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งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลคํามวง 
1.บรบิท (Context) 

 งานการเงินและบัญชี  กลุมงานการจัดการ  โรงพยาบาลคํามวง ใหบริการดานการรับเงินคารักษาพยาบาล

และอ่ืนๆ ภายในหนวยงานตลอด 24 ชั่วโมง และภายนอกหนวยงานทุกวันเวลาราชการ ตั้งแต เวลา 8.30–16.30 น. 

ใหมีความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา ดานการจายเงินเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนและคาใชจายตางๆ อยางถูกตอง 

ครบถวน ทันเวลา  ดานการจัดเก็บเอกสารการเบิกจายตางๆ อยางถูกตองตามระเบียบ รวดเร็ว ทันเวลา สามารถ

ตรวจสอบได  ดานการบันทึกบัญชีและรายงานการเงิน อยางเปนปจจุบัน และใชขอมูลในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

ประเด็นคุณภาพ 

1. ใหบริการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล  ใหผูรับบริการทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง 

2. ใหบริการดานการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนการเก็บรักษาเงินและ

จัดทําบัญชีทางการเงินในวันเวลาราชการ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําป  ควบคุมเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

4. เก็บรักษาเงินและควบคุมเอกสารทางการเงินทุกประเภท 

5. จัดทํารายงานทางการเงินและวิเคราะหภาวะทางการเงินของโรงพยาบาลทุกเดือน 

ความเส่ียงท่ีสําคัญ 

 การจายเงินขาด 

 การจายเงินซํ้าซอน 

 การเรียกเก็บเงินไดไมครบถวน 

 การบันทึกบัญชีท่ีคลาดเคลื่อน 

 ขอมูล/เอกสารสูญหาย 

ความทาทายท่ีสําคัญ 

 พัฒนาพฤติกรรมการใหบริการท่ีเหมาะสม เพ่ือสรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการ  

 มุงเนนการจัดทําบัญชีระบบบัญชีเกณฑคงคาง มีความถูกตอง ทันเวลา เปนปจจุบัน และสามารถ 

ตรวจสอบได 

 พัฒนาระบบเรียกเก็บลูกหนี้ มีความรวดเร็ว และเปนปจจุบัน 

 พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารทางการเงินอยางเปนระเบียบ มีความสะดวกและรวดเร็วในการคนหา  

              จุดเนนในการพัฒนา 

  1.  พัฒนาระบบการจัดทําเอกสารทางการเงินและบัญชีใหถูกตอง ครบถวน ทันเวลา ตรวจสอบได 

  2.  พัฒนาระบบการลงขอมูลท้ังบัญชีเกณฑเงินสด และบัญชีเกณฑคงคางในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูปให    

      เปนปจจุบัน 

 



                                              ปริมาณงานและทรัพยากร 

                     1. การเบิกเงิน(ฎกีา)/รับเงิน - เงินงบประมาณ  

                    2. การเบิกจายเงิน  - เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 

                     3. การเรียกเก็บและการติดตามลูกหนี้ 

                     4. การบันทึกบัญชี / ทะเบียน/ รายงาน 

                     5. การจัดสงขอมูลประกันสังคม/ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

                     6. การจัดเก็บเอกสาร 

                                            อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงาน 

         1.  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ            จํานวน  1  คน 

    2.  เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน             จํานวน 2  คน  

                    3.  นักวิชาการเงินและบัญชี              จํานวน  1  คน 

     4.  เจาพนักงานการเงินและบัญชี             จํานวน  1  คน 

2. กระบวนการสําคัญ (Key Processes) 

กระบวนการ จุดมุงหมาย/คุณคา ความเส่ียง/ปญหา 

การเบิก-จายเงินงบประมาณ 

1. การจัดทําฎีกาเบิกเงิน 

 

- เพ่ือมีหลักฐานประกอบการเบิกเงิน

เพ่ือใชจายในโรงพยาบาลมีความ

ถูกตอง ทันเวลาและเปนไปตาม

ระเบียบทางราชการ 

 

- ฎีกาสูญหาย 

- เอกสารประกอบการเบิกไมครบถวน 

- สงเอกสารเบิกไมทันเวลา 

 

2. การรับเงิน - เพ่ือตรวจสอบการรับเงิน

งบประมาณท่ีถูกตอง ตรงกัน ตามท่ี

ไดทําการเบิก 

-   เงินขาด/เงินเกิน 

 

3. การจายเงิน - เพ่ือใหหนวยงานสามารถใชจายเงิน

ไดถูกตองตามระเบียบทางราชการ 

-  เขียนเช็คผิด 

- การจายเงินไมตรงตามหลักฐานขออนุมัติจาย 

- การสั่งจายเช็คผูมีอํานาจลงนามไมครบ 

- การจายเงินเดือนไมตรงตามรายละเอียด

เงินเดือน 

4. การเก็บรักษาหลักฐาน - เพ่ือใหมีหลักฐานรับการตรวจสอบ

ทั้งจากคณะกรรมการภายใน รพ. 

และหนวยงานภายนอกท่ีมีอํานาจ

ตรวจสอบ 

 

 -  หลักฐานประกอบการเบิกเงินสูญหาย 

 

 

 

 

 



กระบวนการ จุดมุงหมาย/คุณคา ความเส่ียง/ปญหา 

การรับ-จายเงินนอก

งบประมาณ 

1. การรับเงิน 

 

 

- เพ่ือใหมีหลักฐานในการรับเงินท่ี

ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

- เพ่ือใหมีเงินไวใชจายใน รพ. 

 

 

 

  -  ขอมูลในใบสั่งยาไมเปนปจจุบัน สิทธิการ 

     รักษาไมถูกตอง 

  -  ขอมูลในใบเสร็จกับใบสั่งยาไมตรงกัน 

  -  ออกใบเสร็จรับเงินผิด 

  - ไมลงเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จในใบสั่งยา   

  -  การรับเงินโอนไดรับหนังสือแจงลาชา 

  -  ไมระบุชื่อเต็มและตําแหนงผูรับเงินในใบเสร็จ 

  -  ไดรับเงินท่ีเรียกเก็บลาชา 

 -  กรรมการเก็บรักษาเงิน

อยูไมครบจํานวนตาม

ระเบียบในการเก็บรักษา

เงิน 

 

- เพ่ือใหมีหลักฐานรับการตรวจสอบ

ทั้งจากคณะกรรมการภายใน รพ. 

และหนวยงานภายนอกท่ีมีอํานาจ

ตรวจสอบ 

 

 -  กรรมการเก็บรักษาเงินอยูไมครบจํานวนตาม

ระเบียบในการเก็บรักษาเงิน 

 

-    การตรวจสอบ/ลงบัญชี -ตรวจสอบหลักฐานการรับ-การ

จายเงินของทางราชการใหมีความ

ถูกตองเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 

 -   เจาหนาท่ีรับเงินไมสงมอบเงินภายในเวลาท่ี

กําหนด 

 -   ตัวเลขในใบเสร็จรับเงินไมชัดเจน 

 -  วิเคราะหรายการผิดพลาด 

 -   ลงบัญชีผิดหมวด 

2 . การจายเงิน/ลงบัญชี - เพ่ือใหผูรับเงินไดรับเงินอยาง

รวดเร็ว ทันเวลาและมีความถูกตอง

ตามระเบียบของทางราชการ 

- การจายเงินเกิน/ขาด 

- หลักฐานการขออนุมัติจายเงินไมถูกตองและไม

เปนปจจุบัน 

- คณะกรรมการตรวจรับลงนามไมครบ 

- ผูรับเงินไมตรงกับทะเบียนพาณิชย 

- การสงหลักฐานการคืนเงินยืมลาชาไมตรงตาม

ระเบียบท่ีวางไว 

- สั่งจายเช็คลาชา 

- วิเคราะหรายการผิดพลาด 

- ลงบัญชีผิดหมวด 

 

 

 



 

 3. ตัวช้ีวัดผลการดําเนินงาน (Performance Indicator)  

เปาหมาย 

 

เครื่องช้ีวัด 

 

เปาหมาย 

ผลงานท่ีผานมา 

ปงบประมาณ (ณ 30 ก.ย.) 

2560 2561 2562 

1.ความถูกตอง -รอยละความถูกตองในการรับเงิน 

-รอยละความถูกตองในการจายเงิน 

-รอยละความถูกตองในการเขียนเช็คสั่งจาย 

-รอยละความถูกตองของเอกสารการเงินและบัญชี 

- รอยละความถูกตองในการลงบัญชีเกณฑเงินสด 

- รอยละความถูกตองในการลงบัญชีเกณฑคงคาง 

-รอยละความถูกตองของการนําเงินฝากธนาคาร 

- รอยละความถูกตองในรายงานทางการเงิน 

- จํานวนครั้งของการรองเรียน 

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 

2.1ครบถวน - จํานวนครั้งของการคนหาเอกสารไมพบ 

- รอยละของเอกสารสูญหาย 

< 1 ครั้ง 

0% 

0 

0 

0 

0 

0 

0 

2.2 ทันเวลา - รอยละการสงฎีกาเบิกเงิน 

-รอยละการเบิกจายเงินเดือน คาจาง 

-รอยละการจายคาตอบแทนอ่ืนๆ (OT) 

- รอยละการสงรายงานการเงินทันเวลา 

100% 

100% 

100% 

100% 

   100 

100 

83.33 

100 

100 

100 

83.33 

100 

100 

100 

91.67 

100 

2.3 เปนปจจุบัน 

 

 

-รอยละการบันทึกบัญชีเกณฑเงินสดเปนปจจุบัน 

- รอยละการบันทึกบัญชีเกณฑคงคางในโปรแกรม

บัญชีสําเร็จรูปใหเปนปจจุบัน 

100% 

100% 

83.33 

90 

90 

83.33 

93.33 

83.33 

3.การตรวจสอบ -รอยละของการตรวจสอบเอกสาร 

 

100% 100 100 100 

 

4.การออกงบแสดง

ฐานะทางการเงิน 

- รอยละของการรายงานผลขอมูลทางการเงินให

ผูบริหารทราบทุกเดือน 

 

100% 100 100 100 

 

 

 

 

 



 

4. กระบวนการหรือระบบงานเพ่ือบรรลุเปาหมายและมีคุณภาพ 
4.1 ระบบงานท่ีใชอยูในปจจุบัน 

 4.1.1 งานดานการรับ- จาย เงินงบประมาณ  

  4.1.1.1 การจายคาตอบแทน พตส. 

  4.1.1.2 การเบิกจายคาสวัสดิการรักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร  

 4.1.2 งานดานการรับ-จาย เงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง)  

  4.1.2.1 การจายชําระหนี้/คาใชจาย 

  4.1.2.2 การจายคาจางลูกจางชั่วคราว 

  4.1.2.3 การจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)  

  4.1.2.4 การจายเงินยืมราชการ 

  4.1.2.5 การจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 4.1.3 งานดานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 

  4.1.3.1 การบันทึกบัญชี รับ-จายเงินประจําวัน  

  4.1.3.2 การบันทึกบัญชี รายการลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

  4.1.3.2 การบันทึกบัญชี รายการเจาหนี้การคา 

 4.1.4 การจัดสงขอมูล  

  4.1.4.1 การจัดสงขอมูลภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (เจาหนาท่ีโรงงพยาบาลคํามวง) 

  4.1.4.2 การจัดสงขอมูลภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

  4.1.4.3 การจัดสงขอมูลเงินสมทบประกันสังคมของลูกจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

 4.1.1. ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาตอบแทน พตส./คารักษาพยาบาล/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 



โรงพยาบาลคํามวง   จังหวัดกาฬสินธุ 

      คําอธบิายขัน้ตอนการจายเงิน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ฯลฯ (เงินงบประมาณ) ประจาํเดือน 

งานการเงินและบัญช ี

1. สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาฬสินธุ   จัดทําหลักฐานการจายคาตอบแทน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ประจําเดือน ตามใบเบิกเงินจากโรงพยาบาล (ฎีกา 350 ) 

2. การเงินโรงพยาบาล รับหลักฐานการจายพตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา ฯลฯ 

 2.1 จัดทําตารางลงลายมือช่ือผูรับเงิน จาํนวน 2 ฉบับ  (สําเนา 1 ฉบับ) 

 2.2 จัดทําฎีกา 350 เพ่ือตั้งเบิกเดือนถัดไป 

3. สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาฬสินธุ   โอนเงินใหโรงพยาบาล 

4. การเงินโรงพยาบาลรับเงิน 

5. จัดทําหนังสือแจงธนาคารพรอมเช็คสั่งจายเพ่ือโอนเงินเขาบัญชีขาราชการและลูกจางประจํา 

    5.1 จดุควบคุมความเสีย่ง  

                    รายละเอียดการหักเงินคาธรรมเนียมโอนเงิน เลขท่ีบญัชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาล  

6. หัวหนาการเงินตรวจสอบรายละเอียดการหักเงินเพ่ือชําระหน้ีและรายละเอียดการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาล 

7. หัวหนาฝายบริหารตรวจทานอนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 2 

8. ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบอนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 1 

9. ธนาคารรับหนังสือแจงเพ่ือโอน พตส./คารักษาพยาบาล/การศึกษา เขาบัญชีเจาหนาท่ีตามรายละเอียดท่ีโรงพยาบาลไดแจงไป 

10. การเงินโรงพยาบาลสรุปการรับจายเงินงบประมาณในวันเดียวกัน 

11. งานบัญชีโรงพยาบาลตรวจวิเคราะหและลงบัญชี 

12. งานการเงินโรงพยาบาล เก็บหลักฐานตารางลงลายมือช่ือผูรับเงิน (สําเนา)  พรอมสงใชใบสําคัญรับเงิน (ตัวจริง) ใหสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาฬสินธุ  

 

  

 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

4.1.2 ผังทางเดินเอกสารการจายเงิน บริษัท หาง ราน 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 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

อธิบายข้ันตอนการจายเงิน บริษัท หาง ราน  ประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

1.)พัสดุโรงพยาบาลสงหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 1.1 จุดควบคุมความเสี่ยง 

  1.1.1 ใบเสนอซ้ือ   1.1.2 ใบรายงานขอซ้ือ  1.1.3 ใบสั่งซ้ือ  1.1.4 ใบสงของ   1.1.5 บันทึกคณะกรรมการตรวจนับ 

2.) การเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจางท่ีไดรับจากพัสดุเม่ือหลักฐานถูกตองครบถวนตาม  ระเบียบการจัดซ้ือจัดจาง จึงจะดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน  

3.) หัวหนางานการเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐาน  4.)หัวหนาฝายบริหารโรงพยาบาลสอบทานหลักฐานเสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 5.) ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบ/อนุมัติ 

6.) การเงินโรงพยาบาล 

       6.1 เขียนเช็คสั่งจายจุดควบคุมความเสี่ยง ตามระเบียบการเก็บเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. 2520 สวนท่ี  3 การเขียนเช็คสั่งจายเงิน ขอ 38 

และ 39 

       6.2 จัดทําใบรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจาย (แบบ บก.28) จํานวน 2 ฉบับ  

7.) ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบอนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 1 

8.) หัวหนาฝายบริหาร อนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 2 เม่ือมีเจาหนี้มาขอรับเช็ค 

9.) การเงินโรงพยาบาลดําเนินการจายเงิน 

                9.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ   พ.ศ. 2550หมวด 2 ขอกําหนดในการจายเงิน  

                       สวนที่ 1 หลักฐานการจาย  ขอ 21-30 

10.) ผูรับเงินรับเงิน (ถาผูรับเงินเปนตัวแทนจากบริษัท หาง ราน ใหมารับเงิน ตองมีหนังสือมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอํานาจเพ่ือขอรับเงิน)  

11.) การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงิน     12.) งานบัญชีโรงพยาบาลลงบัญชี  13.) งานบัญชีโรงพยาบาลจัดเก็บหลักฐานการจายเงิน 

 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

 4.1.2. ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาจางช่ัวคราวลูกจางช่ัวคราว (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 



  โรงพยาบาลคํามวง  จงัหวัดกาฬสนิธุ 

                คําอธบิายขัน้ตอนการจายเงินคาจางชัว่คราวลกูจางชัว่คราว (เงินบํารุง) ประจาํเดือน 

งานการเงินและบัญช ี

                                               1. การเงินโรงพยาบาลขออนุมัติเบิกจายเงินบํารุงโรงพยาบาล 

                                         1.1 คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราวโรงพยาบาล 

                                         1.2 ตรวจสอบอัตราเงินเดือนใหถูกตองตามเกณฑ 

                                             2. หัวหนาการเงินตรวจสอบคําสั่งจางลูกจางช่ัวคราวกับอัตราเงินเดือนของลูกจางโรงพยาบาล 

                                             3. หัวหนาฝายบริหารตรวจทาน 

                                             4. ผูอํานวยการโรงพยาบาล รับทราบ  

                                             5. การเงินโรงพยาบาลจัดทําหลักฐานการรับเงินจํานวน 2 ฉบับ 

                                             6. ดําเนินการหักคาใชจายชําระหน้ีของโรงพยาบาล   

                                             7. จัดทําหนังสือแจงธนาคารเพ่ือโอนเงินเขาบัญชีลูกจางช่ัวคราว กอนวันสิ้นเดือน 1 วัน ทําการ 

                                             8. หัวหนาการเงินตรวจสอบรายละเอียดการหักเงิน รายละเอียดการหักคาธรรมเนียมการโอนเงินและเลขท่ีบัญชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาล  

                                            9. หัวหนาฝายบริหารตรวจทานอนุมัติใหจายเงินคาจางช่ัวคราว ผูสั่งจายเช็คบุคคลท่ี 2 

                                           10. ผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบอนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 1  

                                           11. ธนาคารดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนาท่ีโรงพยาบาลตามรายละเอียดท่ีโรงพยาบาลไดแจงใหทราบและดําเนินการ 

                                           12. การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงินและรับเงินรับฝากเงินสมทบประกันสังคมสวนของลูกจาง 5% 

                                           13. งานบัญชีโรงพยาบาลลงบัญชี 

                                           14.งานการเงินโรงพยาบาลเก็บหลักฐาน 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (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 



โรงพยาบาลคํามวง   จงัหวัดกาฬสนิธุ 

คําอธบิายขัน้ตอนการจายเงินคาตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ (OT) ประจาํเดือน 

งานการเงินและบัญช ี

1. หนวยงานยอยโรงพยาบาลสงหลักฐานการข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพรอมคําสั่งข้ึนปฏิบัติงาน  (สงหลักฐานภายใน วันท่ี 4 ของทุกเดอืน) 

 1.1  องคกรแพทย              1.2 กลุมการพยาบาล 1.3 กลุมงานเภสัชกรรม    1.4 กลุมงานทันตสาธารณสุข  1.5 กลุมงานเอ็กซเรย  

             1.6 กลุมงานบริหารท่ัวไป  1.7 กลุมงานชันสูตร 1.8 กลุมงาน ทคโนโลยีสารสนเทศ               1..9 กลุมงานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน  

2. การเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐาน 

    2.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบํารุงของหนวยบริการสาธารณสุข พ.ศ.2544 ขอบังคับกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหกับหนวย

บริการสาธารณสุข พ.ศ. 2544 

          2.1.1  คําสั่งใหข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือน   2.1.2  ตารางการข้ึนปฏิบัติของเจาหนาท่ีแตละฝาย 

          2.1.3  ใบข้ึนปฏิบัติงาน กรณีเหตุฉุกเฉิน และสงผูปวยรักษาตอ  2.1.4  อัตราคาตอบแทนปฏิบัตินอกเวลาราชการ   

3. การเงินโรงพยาบาลจัดทําตารางลงลายมือช่ือผูรับเงิน 

4. การเงินโรงพยาบาลขออนุมัติเบิกจาย เขียนเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ีการเงิน 

    4.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ตามระเบียบการเก็บเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. 2520  สวนท่ี 3 การเขียนเช็คสั่งจายเงิน  ขอ 38 

5. หัวหนาการเงินตรวจสอบหลักฐานการข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเจาหนาท่ีโรงพยาบาล คําสั่ง และอัตราคาตอบแทน 

6.หัวหนาฝายบริหารตรวจทานลงลายมือช่ือเห็นชอบและอนุมัตจิายเช็คบุคคลท่ี 2  7. ผูอํานวยการรับทราบ อนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 1 

8. การเงินโรงพยาบาลจายเงิน       9. เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัตินอกเวลาราชการรับเงินลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐานการรับเงิน 

10. การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงินและรับเงินภาษี หัก ณ ท่ีจายรอนําสงสรรพากร (ถาไมมีก็ไมตองรับ)   

11. งานบัญชีโรงพยาบาลลงบัญชี  

12. จัดเก็บหลักฐานการจายเงิน 

***หมายเหตุ  การจายคาตอบแทนนอกเวลาราชการของโรงพยาบาลคํามวง  จะโอนเงินเขาบัญชีของเจาหนาท่ี    โดยวันปฏิบัติงานเริ่มจากวันท่ี 1 – ทุกสิ้นเดือน 

      โดยจะจายรอบท่ี 1 ภายในวันท่ี  7  ของเดอืนถัดไป  หากหนวยงานใดสงเอกสารไมทันวันท่ี 4 จะดําเนินการจายรอบท่ี 2 ภายในวันท่ี 14 ของเดอืนถัดไป



           โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

         ผังทางเดินเอกสารการจายเงินยืม 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 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

คําอธิบายข้ันตอนการจายเงินยืม ประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

1. ผูยืมเงินสงสัญญายืมเงินพรอมหลักฐาน 

2. งานการเงินโรงพยาบาลตรวจสอบหลักฐานการขอยืมเงิน 

     2.1 สัญญายืมเงิน (ตามท่ีกระทรวงกําหนด) จาํนวน  2 ฉบับ 

     2.2 หลักฐานการขอยืมเงิน (โครงการ,หนังสือเขารวมการประชุม อบรม ฯลฯ) 

3. หัวหนาการเงินตรวจสอบหลักฐานตามสัญญายืมเงิน 

4. หัวหนาฝายบริหารตรวจทาน 

5. ผูอํานวยการโรงพยาบาล รับทราบ อนุมัติ 

6. การเงินโรงพยาบาลเขียนเช็คสั่งจายในนามผูขอยืมเงิน  (หรือจายเปนเงินสดกรณีท่ีมีเงินสดในมือเหลือสามารถจายได) 

7. หัวหนาฝายบริการอนุมัติจายเช็คบุคคลท่ี 2 

8. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติใหจายเช็คบุคคลท่ี 1 

9. การเงินจายเงินยืมตามสัญญายืมเงิน 

    9.1 จุดควบคุมความเสี่ยง  ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520  หมวด 5 การจายเงิน สวนท่ี 2 การจายเงินยืม  ขอ 57-62 

10. ผูขอยืมเงินรับเงินโดยลงลายมือช่ือผูรับเงินในสัญญายืมเงิน ลงวันท่ีท่ีมารับเงินพรอมกําหนดวันครบกําหนดคืนเงินคือนับตั้งแตวันท่ีมารับเงิน กําหนด 30 วัน 

     ท้ังสอง 2 ฉบับ ฉบับจริงใหสวนราชการเก็บไวเปนหลักฐาน  สําเนาใหผูมารับเงิน เก็บไวเปนหลักฐาน  

11.การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงิน 

12. วิเคราะหลงบัญชี 

13. จัดเก็บสัญญายืมเงินเพ่ือรอผูยืมเงินนําหลักฐานสงใชสัญญายืมเงินตอไป



 

โรงพยาบาลคํามวง   จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารการจายเงินคาใชจายในเดินทางไปราชการ 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 



 โรงพยาบาลคํามวง   จังหวัดกาฬสินธุ 

คําอธิบายขั้นตอนการจายเงินคาใชจายในเดินทางไปราชการ ประชุม/อบรม ประจาํวัน 

งานการเงินและบัญชี 

                                                                      1. เจาหนาท่ีผูเขารวมประชุม/อบรมสงหลักฐานการเขารวมประชุม/อบรม 

                                                                   1.1 หนังสือเดินทางเขารวมประชุม/อบรม 

                                                                   1.2 รายงานคาใชจายในการเดินทางและคาท่ีพัก 

                                                                      2. การเงินโรงพยาบาลดําเนินการขออนุมัติเบิก/จาย 

                                                                      3. หัวหนางานการเงินตรวจสอบ 

                                                                      4. หัวหนาฝายบริหารตรวจทานอนุมัติ 

                                                                      5. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติ 

                                                                      6. การเงินโรงพยาบาลเขียนเช็คสั่งจาย 

                                                                      7. หัวหนาบริหารอนุมัติจายเช็คจายเงินบุคคลท่ี 2 

                                                                      8. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติจายเงินบุคคลท่ี 1 

                                                                      9. การเงินโรงพยาบาลจายเงินใหแกเจาหนาท่ีผูเขารวมประชุม/อบรม ตามหลักฐานการเบิกจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

                                                                     9.1 จุดควบคุมความเสี่ยง ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550หมวดท่ี 3  

                                                                                     การเบิกจายเงิน  ขอ 22 - 26 

                                                                     10. เจาหนาท่ีผูเขารวมประชุม/อบรม รบัเงิน 

                                                                     11. การเงินโรงพยาบาลสรุปการจายเงินประจําวัน 

                                                                     12. วิเคราะหบัญชี/ลงบัญชี 

                                                                     13. จัดเก็บหลักฐานการเบิกจายเงิน 

 



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารบันทึกบัญชี –รายการรับ-จายประจําวัน 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

คําอธิบายข้ันตอนการบันทึกบัญชีรับ-จายเงินสดประจําวัน -งานการเงินและบัญชี 

1.  งานการเงิน สรุปเอกสารประกอบการจายเงินประจําวัน สงใหงานบัญชีเกณฑเงินสด เพ่ือบันทึกบัญชีประจําวัน 

2. งานบัญชีเกณฑเงินสดตรวจรับเอกสาร ทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรับ-จาย เงินสดประจําวัน 

3. เจาหนาท่ีบัญชีเกณฑเงินสด ดําเนินการบันทึกบัญชีตามเอกสาร 

4. เจาหนาท่ีบัญชีเกณฑเงินสด จัดสงเอกสารรับ-จายเงินสดประจําวันคืนเงินการเงิน  เพ่ือดําเนินการจัดเก็บเอกสาร

ตอไป  

5. งานการเงินจัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเขางบเดือน  

6.งานบัญชีเกณฑคงคาง บันทึกบัญชีรับ-จายเงินประจําวันตามสมุดเงินสด และเงินคงเหลือประจําวัน  

7. งานบัญชีเกณฑคงคาง 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  



โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารบันทึกบัญชี –รายการลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการบันทึกบัญชีลูกหนี้คารักษาพยาบาล -งานการเงินและบัญชี 

1.  กลุมงานประกันสุขภาพ/OPD/IPD/PP/LR จัดสงเอกสารใบสั่งยา/ใบสรุปรายงานการใหบริการ ทุกสิ้นวัน ใหกับงาน

บัญชีเกณฑคงคางทําการบันทึกบัญชี 

2. เจาหนาท่ีบัญชี ลงลายมือชื่อรับเอกสารใบสั่งยา/ใบสรุปรายงานการใหบริการ 

3. เจาหนาท่ีบัญชีตรวจสอบเอกสาร/วันท่ี/จํานวนเงินคาบริการ 

4. เจาหนาท่ีบัญชีบันทึกบัญชี ตามเอกสารตามใบใบสั่งยา/ใบสรุปรายงานการใหบริการ โดยบันทึกบัญชีลูกหนี้คา

รักษาพยาบาลตามสิทธิการรักษา 

5. จัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเขาแฟม 

 

 

 

 

 

 

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 



 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสารบันทึกบัญชี –รายการเจาหนี้การคา 

งานการเงินและบัญชี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

             คําอธิบายข้ันตอนการบันทึกบัญชีเจาหนี้การคา -งานการเงินและบัญชี 

                1. งานพัสดุ/งานเภสัชกรรม/ชันสูตร/ทันตกรรม/เอกซเรย จัดสงรายงานใบสงของ ประจําเดือน  

               2. เจาหนาท่ีบัญชี ลงลายมือชื่อรับเอกสาร 

               3. เจาหนาท่ีบัญชีตรวจสอบเอกสาร/เลขท่ี/วันท่ีรับของ 

               4. บันทึกบัญชี ตามเอกสารใบสงของ 

              5. จัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเขาแฟม 

 

 

 

 

 

 

 

งานพสัด/ุงานเภสชักรรม/

ชนัสตูร/ทนัตกรรม/เอกซเรย ์

งานบญัชี

เกณฑค์งคา้ง 

1.จดัสง่เอกสารใบสง่

ของ ประจาํเดือน 

3. ตรวจสอบเอกสาร 

4. บนัทกึบญัชีตามเอกสาร ใบ

สง่ของ/ใบกาํกบัภาษี 

5. เก็บหลกัฐานประกอบการ

บนัทกึบญัชีเขา้แฟม้ 

2. รบัหลกัฐานใบสง่ของลง

ลายมอืช่ือผูร้บัเอกสาร 



 

 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสาร – การจัดสงขอมูลภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (เจาหนาท่ีโรงงพยาบาลคํามวง) 

งานการเงินและบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการนําสงภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา(เจาหนาท่ีโรงพยาบาลคํามวง)-งานการเงินและบัญชี 

1. รวมรวมเอกสาร เงินเดือน คาจาง พตส. ฉ.11  ประจําเดือน  

2. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเขาระบบสรรพากร หัวขอ ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.1 

3. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายงาน 

4. เจาหนาท่ีการเงินพิมพใบแนบ ภ.ง.ด.1  

5. เจาหนาท่ีการเงินยื่นแบบออนไลน แบบ ภ.ง.ด.1 (ทุกวันท่ี 15 ขอเดือนถัดไป) 

6. หนวยงานราชการตองทําการยื่นแบบ 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 



 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

ผังทางเดินเอกสาร – การจัดสงขอมูลภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

งานการเงินและบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย - งานการเงินและบัญชี 

1. รวมรวมเอกสาร ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ประจําเดือน  

2. เจาหนาท่ีการเงินพิมพใบแนบ ภ.ง.ด. 53 และภ.ง.ด.3 ประจําเดือน ตรวจสอบกับสําเนาภาษี หัก ท่ีจาย 

3. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายงาน 

4. เจาหนาท่ีการเงินเขาระบบภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย สําหรับผูเสียภาษีอากรใชงานออนไลน หัวขอ ภ.ง.ด.53 และ   

   ภ.ง.ด.3 สรางไฟลยื่นสื่อ/อินเตอรเน็ต 

5. เจาหนาท่ีการเงินยื่นแบบออนไลน แบบ ภ.ง.ด.53 และ ภ.ง.ด.3 (ทุกวันท่ี 7 ขอเดือนถัดไป) จายภายในวันท่ี 15  

   ของทุกเดือนถัดไป การเงินจัดทําเอกสารเสนอ ผอ. ขออนุมัติจายและจัดทําเช็คเพ่ือนําสงกรมสรรพากรตอไป 

6. หนวยงานราชการตองทําการยื่นแบบ ภ.ง.ด.53ก และ ภ.ง.ด.3ก (ทุกสิ้นปตองยื่นแบบ 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 



 

 

 

โรงพยาบาลคํามวง  จังหวัดกาฬสินธุ 

1. ผังทางเดินเอกสาร – การจัดสงขอมูลเงินสมทบประกันสังคมของลูกจาง 

งานการเงินและบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนการนําสงเงินสมทบประกันสังคม - งานการเงินและบัญชี 

1. รวมรวมเอกสาร  เงินเดือนลุกจางชั่วคราว/พนักงานกระทรวง ลูกจางรายวัน ประจําเดือน 

2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร 

3. เจาหนาท่ีการเงิน ลงขอมูลในระบบ SSO Media2.0 (ฐานขอมูลประกันสังคม) 

4. เจาหนาท่ีการเงินนําไฟลท่ีลงระบบ SSO Media2.0 ยื่นออนไลนระบบประกันสังคมและพิมพแบบ สปส.1-10   

   ในระบบ (ในกรณีตกเบิกตองจัดทํา แบบ สปส.1-10 ไฟล PDF) 

5. เจาหนาท่ีการเงินจัดทําเอกสารเสนอ ผอ. เพ่ืออนุมัติจายในนามสํานักงานประกันสังคมจังหวัดกาฬสินธุ และจัดทํา  

   เช็คเพ่ือนําสงธนาคารกรุงไทยทุกสาขา (ในกรณีตกเบิกตองจายท่ีสํานักงานประกันสังคมจังหวัดกาฬสินธุ) 

 

 

 

1. รวบรวมเอกสาร

ประจาํเดอืน 

3. ลงขอ้มลูในระบบ 

 SSO Media2.0  

(ฐานขอ้มลูประสงัคม) 

4. ยืน่ออนไลน ์ 

ระบบประกนัสงัคม 

5. นาํสง่เงินสมทบ 

2. ตรวจสอบรายการ 



 

 

                   4.2  การพัฒนาคุณภาพท่ีอยูระหวางดําเนินการ  
-การควบคุม/ติดตามการเบิกจายคาใชจายโครงการ 

  สืบเนื่องจากปงบประมาณท่ีผานมา การเบิกจายคาใชจายแผนงาน/โครงการไมเปนไปตามแผน และไดมีการขอ

อนุมัติขยายระยะเวลาการจัดทํากิจกรรม สงผลใหการเบิกจายคาใชจายไมเปนไปตามแผน และพบวามีการเบิกจาย

คาใชจายสูงชวงไตรมาสสุดทายของปงบประมาณ เพ่ือใหการบริหารการเงินการคลังมีประสิทธิภาพ งานการเงินและ

บัญชีมีแนวทางจะควบคุมติดตามการเบิกจายคาใชจายโครงการเพ่ือใหทราบปญหาและลดความเสี่ยง เพ่ือนําเสนอขอมูล

ทางการเงินใหกับคณะกรรมการบริหารทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจและวางแผนบริหารจัดการ เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพตอไป 

5. แผนการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

1.การติดตามแผนเงินบํารุง/แผน Planfin 

  มีการจัดเก็บขอมูลทางการเงินประจําเดือน และสรุปรายไตรมาส เพ่ือนําเสนอขอมูลทางการเงินใหกับ

คณะกรรมการบริหารทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจและวางแผนบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป  

  2. การจายเงินทุกครั้งเอกสารการจายเงินถูกตองสมบูรณ    

    - เอกสารประกอบการจายเงินมีความถูกตอง ครบถวน กอนทําการจายเงินทุกครั้ง   

      - กรณีการจัดซ้ือจัดจาง ตอง ผานระบบการจัดซ้ือ/จัดจางตามข้ันตอน 

      -  เบิกจายเงินแลวมีติดตามเอกสารประกอบการรับเงิน(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน)ใหครบถวน  

3. การรักษาความลับทางดานการเงินของเจาหนาที่ภายในโรงพยาบาล 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองทันทีท่ีมีการจายเงินเดือนและคาจาง และคาตอบแทนฯ และให

เจาหนาท่ีลงลายมือชื่อในหลักฐานการจายเงินใหครบถวน พรอม รับรายละเอียดการจายเงินเดือนและคาจาง กับฝาย

การเงินและบัญชี รายบุคคล 

4. การจัดทําบัญชีเกณฑเงินสดและบัญชีเกณฑคงคาง   

มีการจัดทําบัญชีตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุข ใหเปนปจจุบัน ถูกตอง ครบถวน และสามารถ

ตรวจสอบได ทราบสภาพคลองทางการเงินขององคกรและนําเสนอขอมูลทางการเงินไดทันเวลาตามความตองการของ

ผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจวางแผนบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. การติดตามลูกหนี้เงินยืมราชการ  

-การติดตามลูกหนี้เงินยืมราชการ กรณีท่ีเกินกําหนด มีการสงหนังสือทวงหนี้ 

  ทวงครัง้ท่ี 1  เกินกําหนด 1 วัน(นับจากวันครบกําหนด)    แจงเจาตัวรับทราบ  

  ทวงครัง้ท่ี 2  เกินกําหนด 3 วัน(นับจากการทวงครั้งท่ี 1) แจงหัวหนาฝายรับทราบ 

ทวงครัง้ท่ี 3  เกินกําหนด  5 วัน(นับจากการทวงครั้งท่ี 2) แจงหัวหนาฝายรับทราบ 

ทวงครั้งสุดทาย เกินกําหนด 3 วัน(นับจากทวงครั้งท่ี 3)  แจงเจาตัวทราบ เพ่ือดําเนินการห 

เงินเดือน/รายไดของลูกหนี้ตามระเบียบ 

ตอไป 
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