและบัญชี  กลุมงานการจัดการ  โรงพยาบาลคํามวง ใหบริการดานการรับเงินคารักษาพยาบาล

และอ่ืนๆ ภายในหนวยงานตลอด 24 ชั่วโมง และภายนอกหนวยงานทุกวันเวลาราชการ ตั้งแต เวลา 8.30–16.30 น. 

ใหมีความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา ดานการจายเงินเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนและคาใชจายตางๆ อยางถูกตอง 

ครบถวน ทันเวลา  ดานการจัดเก็บเอกสารการเบิกจายตางๆ อยางถูกตองตามระเบียบ รวดเร็ว ทันเวลา สามารถ

ตรวจสอบได  ดานการบันทึกบัญชีและรายงานการเงิน อยางเปนปจจุบัน และใชขอมูลในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

ประเด็นคุณภาพ 

1. ใหบริการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล  ใหผูรับบริการทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง 

2. ใหบริการดานการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนการเก็บรักษาเงินและ

จัดทําบัญชีทางการเงินในวันเวลาราชการ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําป  ควบคุมเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

4. เก็บรักษาเงินและควบคุมเอกสารทางการเงินทุกประเภท 

5. จัดทํารายงานทางการเงินและวิเคราะหภาวะทางการเงินของโรงพยาบาลทุกเดือน 

ความเส่ียงท่ีสําคัญ 

 การจายเงินขาด 

 การจายเงินซํ้าซอน 

 การเรียกเก็บเงินไดไมครบถวน 

 การบันทึกบัญชีท่ีคลาดเคลื่อน 

 ขอมูล/เอกสารสูญหาย 

ความทาทายท่ีสําคัญ 

 พัฒนาพฤติกรรมการใหบริการท่ีเหมาะสม เพ่ือสรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการ  

 มุงเนนการจัดทําบัญชีระบบบัญชีเกณฑคงคาง มีความถูกตอง ทันเวลา เปนปจจุบัน และสามารถ 

ตรวจสอบได 

 พัฒนาระบบเรียกเก็บลูกหนี้ มีความรวดเร็ว และเปนปจจุบัน 

 พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารทางการเงินอยางเปนระเบียบ มีความสะดวกและรวดเร็วในการคนหา  

              จุดเนนในการพัฒนา 

  1.  พัฒนาระบบการจัดทําเอกสารทางการเงินและบัญชีใหถูกตอง ครบถวน ทันเวลา ตรวจสอบได 

  2.  พัฒนาระบบการลงขอมูลท้ังบัญชีเกณฑเงินสด และบัญชีเกณฑคงคางในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูปให    

      เปนปจจุบัน 

 



                                              ปริมาณงานและทรัพยากร 

                     1. การเบิกเงิน(ฎกีา)/รับเงิน - เงินงบประมาณ  

                    2. การเบิกจายเงิน  - เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 

                     3. การเรียกเก็บและการติดตามลูกหนี้ 

                     4. การบันทึกบัญชี / ทะเบียน/ รายงาน 

                     5. การจัดสงขอมูลประกันสังคม/ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

                     6. การจัดเก็บเอกสาร 

                                            อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงาน 

         1.  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ            จํานวน  1  คน 

    2.  เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน             จํานวน 2  คน  

                    3.  นักวิชาการเงินและบัญชี              จํานวน  1  คน 

     4.  เจาพนักงานการเงินและบัญชี             จํานวน  1  คน 

2. กระบวนการสําคัญ (Key Processes) 

กระบวนการ จุดมุงหมาย/คุณคา ความเส่ียง/ปญหา 

การเบิก-จายเงินงบประมาณ 

1. การจัดทําฎีกาเบิกเงิน 

 

- เพ่ือมีหลักฐานประกอบการเบิกเงิน

เพ่ือใชจายในโรงพยาบาลมีความ

ถูกตอง ทันเวลาและเปนไปตาม

ระเบียบทางราชการ 

 

- ฎีกาสูญหาย 

- เอกสารประกอบการเบิกไมครบถวน 

- สงเอกสารเบิกไมทันเวลา 

 

2. การรับเงิน - เพ่ือตรวจสอบการรับเงิน

งบประมาณท่ีถูกตอง ตรงกัน ตามท่ี

ไดทําการเบิก 

-   เงินขาด/เงินเกิน 

 

3. การจายเงิน - เพ่ือใหหนวยงานสามารถใชจายเงิน

ไดถูกตองตามระเบียบทางราชการ 

-  เขียนเช็คผิด 

- การจายเงินไมตรงตามหลักฐานขออนุมัติจาย 

- การสั่งจายเช็คผูมีอํานาจลงนามไมครบ 

- การจายเงินเดือนไมตรงตามรายละเอียด

เงินเดือน 

4. การเก็บรักษาหลักฐาน - เพ่ือใหมีหลักฐานรับการตรวจสอบ

ทั้งจากคณะกรรมการภายใน รพ. 

และหนวยงานภายนอกท่ีมีอํานาจ

ตรวจสอบ 

 

 -  หลักฐานประกอบการเบิกเงินสูญหาย 

 

 

 

 

 



กระบวนการ จุดมุงหมาย/คุณคา ความเส่ียง/ปญหา 

การรับ-จายเงินนอก

งบประมาณ 

1. การรับเงิน 

 

 

- เพ่ือใหมีหลักฐานในการรับเงินท่ี

ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

- เพ่ือใหมีเงินไวใชจายใน รพ. 

 

 

 

  -  ขอมูลในใบสั่งยาไมเปนปจจุบัน สิทธิการ 

     รักษาไมถูกตอง 

  -  ขอมูลในใบเสร็จกับใบสั่งยาไมตรงกัน 

  -  ออกใบเสร็จรับเงินผิด 

  - ไมลงเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จในใบสั่งยา   

  -  การรับเงินโอนไดรับหนังสือแจงลาชา 

  -  ไมระบุชื่อเต็มและตําแหนงผูรับเงินในใบเสร็จ 

  -  ไดรับเงินท่ีเรียกเก็บลาชา 

 -  กรรมการเก็บรักษาเงิน

อยูไมครบจํานวนตาม

ระเบียบในการเก็บรักษา

เงิน 

 

- เพ่ือใหมีหลักฐานรับการตรวจสอบ

ทั้งจากคณะกรรมการภายใน รพ. 

และหนวยงานภายนอกท่ีมีอํานาจ

ตรวจสอบ 

 

 -  กรรมการเก็บรักษาเงินอยูไมครบจํานวนตาม

ระเบียบในการเก็บรักษาเงิน 

 

-    การตรวจสอบ/ลงบัญชี -ตรวจสอบหลักฐานการรับ-การ

จายเงินของทางราชการใหมีความ

ถูกตองเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 

 -   เจาหนาท่ีรับเงินไมสงมอบเงินภายในเวลาท่ี

กําหนด 

 -   ตัวเลขในใบเสร็จรับเงินไมชัดเจน 

 -  วิเคราะหรายการผิดพลาด 

 -   ลงบัญชีผิดหมวด 

2 . การจายเงิน/ลงบัญชี - เพ่ือใหผูรับเงินไดรับเงินอยาง

รวดเร็ว ทันเวลาและมีความถูกตอง

ตามระเบียบของทางราชการ 

- การจายเงินเกิน/ขาด 

- หลักฐานการขออนุมัติจายเงินไมถูกตองและไม

เปนปจจุบัน 

- คณะกรรมการตรวจรับลงนามไมครบ 

- ผูรับเงินไมตรงกับทะเบียนพาณิชย 

- การสงหลักฐานการคืนเงินยืมลาชาไมตรงตาม

ระเบียบท่ีวางไว 

- สั่งจายเช็คลาชา 

- วิเคราะหรายการผิดพลาด 

- ลงบัญชีผิดหมวด 

 

 

 



 

 3. ตัวช้ีวัดผลการดําเนินงาน (Performance Indicator)  

เปาหมาย 

 

เครื่องช้ีวัด 

 

เปาหมาย 

ผลงานท่ีผานมา 

ปงบประมาณ (ณ 30 ก.ย.) 

2560 2561 2562 

1.ความถูกตอง -รอยละความถูกตองในการรับเงิน 

-รอยละความถูกตองในการจายเงิน 

-รอยละความถูกตองในการเขียนเช็คสั่งจาย 

-รอยละความถูกตองของเอกสารการเงินและบัญชี 

- รอยละความถูกตองในการลงบัญชีเกณฑเงินสด 

- รอยละความถูกตองในการลงบัญชีเกณฑคงคาง 

-รอยละความถูกตองของการนําเงินฝากธนาคาร 

- รอยละความถูกตองในรายงานทางการเงิน 

- จํานวนครั้งของการรองเรียน 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

< 2 ครั้ง 

100 

99.73 

98.89 

100 

99.93 

99.87 

83.33 

100 

0 

100 

99.92 

98.03 

100 

99.92 

99.84 

100 

100 

0 

100 

99.93 

98.88 

100 

99.93 

99.85 

100 

100 

0 

2.1ครบถวน - จํานวนครั้งของการคนหาเอกสารไมพบ 

- รอยละของเอกสารสูญหาย 

< 1 ครั้ง 

0% 

0 

0 

0 

0 

0 

0 

2.2 ทันเวลา - รอยละการสงฎีกาเบิกเงิน 

-รอยละการเบิกจายเงินเดือน คาจาง 

-รอยละการจายคาตอบแทนอ่ืนๆ (OT) 

- รอยละการสงรายงานการเงินทันเวลา 

100% 

100% 

100% 

100% 

   100 

100 

83.33 

100 

100 

100 

83.33 

100 

100 

100 

91.67 

100 

2.3 เปนปจจุบัน 

 

 

-รอยละการบันทึกบัญชีเกณฑเงินสดเปนปจจุบัน 

- รอยละการบันทึกบัญชีเกณฑคงคางในโปรแกรม

บัญชีสําเร็จรูปใหเปนปจจุบัน 

100% 

100% 

83.33 

90 

90 

83.33 

93.33 

83.33 

3.การตรวจสอบ -รอยละของการตรวจสอบเอกสาร 

 

100% 100 100 100 

 

4.การออกงบแสดง

ฐานะทางการเงิน 

- รอยละของการรายงานผลขอมูลทางการเงินให

ผูบริหารทราบทุกเดือน 

 

100% 100 100 100 

 

 

 

 

 



 

4. กระบวนการหรือระบบงานเพ่ือบรรลุเปาหมายและมีคุณภาพ 
4.1 ระบบงานท่ีใชอยูในปจจุบัน 

 4.1.1 งานดานการรับ- จาย เงินงบประมาณ  

  4.1.1.1 การจายคาตอบแทน พตส. 

  4.1.1.2 การเบิกจายคาสวัสดิการรักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร  

 4.1.2 งานดานการรับ-จาย เงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง)  

  4.1.2.1 การจายชําระหนี้/คาใชจาย 

  4.1.2.2 การจายคาจางลูกจางชั่วคราว 

  4.1.2.3 การจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)  

  4.1.2.4 การจายเงินยืมราชการ 

  4.1.2.5 การจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 4.1.3 งานดานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 

  4.1.3.1 การบันทึกบัญชี รับ-จายเงินประจําวัน  

  4.1.3.2 การบันทึกบัญชี รายการลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

  4.1.3.2 การบันทึกบัญชี รายการเจาหนี้การคา 

 4.1.4 การจัดสงขอมูล  

  4.1.4.1 การจัดสงขอมูลภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (เจาหนาท่ีโรงงพยาบาลคํามวง) 

  4.1.4.2 การจัดสงขอมูลภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

  4.1.4.3 การจัดสงขอมูลเงินสมทบประกันสังคมของลูกจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

 4.1.1. ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาตอบแทน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ฯลฯ (เงินงบประมาณ) ประจําเดือน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนาคาร 

 

สาํนกังานสาธารณสขุ

จงัหวดักาฬสนิธุ ์

การเงิน

โรงพยาบาล 
งานบญัชี 

หวัหนา้การเงิน หวัหนา้ฝ่าย

บรหิาร 

ผูอ้าํนวยการ

โรงพยาบาล 

1.จดัทาํหลกัฐาน

คา่ตอบแทน พตส./คา่

รกัษาฯ/การศกึษา 

6.ตรวจสอบ

รายละเอียด

การโอนเงิน 

7.สอบทาน/อนมุตัิจ่าย               

       เช็คบคุคลท่ี 2 

   8. รบัทราบ/อนมุตั ิ 

    จา่ยเช็คบคุคลท่ี 1 

             =    จดุควบคมุความเส่ียง 

4. รบัโอนเงิน 

5. ทาํหนงัสอืแจง้ ธ.เพ่ือโอน

เงินเขา้บญัชี พรอ้มเช็คสั่งจ่าย 

9. รบัหนงัสอืแจง้พรอ้มเช็ค   

จากโรงพยาบาล 

10.สรุปการ

รบั/จ่ายเงิน 
11.ลงบญัชีรบั/จ่าย 

12. เก็บหลกัฐาน

การรบัเงิน/สง่ใช้

ใบสาํคญั 

3. โอนเงินให้

โรงพยาบาล 

2. รบัหลกัฐานการจา่ยเงิน/

จดัทาํตารางลงลายมือช่ือ

 

          กระบวนการปฏิบตังิานท่ีแตกตา่งกนั 



โรงพยาบาลคํามวง   จังหวัดกาฬสินธุ 

      คําอธบิายขัน้ตอนการจายเงิน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ฯลฯ (เงินงบประมาณ) ประจาํเดือน 

งานการเงินและบัญช ี

1. สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาฬสินธุ   จัดทําหลักฐานการจายคาตอบแทน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ประจําเดือน ตามใบเบิกเงินจากโรงพยาบาล (ฎีกา 350 ) 

2. การเงินโรงพยาบาล รับหลักฐานการจายพตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ฯลฯ 

 2.1 จัดทําตารางลงลายมือช่ือผูรับเงิน จาํนวน 2 ฉบับ  (สําเนา 1 ฉบับ) 

 2.2 จัดทําฎีกา 350 เพ่ือตั้งเบิกเดือนถัดไป 

3. สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาฬสินธุ   โอนเงินใหโรงพยาบาล 

4. การเงินโรงพยาบาลรับเงิน 

5. จัดทําหนังสือแจงธนาคารพรอมเช็คสั่งจายเพ่ือโอนเงินเขาบัญชีขาราชการและลูกจางประจํา 

    5.1 จดุควบคุมความเสีย่ง  

                    รายละเอียดการหักเงินคาธรรมเนียมโอนเงิน เลขท่ีบญัชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาล  

6. หัวหนาการเงินตรวจสอบรายละเอียดการหักเงินเพ่ือชําระหน้ีและรายละเอียดการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาล 

7. หัวหนาฝายบริหารตรวจทานอนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 2 

8. ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบอนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 1 

9. ธนาคารรับหนังสือแจงเพ่ือโอน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา เขาบัญชีเจาหนาท่ีตามรายละเอียดท่ีโรงพยาบาลไดแจงไป 

10. การเงินโรงพยาบาลสรุปการรับจายเงินงบประมาณในวันเดียวกัน 

11. งานบัญชีโรงพยาบาลตรวจวิเคราะหและลงบัญชี 

12. งานการเงินโรงพยาบาล เก็บหลักฐานตารางลงลายมือช่ือผูรับเงิน (สําเนา)  พรอมสงใชใบสําคัญรับเงิน (ตัวจริง) ใหสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาฬสินธุ  

 

  

 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

4.1.2 ผังทางเดินเอกสารการจายเงิน บริษัท หาง ราน โรงพยาบาล  ประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับเงนิ 
พัสดุ

 

การเงนิ

โรงพยาบาล 
งานบัญชี 

หัวหน้าการเงนิ หัวหน้าฝ่าย

บริหาร 

ผู้อาํนวยการ

โรงพยาบาล 

1.ส่งหลักฐาน

จัดซือ้/จัดจ้าง 

2.ตรวจสอบ

หลักฐาน/ขออนุมัติ

จ่ายเงนิ 

3.ตรวจสอบ

หลักฐาน 

4. สอบทาน/

เสนอ ผอ. 
5.รับทราบ/อนุมัต ิ 

 

6.เขียนเช็คส่ังจ่าย/

ใบรับรองภาษี 

        8. ลงนามส่ังจ่ายเช็ค 

  

9.จ่ายเงนิ 

11.สรุปจ่ายเงนิ 

13. จัดเก็บหลักฐาน

การจ่ายเงนิ 

             =    จุดควบคุมความเสี่ยง 

12. วเิคราะหล์งบัญชี 

  7. ลงนามส่ังจ่ายเช็ค 

 

10.รับเงนิ  

          กระบวนการปฏบัิตงิานทีแ่ตกตา่งกัน 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

อธิบายข้ันตอนการจายเงิน บริษัท หาง ราน  ประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

1.)พัสดุโรงพยาบาลสงหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 1.1 จุดควบคุมความเสี่ยง 

  1.1.1 ใบเสนอซ้ือ   1.1.2 ใบรายงานขอซ้ือ  1.1.3 ใบสั่งซ้ือ  1.1.4 ใบสงของ   1.1.5 บันทึกคณะกรรมการตรวจนับ 

2.) การเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจางท่ีไดรับจากพัสดุเม่ือหลักฐานถูกตองครบถวนตาม  ระเบียบการจัดซ้ือจัดจาง จึงจะดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน  

3.) หัวหนางานการเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐาน  4.)หัวหนาฝายบริหารโรงพยาบาลสอบทานหลักฐานเสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 5.) ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบ/อนุมัติ 

6.) การเงินโรงพยาบาล 

       6.1 เขียนเช็คสั่งจายจุดควบคุมความเสี่ยง ตามระเบียบการเก็บเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. 2520 สวนท่ี  3 การเขียนเช็คสั่งจายเงิน ขอ 38 

และ 39 

       6.2 จัดทําใบรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจาย (แบบ บก.28) จํานวน 2 ฉบับ  

7.) ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบอนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 1 

8.) หัวหนาฝายบริหาร อนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 2 เม่ือมีเจาหนี้มาขอรับเช็ค 

9.) การเงินโรงพยาบาลดําเนินการจายเงิน 

                9.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ   พ.ศ. 2550หมวด 2 ขอกําหนดในการจายเงิน  

                       สวนที่ 1 หลักฐานการจาย  ขอ 21-30 

10.) ผูรับเงินรับเงิน (ถาผูรับเงินเปนตัวแทนจากบริษัท หาง ราน ใหมารับเงิน ตองมีหนังสือมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอํานาจเพ่ือขอรับเงิน)  

11.) การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงิน     12.) งานบัญชีโรงพยาบาลลงบัญชี  13.) งานบัญชีโรงพยาบาลจัดเก็บหลักฐานการจายเงิน 

 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

 4.1.2. ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาจางช่ัวคราวลูกจางช่ัวคราว (เงินบํารุง) ประจําเดือน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนาคาร 

 

การเงิน

โรงพยาบาล 
งานบญัชี 

หวัหนา้การเงิน หวัหนา้ฝ่าย

บรหิาร 

ผูอ้าํนวยการ

โรงพยาบาล 

1. ขออนมุตัเิบกิ

จา่ยเงิน 

             =    จดุควบคมุความเส่ียง 

5. จดัทาํหลกัฐาน

การรบัเงิน 

7.ทาํหนงัสือแจง้

โอนเงินใหธ้นาคาร 

6.จดัทาํ

รายละเอียดการหกั

 

14.เก็บหลกัฐาน

การรบัเงิน 

2. ตรวจสอบ 3. ตรวจทาน 4. รบัทราบ อนมุตั ิ

8. ตรวจสอบ 

9. ตรวจทาน/อนมุตั ิ  

       จา่ยเช็คบคุคลท่ี 

 

  10. รบัทราบ/ อนมุตั ิ 

     จา่ยเช็คบคุคลท่ี 1 
11.โอนเงินเขา้

บญัชีเจา้หนา้ท่ี 

12.สรุปการจา่ยเงิน 13. ลงบญัชี 

          กระบวนการปฏิบตังิานท่ีแตกตา่งกนั 



  โรงพยาบาลคํามวง  จงัหวัดกาฬสนิธุ 

                คําอธบิายขัน้ตอนการจายเงินคาจางชัว่คราวลกูจางชัว่คราว (เงินบํารุง) ประจาํเดือน 

งานการเงินและบัญช ี

                                               1. การเงินโรงพยาบาลขออนุมัติเบิกจายเงินบํารุงโรงพยาบาล 

                                         1.1 คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราวโรงพยาบาล 

                                         1.2 ตรวจสอบอัตราเงินเดือนใหถูกตองตามเกณฑ 

                                             2. หัวหนาการเงินตรวจสอบคําสั่งจางลูกจางช่ัวคราวกับอัตราเงินเดือนของลูกจางโรงพยาบาล 

                                             3. หัวหนาฝายบริหารตรวจทาน 

                                             4. ผูอํานวยการโรงพยาบาล รับทราบ  

                                             5. การเงินโรงพยาบาลจัดทําหลักฐานการรับเงินจํานวน 2 ฉบับ 

                                             6. ดําเนินการหักคาใชจายชําระหน้ีของโรงพยาบาล   

                                             7. จัดทําหนังสือแจงธนาคารเพ่ือโอนเงินเขาบัญชีลูกจางช่ัวคราว กอนวันสิ้นเดือน 1 วัน ทําการ 

                                             8. หัวหนาการเงินตรวจสอบรายละเอียดการหักเงิน รายละเอียดการหักคาธรรมเนียมการโอนเงินและเลขท่ีบัญชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาล  

                                            9. หัวหนาฝายบริหารตรวจทานอนุมัติใหจายเงินคาจางช่ัวคราว ผูสั่งจายเช็คบุคคลท่ี 2 

                                           10. ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบอนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 1  

                                           11. ธนาคารดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาลตามรายละเอียดท่ีโรงพยาบาลไดแจงใหทราบและดําเนินการ 

                                           12. การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงินและรับเงินรับฝากเงินสมทบประกันสังคมสวนของลูกจาง 5% 

                                           13. งานบัญชีโรงพยาบาลลงบัญชี 

                                           14.งานการเงินโรงพยาบาลเก็บหลักฐาน 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) ประจําเดือน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีโรงพยาบาล 

 

การเงิน

โรงพยาบาล งานบญัชี 
หวัหนา้การเงิน หวัหนา้ฝ่าย

บรหิาร 

ผูอ้าํนวยการ

โรงพยาบาล 

             =    จดุควบคมุความเส่ียง 

หนว่ยงานยอ่ย

ภายในโรงพยาบาล 

1.สง่หลกัฐานการ

ขึน้ปฏิบตังิานนอก

 

2. ตรวจสอบ

 

4. ขออนมุตัเิบกิจา่ย/

เขียนเช็คสั่งจา่ย 

5. ตรวจสอบ 6. ตรวจทาน/อนมุตั ิ 

    จา่ยเช็คบคุคลท่ี 

 

7. รบัทราบ /อนมุตัิ 

   จา่ยเช็คบคุคลท่ี 1 

9. รบัเงิน 

3. จดัทาํตารางลง

ลายมือช่ือผูร้บัเงิน 

8. จา่ยเงิน 

10.สรุปการจา่ยเงิน 

12. จดัเก็บหลกัฐานการ

จ่ายเงิน 

11. วิเคราะหล์งบญัชี 

          กระบวนการปฏิบตังิานท่ีแตกตา่งกนั 



โรงพยาบาลคํามวง   จงัหวัดกาฬสนิธุ 

คําอธบิายขัน้ตอนการจายเงินคาตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ (OT) ประจาํเดือน 

งานการเงินและบัญช ี

1. หนวยงานยอยโรงพยาบาลสงหลักฐานการข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพรอมคําสั่งข้ึนปฏิบัติงาน  (สงหลักฐานภายใน วันท่ี 4 ของทุกเดอืน) 

 1.1  องคกรแพทย              1.2 กลุมการพยาบาล 1.3 กลุมงานเภสัชกรรม    1.4 กลุมงานทันตสาธารณสุข  1.5 กลุมงานเอ็กซเรย  

             1.6 กลุมงานบริหารท่ัวไป  1.7 กลุมงานชันสูตร 1.8 กลุมงาน ทคโนโลยีสารสนเทศ               1..9 กลุมงานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน  

2. การเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐาน 

    2.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบํารุงของหนวยบริการสาธารณสุข พ.ศ.2544 ขอบังคับกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหกับหนวย

บริการสาธารณสุข พ.ศ. 2544 

          2.1.1  คําสั่งใหข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือน   2.1.2  ตารางการข้ึนปฏิบัติของเจาหนาท่ีแตละฝาย 

          2.1.3  ใบข้ึนปฏิบัติงาน กรณีเหตุฉุกเฉิน และสงผูปวยรักษาตอ  2.1.4  อัตราคาตอบแทนปฏิบัตินอกเวลาราชการ   

3. การเงินโรงพยาบาลจัดทําตารางลงลายมือช่ือผูรับเงิน 

4. การเงินโรงพยาบาลขออนุมัติเบิกจาย เขียนเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ีการเงิน 

    4.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ตามระเบียบการเก็บเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. 2520  สวนท่ี 3 การเขียนเช็คสั่งจายเงิน  ขอ 38 

5. หัวหนาการเงินตรวจสอบหลักฐานการข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเจาหนาท่ีโรงพยาบาล คําสั่ง และอัตราคาตอบแทน 

6.หัวหนาฝายบริหารตรวจทานลงลายมือช่ือเห็นชอบและอนุมัตจิายเช็คบุคคลท่ี 2  7. ผูอํานวยการรับทราบ อนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 1 

8. การเงินโรงพยาบาลจายเงิน       9. เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัตินอกเวลาราชการรับเงินลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐานการรับเงิน 

10. การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงินและรับเงินภาษี หัก ณ ท่ีจายรอนําสงสรรพากร (ถาไมมีก็ไมตองรับ)   

11. งานบัญชีโรงพยาบาลลงบัญชี  

12. จัดเก็บหลักฐานการจายเงิน 

***หมายเหตุ  การจายคาตอบแทนนอกเวลาราชการของโรงพยาบาลคํามวง  จะโอนเงินเขาบัญชีของเจาหนาท่ี    โดยวันปฏิบัติงานเริ่มจากวันท่ี 1 – ทุกสิ้นเดือน 

      โดยจะจายรอบท่ี 1 ภายในวันท่ี  7  ของเดอืนถัดไป  หากหนวยงานใดสงเอกสารไมทันวันท่ี 4 จะดําเนินการจายรอบท่ี 2 ภายในวันท่ี 14 ของเดอืนถัดไป



           โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

         ผังทางเดินเอกสารการจายเงินยืม ประจําวัน 

         งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน

โรงพยาบาล งานบญัชี 
หวัหนา้การเงิน หวัหนา้ฝ่าย

บรหิาร 

ผูอ้าํนวยการ

โรงพยาบาล 

             =    จดุควบคมุความเส่ียง 

ผูยื้มเงิน 

1.สง่สญัญายืมเงิน 2. ตรวจสอบ 

8. อนมุตัิจ่ายเช็ค 

            บคุคลท่ี 

 

6. เขียนเช็ค/เงินสดสั่งจา่ย 

 

 

3. ตรวจสอบ 4. ตรวจทาน 5. รบัทราบ อนมุตัิ 

10. รบัเงิน 
9. จา่ยเงิน 

11.สรุปการจา่ยเงิน 

13. จดัเก็บหลกัฐาน

การจา่ยเงิน 

12. วิเคราะหล์งบญัชี 

7. ตรวจสอบ/อนมุตั ิ

      จา่ยเช็คบคุคลท่ี 2 

          กระบวนการปฏิบตังิานท่ีแตกตา่งกนั 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

คําอธิบายข้ันตอนการจายเงินยืม ประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

1. ผูยืมเงินสงสัญญายืมเงินพรอมหลักฐาน 

2. งานการเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐานการขอยืมเงิน 

     2.1 สัญญายืมเงิน (ตามท่ีกระทรวงกําหนด) จาํนวน  2 ฉบับ 

     2.2 หลักฐานการขอยืมเงิน (โครงการ,หนังสือเขารวมการประชุม อบรม ฯลฯ) 

3. หัวหนาการเงินตรวจสอบหลักฐานตามสัญญายืมเงิน 

4. หัวหนาฝายบริหารตรวจทาน 

5. ผูอํานวยการโรงพยาบาล รับทราบ อนุมัติ 

6. การเงินโรงพยาบาลเขียนเช็คสั่งจายในนามผูขอยืมเงิน  (หรือจายเปนเงินสดกรณีท่ีมีเงินสดในมือเหลือสามารถจายได) 

7. หัวหนาฝายบริการอนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 2 

8. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 1 

9. การเงินจายเงินยืมตามสัญญายืมเงิน 

    9.1 จุดควบคุมความเสี่ยง  ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520  หมวด 5 การจายเงิน สวนท่ี 2 การจายเงินยืม  ขอ 57-62 

10. ผูขอยืมเงินรับเงินโดยลงลายมือช่ือผูรับเงินในสัญญายืมเงิน ลงวันท่ีท่ีมารับเงินพรอมกําหนดวันครบกําหนดคืนเงินคือนับตั้งแตวันท่ีมารับเงิน กําหนด 30 วัน 

     ท้ังสอง 2 ฉบับ ฉบับจริงใหสวนราชการเก็บไวเปนหลักฐาน  สําเนาใหผูมารับเงิน เก็บไวเปนหลักฐาน  

11.การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงิน 

12. วิเคราะหลงบัญชี 

13. จัดเก็บสัญญายืมเงินเพ่ือรอผูยืมเงินนําหลักฐานสงใชสัญญายืมเงินตอไป



 

โรงพยาบาลคํามวง   จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาใชจายในเดินทางไปราชการ ประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน

โรงพยาบาล งานบญัชี 
หวัหนา้การเงิน หวัหนา้ฝ่าย

บรหิาร 

ผูอ้าํนวยการ

โรงพยาบาล 

             =    จดุควบคมุความเส่ียง 

เจา้หนา้ท่ีโรงพยาบาล 

1.สง่หลกัฐานเขา้รว่ม

ประชมุ/อบรม 

2. ตรวจสอบ/ขอ

อนมุตัเิบกิจา่ยเงิน 

9. จา่ยเงินสด/เช็ค 

3. ตรวจสอบ 4. ตรวจสอบ 5. รบัทราบ/อนมุติิ 

10. รบัเงิน 

11.สรุปการจา่ยเงิน 

13. จดัเก็บหลกัฐาน

การจา่ยเงิน 

12. วิเคราะหล์งบญัชี 

6. เขียนเช็คสั่งจา่ย 
      7. อนมุตัิจ่ายเช็คบคุคลที่

 
    8. อนมุตัิจ่ายเช็คบคุคลที ่1 

          กระบวนการปฏิบตังิานท่ีแตกตา่งกนั 



 โรงพยาบาลคํามวง   จังหวัดกาฬสินธุ 

คําอธิบายขั้นตอนการจายเงินคาใชจายในเดินทางไปราชการ ประชุม/อบรม ประจาํวัน 

งานการเงินและบัญชี 

                                                                      1. เจาหนาท่ีผูเขารวมประชุม/อบรมสงหลักฐานการเขารวมประชุม/อบรม 

                                                                   1.1 หนังสือเดินทางเขารวมประชุม/อบรม 

                                                                   1.2 รายงานคาใชจายในการเดินทางและคาท่ีพัก 

                                                                      2. การเงินโรงพยาบาลดําเนินการขออนุมัติเบิก/จาย 

                                                                      3. หัวหนางานการเงินตรวจสอบ 

                                                                      4. หัวหนาฝายบริหารตรวจทานอนุมัติ 

                                                                      5. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติ 

                                                                      6. การเงินโรงพยาบาลเขียนเช็คสั่งจาย 

                                                                      7. หัวหนาบริหารอนุมัติจายเช็คจายเงินบุคคลท่ี 2 

                                                                      8. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติจายเงินบุคคลท่ี 1 

                                                                      9. การเงินโรงพยาบาลจายเงินใหแกเจาหนาท่ีผูเขารวมประชุม/อบรม ตามหลักฐานการเบิกจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

                                                                     9.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550หมวดท่ี 3  

                                                                                     การเบิกจายเงิน  ขอ 22 - 26 

                                                                     10. เจาหนาท่ีผูเขารวมประชุม/อบรม รบัเงิน 

                                                                     11. การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงินประจําวัน 

                                                                     12. วิเคราะหบัญชี/ลงบัญชี 

                                                                     13. จัดเก็บหลักฐานการเบิกจายเงิน 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารบันทึกบัญชี –รายการรับ-จายประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

คําอธิบายข้ันตอนการบันทึกบัญชีรับ-จายเงินสดประจําวัน -งานการเงินและบัญชี 

1.  งานการเงิน สรุปเอกสารประกอบการจายเงินประจําวัน สงใหงานบัญชีเกณฑเงินสด เพ่ือบันทึกบัญชีประจําวัน 

2. งานบัญชีเกณฑเงินสดตรวจรับเอกสาร ทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรับ-จาย เงินสดประจําวัน 

3. เจาหนาท่ีบัญชีเกณฑเงินสด ดําเนินการบันทึกบัญชีตามเอกสาร 

4. เจาหนาท่ีบัญชีเกณฑเงินสด จัดสงเอกสารรับ-จายเงินสดประจําวันคืนเงินการเงิน  เพ่ือดําเนินการจัดเก็บเอกสาร

ตอไป  

5. งานการเงินจัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเขางบเดือน  

6.งานบัญชีเกณฑคงคาง บันทึกบัญชีรับ-จายเงินประจําวันตามสมุดเงินสด และเงินคงเหลือประจําวัน  

7. งานบัญชีเกณฑคงคาง ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน งานบญัชีเงินสด 

1.สรุปเอกสารรบั-จ่าย

ประจาํวนั 

3. บนัทกึบญัชีตามเอกสารรบั-

จา่ยเงินประจาํวนั  

5. เก็บหลกัฐาน

ประกอบการรบั-

จ่ายเงินสด(งบเดือน) 

งานบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

2. ตรวจสอบเอกสารรบั-จ่าย

ประจาํวนั 

6. บนัทกึบญัชีตามสมดุเงินสด

ประจาํวนั  

4. จดัสง่เอกสารรบั-จ่ายเงิน

ประจาํวนัสง่คนืงานการเงิน 

7. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลอื

ประจาํวนั  



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารบันทึกบัญชี –รายการลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการบันทึกบัญชีลูกหนี้คารักษาพยาบาล -งานการเงินและบัญชี 

1.  กลุมงานประกันสุขภาพ/OPD/IPD/PP/LR จัดสงเอกสารใบสั่งยา/ใบสรุปรายงานการใหบริการ ทุกสิ้นวัน ใหกับงาน

บัญชีเกณฑคงคางทําการบันทึกบัญชี 

2. เจาหนาท่ีบัญชี ลงลายมือชื่อรับเอกสารใบสั่งยา/ใบสรุปรายงานการใหบริการ 

3. เจาหนาท่ีบัญชีตรวจสอบเอกสาร/วันท่ี/จํานวนเงินคาบริการ 

4. เจาหนาท่ีบัญชีบันทึกบัญชี ตามเอกสารตามใบใบสั่งยา/ใบสรุปรายงานการใหบริการ โดยบันทึกบัญชีลูกหนี้คา

รักษาพยาบาลตามสิทธิการรักษา 

5. จัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเขาแฟม 

 

 

 

 

 

 

งานประกนัสขุภาพ/

OPD/IPD/PP/LR 

งานบญัชี

เกณฑค์งคา้ง 

1.จดัสง่เอกสารใบสั่งยา/ใบ

สรุปรายงานการใหบ้รกิาร 

3. ตรวจสอบเอกสาร 

4. บนัทกึบญัชีตามเอกสารแยก

ตามสทิธิการรกัษาพยาบาล  

5. เก็บหลกัฐาน

ประกอบการบนัทกึ

บญัชีเขา้แฟม้ 

2. รบัหลกัฐานใบสั่งยา/ใบสรุป

รายงานการใหบ้รกิาร 

ลงลายมอืช่ือผูร้บัเอกสาร 



 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารบันทึกบัญชี –รายการเจาหนี้การคา 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

             คําอธิบายข้ันตอนการบันทึกบัญชีเจาหนี้การคา -งานการเงินและบัญชี 

                1. งานพัสดุ/งานเภสัชกรรม/ชันสูตร/ทันตกรรม/เอกซเรย จัดสงรายงานใบสงของ ประจําเดือน  

               2. เจาหนาท่ีบัญชี ลงลายมือชื่อรับเอกสาร 

               3. เจาหนาท่ีบัญชีตรวจสอบเอกสาร/เลขท่ี/วันท่ีรับของ 

               4. บันทึกบัญชี ตามเอกสารใบสงของ 

              5. จัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเขาแฟม 

 

 

 

 

 

 

 

งานพสัด/ุงานเภสชักรรม/

ชนัสตูร/ทนัตกรรม/เอกซเรย ์

งานบญัชี

เกณฑค์งคา้ง 

1.จดัสง่เอกสารใบสง่

ของ ประจาํเดือน 

3. ตรวจสอบเอกสาร 

4. บนัทกึบญัชีตามเอกสาร ใบ

สง่ของ/ใบกาํกบัภาษี 

5. เก็บหลกัฐานประกอบการ

บนัทกึบญัชีเขา้แฟม้ 

2. รบัหลกัฐานใบสง่ของลง

ลายมอืช่ือผูร้บัเอกสาร 



 

 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสาร – การจัดสงขอมูลภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (เจาหนาท่ีโรงงพยาบาลคํามวง) 

งานการเงินและบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการนําสงภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา(เจาหนาท่ีโรงพยาบาลคํามวง)-งานการเงินและบัญชี 

1. รวมรวมเอกสาร เงินเดือน คาจาง พตส. ฉ.11  ประจําเดือน  

2. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเขาระบบสรรพากร หัวขอ ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.1 

3. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายงาน 

4. เจาหนาท่ีการเงินพิมพใบแนบ ภ.ง.ด.1  

5. เจาหนาท่ีการเงินยื่นแบบออนไลน แบบ ภ.ง.ด.1 (ทุกวันท่ี 15 ขอเดือนถัดไป) 

6. หนวยงานราชการตองทําการยื่นแบบ ภ.ง.ด.1ก (ยื่นภายในวันท่ี 1 มกราคม – 28 กุมภาพันธ ของทุกป)  

    ณ สํานักงานสรรพากรในเขตพ้ืนท่ี 

 

 

 

1.รวมเอกสาร

ประจาํเดอืน 

3. ตรวจสอบรายการ 

4. พิมพใ์บแนบ ภ.ง.ด.1 

5. ยืน่แบบ ภ.ง.ด. 1 

2. บนัทกึเขา้ระบบภาษีเงินได้

บคุคลธรรมดา 

6. ยืน่แบบ ภ.ง.ด. 1ก 



 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสาร – การจัดสงขอมูลภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

งานการเงินและบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย - งานการเงินและบัญชี 

1. รวมรวมเอกสาร ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ประจําเดือน  

2. เจาหนาท่ีการเงินพิมพใบแนบ ภ.ง.ด. 53 และภ.ง.ด.3 ประจําเดือน ตรวจสอบกับสําเนาภาษี หัก ท่ีจาย 

3. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายงาน 

4. เจาหนาท่ีการเงินเขาระบบภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย สําหรับผูเสียภาษีอากรใชงานออนไลน หัวขอ ภ.ง.ด.53 และ   

   ภ.ง.ด.3 สรางไฟลยื่นสื่อ/อินเตอรเน็ต 

5. เจาหนาท่ีการเงินยื่นแบบออนไลน แบบ ภ.ง.ด.53 และ ภ.ง.ด.3 (ทุกวันท่ี 7 ขอเดือนถัดไป) จายภายในวันท่ี 15  

   ของทุกเดือนถัดไป การเงินจัดทําเอกสารเสนอ ผอ. ขออนุมัติจายและจัดทําเช็คเพ่ือนําสงกรมสรรพากรตอไป 

6. หนวยงานราชการตองทําการยื่นแบบ ภ.ง.ด.53ก และ ภ.ง.ด.3ก (ทุกสิ้นปตองยื่นแบบ ภายในเดือน มกราคม ของป 

    ถัดไป) ณ สํานักงานสรรพากรในเขตพ้ืนท่ี 

 

1. รวบรวมเอกสาร

ประจาํเดอืน 

3. สรา้งไฟลย์ืน่ /อินเตอร ์ 

(ระบบสรรพากร) 

4. ยืน่แบบออนไลน ์ 

ภ.ง.ด.53 และ  ภ.ง.ด.3 

5. นาํสง่กรมสรรพากร 

2. ตรวจสอบรายการ 

6. ยืน่แบบ  

ภ.ง.ด.53 ก  และ ภ.ง.ด.3ก 



 

 

 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

1. ผังทางเดินเอกสาร – การจัดสงขอมูลเงินสมทบประกันสังคมของลูกจาง 

งานการเงินและบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการนําสงเงินสมทบประกันสังคม - งานการเงินและบัญชี 

1. รวมรวมเอกสาร  เงินเดือนลุกจางชั่วคราว/พนักงานกระทรวง ลูกจางรายวัน ประจําเดือน 

2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร 

3. เจาหนาท่ีการเงิน ลงขอมูลในระบบ SSO Media2.0 (ฐานขอมูลประกันสังคม) 

4. เจาหนาท่ีการเงินนําไฟลท่ีลงระบบ SSO Media2.0 ยื่นออนไลนระบบประกันสังคมและพิมพแบบ สปส.1-10   

   ในระบบ (ในกรณีตกเบิกตองจัดทํา แบบ สปส.1-10 ไฟล PDF) 

5. เจาหนาท่ีการเงินจัดทําเอกสารเสนอ ผอ. เพ่ืออนุมัติจายในนามสํานักงานประกันสังคมจังหวัดกาฬสินธุ และจัดทํา  

   เช็คเพ่ือนําสงธนาคารกรุงไทยทุกสาขา (ในกรณีตกเบิกตองจายท่ีสํานักงานประกันสังคมจังหวัดกาฬสินธุ) 

 

 

 

1. รวบรวมเอกสาร

ประจาํเดอืน 

3. ลงขอ้มลูในระบบ 

 SSO Media2.0  

(ฐานขอ้มลูประสงัคม) 

4. ยืน่ออนไลน ์ 

ระบบประกนัสงัคม 

5. นาํสง่เงินสมทบ 

2. ตรวจสอบรายการ 



 

 

                   4.2  การพัฒนาคุณภาพท่ีอยูระหวางดําเนินการ  
-การควบคุม/ติดตามการเบิกจายคาใชจายโครงการ 

  สืบเนื่องจากปงบประมาณท่ีผานมา การเบิกจายคาใชจายแผนงาน/โครงการไมเปนไปตามแผน และไดมีการขอ

อนุมัติขยายระยะเวลาการจัดทํากิจกรรม สงผลใหการเบิกจายคาใชจายไมเปนไปตามแผน และพบวามีการเบิกจาย

คาใชจายสูงชวงไตรมาสสุดทายของปงบประมาณ เพ่ือใหการบริหารการเงินการคลังมีประสิทธิภาพ งานการเงินและ

บัญชีมีแนวทางจะควบคุมติดตามการเบิกจายคาใชจายโครงการเพ่ือใหทราบปญหาและลดความเสี่ยง เพ่ือนําเสนอขอมูล

ทางการเงินใหกับคณะกรรมการบริหารทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจและวางแผนบริหารจัดการ เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพตอไป 

5. แผนการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

1.การติดตามแผนเงินบํารุง/แผน Planfin 

  มีการจัดเก็บขอมูลทางการเงินประจําเดือน และสรุปรายไตรมาส เพ่ือนําเสนอขอมูลทางการเงินใหกับ

คณะกรรมการบริหารทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจและวางแผนบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป  

  2. การจายเงินทุกครั้งเอกสารการจายเงินถูกตองสมบูรณ    

    - เอกสารประกอบการจายเงินมีความถูกตอง ครบถวน กอนทําการจายเงินทุกครั้ง   

      - กรณีการจัดซ้ือจัดจาง ตอง ผานระบบการจัดซ้ือ/จัดจางตามข้ันตอน 

      -  เบิกจายเงินแลวมีติดตามเอกสารประกอบการรับเงิน(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน)ใหครบถวน  

3. การรักษาความลับทางดานการเงินของเจาหนาที่ภายในโรงพยาบาล 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองทันทีท่ีมีการจายเงินเดือนและคาจาง และคาตอบแทนฯ และให

เจาหนาท่ีลงลายมือชื่อในหลักฐานการจายเงินใหครบถวน พรอม รับรายละเอียดการจายเงินเดือนและคาจาง กับฝาย

การเงินและบัญชี รายบุคคล 

4. การจัดทําบัญชีเกณฑเงินสดและบัญชีเกณฑคงคาง   

มีการจัดทําบัญชีตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุข ใหเปนปจจุบัน ถูกตอง ครบถวน และสามารถ

ตรวจสอบได ทราบสภาพคลองทางการเงินขององคกรและนําเสนอขอมูลทางการเงินไดทันเวลาตามความตองการของ

ผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจวางแผนบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. การติดตามลูกหนี้เงินยืมราชการ  

-การติดตามลูกหนี้เงินยืมราชการ กรณีท่ีเกินกําหนด มีการสงหนังสือทวงหนี้ 

  ทวงครัง้ท่ี 1  เกินกําหนด 1 วัน(นับจากวันครบกําหนด)    แจงเจาตัวรับทราบ  

  ทวงครัง้ท่ี 2  เกินกําหนด 3 วัน(นับจากการทวงครั้งท่ี 1) แจงหัวหนาฝายรับทราบ 

ทวงครัง้ท่ี 3  เกินกําหนด  5 วัน(นับจากการทวงครั้งท่ี 2) แจงหัวหนาฝายรับทราบ 

ทวงครั้งสุดทาย เกินกําหนด 3 วัน(นับจากทวงครั้งท่ี 3)  แจงเจาตัวทราบ เพ่ือดําเนินการห 

เงินเดือน/รายไดของลูกหนี้ตามระเบียบ 

ตอไป 
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