
























มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิาร
ท ัѷวไป เร ืѷอง การออกใบเสร็จรบัเงนิ เก็บเงนิ-01 อนุมตัโิดย

ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล 
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 คอมพวิเตอรแ์ละเครืѷองพมิพ์

3.2 ใบเสร็จรับเงนิตอ่เนืѷอง

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับใบสัѷงยาจากผูม้ารับบรกิาร/ญาติ ตลอดทั Ѹงวนั

1.2 รับใบงบคา่รักษาพยาบาล กรณีผูป่้วยใน

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 ตรวจสอบชืѷอ-นามสกลุผูม้ารับบรกิารใหถ้กูตอ้ง ตลอดทั Ѹงวนั

2.2 ตรวจสอบสทิธกิารรักษาของผูม้ารับบรกิาร

2.3 ตรวจสอบราคาคา่รักษาในใบสัѷงยาและใน 

Hosxp ใหต้รงกนั

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 รับชาํระเงนิจากผูม้ารับบรกิาร / ญาติ คูม่อืการใช ้

3.2 บนัทกึขอ้มลู สัѷงพมิพใ์บเสร็จรับเงนิ โปรแกรม ตลอดทั Ѹงวนั

3.3 ใหใ้บเสร็จรับเงนิใหแ้กผู่ม้ารับบรกิาร / ญาต ิ Hosxp 

กลับบา้น

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 สง่ตอ่ใบสัѷงยาและสําเนาใบเสร็จรับเงนิให ้ ระบบงานหอ้ง ตลอดทั Ѹงวนั

หอ้งจา่ยยา

4.2 รวบรวมใบสัѷงยา คนืจากหอ้งยาใหค้รบตาม ชาํระเงนิ

จํานวนทีѷออกใบเสร็จ

4.3 แยกใบเสร็จรับเงนิตามสทิธกิารรักษาพยาบาล

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 5.1 ลงบนัทกึสรปุยอดเงนิในใบนําสง่เงนิประจําวนั ทกุวนั

5.2 ทํารายงานการนําสง่ยอดเงนิประจําวนัสง่ฝ่ายบญัชี

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

ใหบ้รกิารออกใบเสร็จรับเงนิแกผู่ม้ารับบรกิารทกุประเภท  อยา่งถกูตอ้ง ครบถว้น รวดเร็วและโปรง่ใส

1.รบัใบส ัѷงยา

3.ดําเนนิการ

5.บนัทกึ

4.สง่ตอ่

2.ตรวจสอบ



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบัญชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่
งานบรหิาร
ทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การออกใบเสร็จรบัมดัจาํเงนิ เก็บเงนิ-02 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถุประสงค์

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 ใบเสร็จรับเงนิเลม่สเีขยีว

3.2 ทะเบยีนคมุรับ - คนืมัดจําเงนิ

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับใบสัѷงยา / ใบงบคา่รักษาพยาบาล / รับแจง้ ตลอดทัѸงวัน

ทางโทรศัพท์

1.2 รับแจง้ชืѷอ - นามสกลุ ผูรั้บบรกิารและ

สาเหตกุารณรั์บมัดจํา

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 สอบถามชืѷอ-นามสกลุ จากผูม้ารับบรกิาร ตลอดทั Ѹงวัน

และญาตอิกีครั Ѹงใหถ้กูตอ้ง

2.2 แจง้ยอดเงนิทีѷผูรั้บบรกิารและญาตติอ้งชําระ

2.3 รับชําระเงนิตามจํานวนทีѷออกใบเสร็จ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 ชีѸแจงการรักษาสทิธแิละผลประโยชนท์ีѷ ตลอดทัѸงวัน

ไดรั้บรวมถงึผลเสยีทีѷเกดิขึѸน

3.2 ใหใ้บเสร็จตัวจรงิแกผู่รั้บบรกิาร / ญาตกิลับบา้น

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 ลงบันทกึในสมดุคมุรับมัดจําเงนิ ทุกวัน

4.2 ใหผู้ม้ารับบรกิาร/ญาต ิเซนตเ์อกสารคํารอ้ง

ขอรับเงนิคนื ในกรณมีาขอรับเงนิคนื

4.3 คนืเงนิคนืแกผู่รั้บบรกิาร/ญาต ิ ตามจํานวน

เงนิทีѷระบใุนใบเสร็จรับเงนิใหค้รบถว้น ถกูตอ้ง

ใหบ้รกิารออกใบเสร็จมัดจําเงนิแกผู่ม้ารับบรกิารกรณีเอกสารไมค่รบถว้น ยมือปุกรณท์างการแพทย์

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

1.รบัเอกสาร
หรอืโทรศพัท์

3.ชีҟแจง

4.บนัทกึ

2.ดําเนนิการ



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบัญชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่
งานบรหิาร
ทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง รายงานลกูหนีҟคา่รกัษาฯ ผูป่้วยนอก เก็บเงนิ-03 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถุประสงค์ ตรวจสอบจํานวนรายและจํานวนครั Ѹงการเขา้มารับบรกิารของสถานพยาบาลในแตล่ะวนั โดยแยกตาม

กลุม่สทิธกิารรักษา เพืѷอเป็นหลักฐานในการเรยีกเก็บใหถ้กูตอ้ง

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 คอมพวิเตอรแ์ละเครืѷองพมิพ์

3.2 กระดาษ A4 สขีาว

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับใบสัѷงยาทัѸงหมดจากทุกกลุม่งานทีѷมผีูม้ารับ ทุกวัน

บรกิารในวันนัѸนๆ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 แยกประเภทผูรั้บบรกิารตามกลุม่สทิธกิารรักษา ทุกวัน

2.2 กรณผีูรั้บบรกิารใชส้ทิธ ิuc นอกเขตสถานบรกิาร

นําใบสัѷงยา ใบนค.1 ใบหนา้ web สง่เจา้หนา้ทีѷศนูย์

สทิธบิัตร

3.1 พมิพร์ายงานคา่รักษาพยาบาลผูป่้วยนอก(นค.1) คูม่อืการใช ้ 1-2 วัน

ของวันนัѸนๆ โปรแกรม 

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.2 รวบรวมใบสัѷงยาทีѷแยกไวต้ามกลุม่สทิธกิารป Hosxp 

ของวันนัѸนๆแนบกับรายงานคา่รักษาพยาบาล ระบบงานหอ้ง

ผูป่้วยนอกตามลําดับใหค้รบทุกกลุม่สทิธกิารรักษา ชําระเงนิ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 จัดเรยีงใหค้รบทุกกลุม่สทิธกิารรักษา ตามหลักฐาน 1-2 วัน

      ใบสัѷงยาทีѷไดรั้บจนครบทุกหน่วยบรกิาร

4.2 จัดเขา้กลุม่รายงานตามวันทีѷนั Ѹนๆ แลว้นําสง่ฝ่ายบัญชี

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

1.รบัใบส ัѷงยา

3.ดําเนนิการ

4.สง่ตอ่

2.แยกประเภท



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่
งานบรหิาร
ทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง รายงานลกูหนีҟคา่รกัษาฯ ผูป่้วยใน เก็บเงนิ-04 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ตรวจสอบจํานวนรายทีѷเขา้มารับบรกิารของสถานพยาบาลในแตล่ะวัน โดยแยกตามกลุม่สทิธกิารรักษา 

เพืѷอเป็นหลักฐานในการเรยีกเก็บ ใหถ้กูตอ้ง ครบถว้น

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 คอมพวิเตอรแ์ละเครืѷองพมิพ์

3.2 กระดาษ A4 สขีาว

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับใบงบคา่รักษาพยาบาลทั Ѹงหมดจากงานผูป่้วยใน

ทีѷมผีูม้ารับบรกิาร D/C กลับบา้นในวนันัѸนๆ ทกุวนั

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 แยกประเภทผูร้ับบรกิารตามกลุม่สทิธกิารรักษา ทกุวนั

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 พมิพท์ะเบยีนคมุลกูหนีѸผูป่้วยใน ของวนันั Ѹนๆ คูม่อืการใช ้

3.2 รวบรวมใบงบคา่รักษาพยาบาลทีѷแยกไวต้ามกลุม่ โปรแกรม ทกุวนั

สทิธกิารรักษาเรยีงแนบกบัทะเบยีนคมุลกูหนีѸผูป่้วยใน Hosxp 

ตามลําดบัใหค้รบทกุกลุม่สทิธกิารรักษา ระบบงานหอ้ง

3.3 ตรวจสอบคา่รักษาในใบงบคา่รักษาพยาบาลและ ชาํระเงนิ

ทะเบยีนคมุลกูหนีѸผูป่้วยในใหต้รงกนัทกุราย

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 จัดเขา้กลุม่รายงานตามวนัทีѷนั Ѹนๆ แลว้นําสง่ 1-2 วนั

ฝ่ายบญัชี

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

3.ดําเนนิการ

4.สง่ตอ่

2.แยกประเภท



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานพัสดุ

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคุมโดย
หัวหนา้กลุม่
งานบรหิาร
ทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง ข ัҟนตอนการซืҟอ/จา้ง พสัด-ุ01 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค ์ ใหบ้รกิารดา้นงานพัสดดุว้ยความรวดเร็ว ครบถว้น ถกูตอ้ง ผูรั้บบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷพัสด/ุหรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

1.1 ทํารายงานขอซืѸอ/จา้งพัสดทัุѷวไป
ระเบยีบ
งานพัสดุ

ภายใน 1 วัน

เจา้หนา้ทีѷพัสด/ุหรอื
ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

1.2 เสนอหัวหนา้เจา้หนา้ทีѷพัสดเุพืѷอขอความเห็นชอบ

1.3 เสนอหัวหนา้สว่นราชการเพืѷออนุมตัิ

2.1 ใหค้วามเห็นชอบ
ระเบยีบ
งานพัสดุ

ภายใน 1 วัน

2.2 แตง่ตั Ѹงคณะกรรมการ

3.1 วธิปีระกาศเชญิชวนทัѷวไป กระทําได ้3 วธิี
ระเบยีบ
งานพัสดุ

เจา้หนา้ทีѷพัสดหุรอืผู ้     (1) วธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส ์(e-market)

ทีѷไดรั้บมอบหมาย      (2) วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(e-bidding)

       จัดซืѸอหรอืจา้งครั Ѹงหนึѷงซึѷงมวีงเงนิเกนิ 500,000.- และเป็นสนิคา้หรอืงาน

       บรกิารทีѷไมไ่ดก้าํหนดรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพัสดไุวใ้น

       ระบบขอ้มลูสนิคา้ (e-catalog) 

     (3) วธิสีอบราคา การัดซืѸอหรอืจา้งครั Ѹงหนึѷง ซ ึѷงวงเงนิเกนิ

       500,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 5,000,000 บาท

3.2 วธิคีดัเลอืก

3.3 วธิเีฉพาะเจาะจง

เจา้หนา้ทีѷพัสดหุรอื 4.1การสัѷงซืѸอหรอืสัѷงจา้งครั Ѹงหนึѷง นอกจากวธิพีเิศษ
ระเบยีบ
งานพัสดุ

 ภายใน 1 วัน

ผูท้ีѷไดรั้บมอบหมาย และวธิกีรณีพเิศษ ใหเ้ป็นอํานาจของผูดํ้ารงตําแหน่ง

และภายในวงเงนิทีѷกําหนดไว ้ (65 - 67)

เจา้หนา้ทีѷพัสดหุรอื 5.1 วธิสีอบราคา ผูข้ายและผูซ้ืѸอตอ้งทําสัญญาร่วมกัน
ระเบยีบ
งานพัสดุ

ภายใน 1 วัน

ผูท้ีѷไดรั้บมอบหมาย ตามตัวอยา่งทีѷ กวพ.กําหนด (132 - 135)

กรรมการตรวจรับพัสดุ 6.1 กรรมการตรวจรับพัสด ุตรวจรับพัสด(ุ137-139)
ระเบยีบ
งานพัสดุ

ภายใน 1 วัน

เจา้หนา้ทีѷพัสดหุรอื 6.2 กรณีครุภัณฑ ์ ราคาเกนิ 5,000.- 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย  - กําหนดรหัสครุภัณฑ์

 - ลงทะเบยีนคมุครุภัณฑ์

6.3 มอบพัสดใุหห้น่วยงานทีѷใช ้

เจา้หนา้ทีѷพัสดุ 7.1 รวบรวมขอ้มลูสง่เอกสารใหก้ารเงนิเบกิจา่ย ภายใน 1 วัน

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

 7. เบกิจา่ย

1. เจา้หนา้ทีѷพสัดุ

2. หวัหนา้สว่นราชการ

4. ดําเนนิการจดัซืҟอ/จา้ง

5. ทําสญัญา

       6. ตรวจรบั

3. ดําเนนิการ



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานพัสดุ

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การเบกิจา่ยพสัดจุากคลงั พสัด-ุ02 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถุประสงค์ ใหบ้รกิารดา้นงานพัสดดุว้ยความรวดเร็ว ครบถว้น ถกูตอ้ง ผูร้ับบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷพัสด/ุหรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 วสัดสํุานักงาน ,งานบา้น,ไฟฟ้าและวทิย ุ,คอมพวิเตอร ์ฯลฯ 3.3 สําเนาใบสง่ของ/ใบเสร็จรับเงนิ

3.2 ใบเบกิของ 3.4 คอมพวิเตอร์

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷพัสด/ุหรอืผู ้
ไดรั้บมอบหมาย

 1.1 รับของจาก กรรมการตรวจรับพัสดุ ภายใน 1 วัน

 1.2 ตรวจนับของทีѷไดรั้บ ใหค้รบถว้นและ

      ถกูตอ้ง

เจา้หนา้ทีѷพัสด ุ/ 
หรอืผู ้

 ภายใน 1 วัน

ทีѷไดรั้บมอบหมาย 2.1 ลงขอ้มลูรับของเขา้คลัง ในโปรแกรม

เจา้หนา้ทีѷพัสด ุ/ หรอื 3.1 รับใบเบกิของโรงพยาบาล จากฝ่าย/กลุม่ ภายใน 7 วัน

ผูท้ีѷไดรั้บมอบหมาย งานตา่งๆ ในโรงพยาบาล

3.2 จัดของตามใบเบกิของใหฝ่้าย/กลุม่งาน

ตา่งๆ

3.3 จ่ายของใหง้าน/กลุม่งานตา่งๆ

เจา้หนา้ทีѷพัสด ุ/ หรอื 4.1 ลงขอ้มลูจ่ายออกคลัง ในโปรแกรม ภายใน 1 วัน

ผูท้ีѷไดรั้บมอบหมาย

เจา้หนา้ทีѷพัสด ุ/ หรอื 5.1 สรุปรายงานคงคลังประจําเดอืน สง่ใหง้าน ภายใน 1 วัน

ผูท้ีѷไดรั้บมอบหมาย การเงนิ

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

 1.รบั

2.ลงขอ้มลู

3.จา่ยของ

4.ลงขอ้มลู

  5.สรปุ



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การเบกิเงนิงบประมาณ เกณฑค์งคา้ง-01 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ใหบ้รกิารดา้นการบันทกึบัญชตีามระบบบัญชเีกณฑค์งคา้งและทํารายงาน ครบถว้น ถกูตอ้ง ทันเวลา  

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เอกสารจัดซืѸอ / จา้ง , ใบสรปุคา่รักษาผูป่้วยนอก /ใน , เอกสารตั Ѹงเบกิ พรบ. , รายละเอยีดตามจา่ยระหวา่ง รพช.

3.2 คอมพวิเตอรโ์น๊ตบุ๊ค 

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับเอกสารจากเจา้หนา้ทีѷภายในหน่วยงาน
เอกสาร
จัดซืѸอ/

ทกุวัน

 แยกเป็นเอกสารจัดซืѸอ / จา้ง , ใบสรปุคา่รักษา จา้ง,ใบสัѷงยา ในเวลาราชการ

 

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2.1 ตรวจสอบเอกสารจัดซืѸอ / จา้ง
เอกสาร
จัดซืѸอ/

ทกุวัน

2.2 ตรวจสอบเอกสารลกูหนีѸแตล่ะสทิธิѻ จา้ง,ใบสัѷงยา ในเวลาราชการ

2.3 ตรวจสอบเอกสารทีѷทําการจา่ยเงนิแลว้

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 3.1 บนัทกึบญัชตีามรายการรับเงนิในแตล่ะวนั
เอกสาร
จัดซืѸอ/

ทกุวัน

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 3.2บนัทกึบญัชตีามรายการจา่ยทีѷเกดิขึѸนในแตล่ะวนั จา้ง,ใบสัѷงยา ในเวลาราชการ

3.3 บนัทกึบญัชลีกูหนีѸแยกตามกลุม่สทิธบิตัร

3.4 บนัทกึบญัชตีามเอกสารหนีѸ เชน่ จัดซืѸอ/จา้ง

3.5 พมิพใ์บสําคญัรับ - จา่ย - ทัѷวไป เสนอ ผอก.

3.6 บนัทกึการปรับปรงุบญัชทีกุสิѸนเดอืน

3.7 จัดทํารายงานหนีѸระหวา่ง รพช. ตอ่ รพช.

   สง่ สสจ. ทกุสิѸนเดอืน

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 4.1 ตรวจสอบงบทดลองประจําเดอืน งบทดลอง สิѸนเดอืน

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 4.2 ดําเนนิการสง่งบโดยผา่นconversion จากบญัชี กอ่นวนัทีѷ 20

4.3 จัดสง่งบทาง Internet ไปทีѷ สพค. เกณฑค์งคา้ง ของเดอืนถดัไป

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 5.1 ดําเนนิการประมวลผลรายงานทีѷสง่ขึѸนเวป

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย สพค. และจัดทํา Excel สง่ การเงนิ สสจ.

6.1 ใบสําคญัรับ - จา่ย - ทัѷวไป หลังจาก ใบสําคญั หลังจากสง่งบ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/   ผอก. เซน็ตล์งนามแลว้จัดเก็บตามใบสําคญั ทีѷลงนามแลว้ ทางเวป สพค.

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย   แยกเป็นเดอืน

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.การดําเนนิการ

3.จดัทําบญัชเีกณฑ์
คงคา้ง

4.จดัสง่งบ
ทดลอง

6.จดัเก็บเอกสาร

5.ประมวลผลรายงานทีѷสง่ขึҟน 
สพค. เพืѷอนําสง่  สสจ.



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่
งานบรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การจดัทําเกณฑเ์งนิสด เกณฑเ์งนิสด-01 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ สามารถจัดทําบัญชเีกณฑเ์งนิสด การเก็บรักษา การรายงาน ใหถ้กูตอ้ง รวดเร็ว  โปรง่ใส ตรวจสอบได ้

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 เครืѷองคํานวณ

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับเอกสารรับจากหอ้งเก็บเงนิ เอกสาร ทกุวัน

1.2 รับเอกสารจา่ยจากเจา้หนา้ทีѷทีѷรับผดิชอบการจา่ยเงนิ รับ - จา่ย

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 ตรวจสอบเอกสารทีѷไดร้ับวา่มลีายเซน็ครบถว้นหรอืไม่ เอกสาร ทกุวนั

2.2 ตรวจสอบเอกสารจา่ยวา่แนบใบเสร็จรับเงนิครบหรอืไม่ รับ - จา่ย

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 นําเอกสารรับ - จา่ยมาบนัทกึบญัชใีนเกณฑเ์งนิสด เพืѷอ เอกสาร ทกุวนั

     สรปุรายการรับ - จา่ยประจําวนัวา่มเีทา่ไร รับ - จา่ย

3.2 บนัทกึการรับ - จา่ยเชค็ ทั Ѹงเงนิงบประมาณและเงนินอก

  งบประมาณ  เพืѷอตรวจสอบวา่ยอดคงเหลอืตรงกบัยอดใน

  เกณฑเ์งนิสดหรอืไม่

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 นําเอกสารรับ - จา่ยทีѷทําการบนัทกึบญัชใีนเกณฑเ์งนิสด เอกสาร ทกุวนั

  แลว้  มาเรยีงตามเลขทีѷเอกสารและเรยีงตามวนัทีѷ  เพืѷอ รับ - จา่ย

  สง่ใหผู้ร้ับผดิชอบเกณฑค์งคา้งบนัทกึบญัชตีอ่ไป

4.2 เอกสารจา่ยทีѷมกีารหกัภาษี ณ ทีѷจา่ย เมืѷอลงบนัทกึบญัชี กอ่นทีѷ 7 ของ

      ในเกณฑเ์งนิสด(เป็นเงนิรับฝาก) แลว้  จะตอ้งนํามา เดอืนถดัไป

บนัทกึในโปรแกรมภาษีตอ่ (โปรแกรม ภ.ง.ด.3 ,53)

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.ตรวจสอบความถกู
ตอ้ง

3.บนัทกึบญัชรีายรบั - 
รายจา่ยเป็นประจําวนั

4.จดัเตรยีมเอกสารรบัและจา่ย
ในแตล่ะวนัใหผู้ร้บัผดิชอบ
เกณฑค์งคา้งบญัทกึบญัชี



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่
งานบรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การตรวจสอบคา่ OT เกณฑเ์งนิสด-02 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 เครืѷองคํานวณ

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับเอกสารรับจากฝ่ายตา่ง ๆ ทีѷขอเบกิคา่
ตารางเวร + 
หลักฐานการ

วนัทีѷ 1-5 ของ
ทกุเดอืน

ตอบแทนในการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการและเงนิ
จา่ยเงนิ + 
ทะเบยีนคมุ

ฉบบั 4 และ ฉบบั 6 และ พ.ต.ส.(ของลกูจา้ง) การปฏบิตังิาน

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 ตรวจสอบเอกสารทีѷไดร้ับวา่มกีารเบกิ - จา่ย 
ตารางเวร + 
หลักฐานการ

วนัทีѷ 6-10 ของ
ทกุเดอืน

ถกูตอ้งหรอืไม่

2.2 ตรวจสอบเอกสารวา่มรีายเซน็ผูร้ับเงนิและใน
จา่ยเงนิ + 
ทะเบยีนคมุ

ทะเบยีนคมุวา่เซน็ครบหรอืไม่

การปฏบิตังิาน

สง่ใหเ้จา้ของงานนําไปแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 เมืѷอเอกสารครบถว้นถกูตอ้งแลว้ตอ้งนําตวัเลขทีѷ
แบบฟอรม์

รายชืѷอ

ขอเบกิของแตล่ะคนมากรอกลงตารางตามรายชืѷอ เจา้หนา้ทีѷ

ใหถ้กูตอ้ง

3.2 เมืѷอกรอกตวัเลขแลว้ตอ้งนําตวัเลขมายันยอดกบั

เอกสารทีѷตั Ѹงเบกิทั Ѹงหมดวา่ตรงกนัหรอืไม่

3.3 จัดทําเอกสารเพืѷอสง่ใหธ้นาคารโอนเงนิเขา้  ไมเ่กนิวนัทีѷ 10 

ตามรายระเอยีดทีѷแนบให ้ ของทกุเดอืน

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 นําเอกสารรับ - จา่ยทีѷทําการบนัทกึบญัชใีน
ตารางเวร + 
หลักฐานการ

เกณฑเ์งนิสดแลว้  มาเรยีงตามเลขทีѷเอกสาร

และเรยีงตามวนัทีѷ  เพืѷอสง่ใหผู้ร้ับผดิชอบเกณฑ์
จา่ยเงนิ + 
ทะเบยีนคมุ

คงคา้งบนัทกึบญัชตีอ่ไป การปฏบิตังิาน

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

เพืѷอใหก้ารเบกิจา่ยคา่ตอบแทนถกูตอ้ง รวดเร็ว  โปรง่ใส ตรวจสอบได ้และพงึพอใจตอ่ผูบ้รกิาร

2.3 นําเอกสารทีѷตรวจสอบแลว้พบวา่ตอ้งแกไ้ข 

1.รบัเอกสาร

2.ตรวจสอบความถกู
ตอ้ง

3. จดัทําการโอนเงนิเขา้
บญัชเีจา้หนา้ทีѷท ีѷทําการ
เบกิคา่ตอบแทนในการ

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ

4.จดัเตรยีมเอกสารรบัและ
จา่ยในแตล่ะวนัให้

ผูร้บัผดิชอบเกณฑค์ง
คา้งบญัทกึบญัชี



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิาร
ท ัѷวไป

เร ืѷอง งานตรวจงบพสิจูนย์อด
เกณฑเ์งนิ

สด-03
อนุมตัโิดย

ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ เพืѷอใหก้ารตรวจงบพสิจูนย์อดถกูตอ้ง รวดเร็ว  โปรง่ใส ตรวจสอบได ้

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 สมดุเงนิฝากธนาคาร

3.3 ทะเบยีนคมุการจา่ยเชค็

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับเอกสาร stretment จากธนาคารธกส.สาขา stretment + ทกุสิѸนเดอืน

สบปราบและ ธ.กรงุไทย สาขา ประตชูยั
ทะเบยีนคมุการ

จา่ยเชค็

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 ตรวจสอบทะเบยีนคมุการจา่ยเชค็ในเดอืนนัѸนกบั stretment + ทกุสิѸนเดอืน

stretment วา่มเีชค็ฉบบัไหนทีѷยังไมไ่ดนํ้าไปขึѸนทีѷ
ทะเบยีนคมุการ

จา่ยเชค็

ธนาคาร

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ

3.1 นําเลขทีѷเชค็ทีѷยังไมไ่ดนํ้าไปขึѸนเงนิทีѷธนาคาร stretment + ทกุสิѸนเดอืน

มาลงในงบพสิจูนย์อด เพืѷอตรวจสอบวา่

ยอดเงนิฝากในธนาคารเทา่กบัทีѷไดล้งบญัชหีรอืไม่
ทะเบยีนคมุการ

จา่ยเชค็

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.ตรวจสอบความถูก
ตอ้ง

3.จดัทํางบพสิจูนย์อด



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานการเงนิและบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิาร
ท ัѷวไป

เร ืѷอง งานพมิพเ์ช็ค เกณฑเ์งนิสด-04 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ เพืѷอใหง้านพมิพเ์ชค็จา่ยใหก้ับเจา้หนีѸถกูตอ้ง รวดเร็ว ผดิพลาดนอ้ยทีѷสดุ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 เครืѷองคํานวณ

3.3 เอกสารจัดซืѸอจัดจา้งจากงานพัสดุ

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 รับเอกสารจัดซืѸอจัดจา้งจากฝ่ายพัสดุ เชค็ ,เอกสาร ทกุวนั

จัดซืѸอจัดจา้ง

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 ในกรณีทีѷเจา้หนีѸเป็นบรษัิทหรอืหา้งหุน้สว่น เชค็ ,เอกสาร ถา้เป็นหา้งรา้นใน

จํากดั  ใหห้กัภาษี ณ ทีѷจา่ย 1% 

(500 บาทขึѸนไป)

2.2 กรณีเจา้หนีѸเป็นบคุคลธรรมดา ใหห้กัภาษี จัดซืѸอจัดจา้ง จังหวดั หรอืในเขต

ณ ทีѷจา่ย 1% (10,000 บาทขึѸนไป)

2.3 พมิพใ์บรับรองภาษี 2 แผน่ เสนอ อําเภอสบปราบ จะพมิพ์

ผูอํ้านวยการเซน็พรอ้มเชค็ ตวัจรงิใหบ้รษัิท ให ้อยา่งนอ้ยอาทติย์

หรอืหา้งหุน้สว่นจํากดั หรอืรา้นคา้  สําเนานํา ละ 1 ครั Ѹง  หากเป็น

มาลงโปรแกรม เพืѷอนําเงนิสง่สรรพกร จากนัѸน บรษัิทยาหรอืวสัดกุาร

นําไปแนบชดุจา่ยเพืѷอจัดเก็บตอ่ไป แพทยต์า่งๆ จะพมิพ ์

2 เดอืน พมิพค์รั Ѹง

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 เชค็ทีѷพมิพเ์สร็จแลว้ นําใสใ่นแฟ้มเพืѷอเสนอใหผู้อ้ํานวยการเซน็เชค็ ,เอกสาร

จัดซืѸอจัดจา้ง

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1  เมืѷอผูอํ้านวยการลงนามในเชค็เรยีบรอ้ยแลว้เชค็ ,เอกสาร

จัดซืѸอจัดจา้ง

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.พมิพใ์บรบัรองภาษี
หกั ณ ทีѷจา่ย

3.เสนอใหผู้ม้อํีานาจส ัѷงจา่ย
เซ็นในเช็ค

4.นําเอกสารใสแ่ฟ้ม
รอจา่ย



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานการเงนิและบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิาร
ท ัѷวไป

เร ืѷอง การคมุคา่ใชจ้า่ยฝึกอบรม/
โครงการ

เกณฑเ์งนิ
สด-05

อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ เพืѷอใหก้ารเบกิ–จา่ยเงนิคา่ฝึกอบรม/โครงการ ถกูตอ้ง รวดเร็ว โปรง่ใส ตรวจสอบได ้และผูรั้บบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 เอกสารเบกิเบีѸยเลีѸยงคา่เดนิทาง

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 1.1 นําทะเบยีนคมุการขอประชมุฝึกอบรมมาลง 
เอกสารเบกิ
เบีѸยเลีѸยง

เดอืนละ 1 ครั Ѹง

สถานทีѷประชมุ  เรืѷองทีѷประชมุ  วนัทีѷประชมุ 

รายชืѷอเจา้หนา้ทีѷทีѷเขา้รว่มประชมุ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 2.1 นําเอกสารทีѷเบกิเบีѸยเลีѸยงคา่เดนิทาง 
เอกสารเบกิ
เบีѸยเลีѸยง

ทกุครั Ѹงทีѷมกีารจา่ย

มาลงตามเลขทีѷขอไวว้า่เบกิคา่ใชจ้า่ยเทา่ไหร ่

โดยแยกลงเป็นรายบคุคล

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 3.1 เอกสารทีѷลงคมุเรยีบรอ้ยแลว้จัดสง่
เอกสารเบกิ
เบีѸยเลีѸยง

ทกุครั Ѹงทีѷมกีารจา่ย

ใหผู้ร้ับผดิชอบบญัชเีกณฑค์งคา้งบนัทกึบญัชจีา่ย

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ 4.1 สรปุยอดคา่ใชจ้า่ยฝึกอบรมในแตล่ะปี
เอกสารเบกิ
เบีѸยเลีѸยง

สิѸนปีงบประมาณ

วา่เจา้หนา้ทีѷคนไหนใชเ้งนิไปประชมุเทา่ไร

และใชง้บอะไรในการประชมุ

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.ลงเลขขออนุญาติ
ประชุมอบรม

2. ลงจํานวนเงนิทีѷขอ
เบกิ

3. เอกสารจดัสง่ใหเ้กณฑ์
คงคา้งบญัทกึจา่ย

สรุปยอด
คา่ใชจ้า่ยในการ

ฝึกอบรม



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ งปม.-01 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ใหบ้รกิารดา้นการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ครบถว้น ถกูตอ้ง ทันเวลา  ผูรั้บบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 สมดุคูม่อืเบกิเงนิเพืѷอจา่ยในราชการ (301)

3.2 แบบ  350 

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับเอกสารจากเจา้หนา้ทีѷภายในหน่วยงาน
ระเบยีบงาน

การเงนิ ทกุวัน

1.2 รับเอกสารคําสัѷงจากงานธรุการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2.1 ตรวจสอบเอกสารการเบกิจา่ย
คูม่อืแนวทาง
การปฏบิตังิาน กอ่นวันทีѷ 25

2.2 คดัแยกเอกสารตามฎกีาตั Ѹงเบกิ การเงนิ ของทกุเดอืน

2.3 จัดพมิพฎ์กีา 350, หลักฐานการจา่ยเงนิ

2.4 จัดพมิพห์นา้งบใบสําคญั

2.5 ลงสมดุคมุคูม่อืการเบกิเงนิ (301)

2.6 เสนอผูม้อํีานาจอนุมตัิ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 3.1 ออกเลขวางฎกีาทีѷงานการเงนิ สสจ. วันทําการทีѷ

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 3.2 ตรวจแบบตรวจสอบความถกูตอ้งของสสจ. 2 ของเดอืน

3.3 สง่เอกสารวางฎกีาทีѷงานการเงนิ สสจ. ถัดไป

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 4.1 สสจ. แจง้การโอนเงนิงบประมาณ

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย  - ตรวจสอบการโอนเงนิตามฎกีาทีѷวางไว ้ 1 วัน

 - จัดทําบนัทกึขออนุมตัจิา่ยเงนิเสนอ

   ผูม้อีํานาจอนุมต้ิ

 - จัดทํารายละเอยีดการโอนเงนิเขา้บญัชี

    ขา้ราชการในสงักดั

 - พมิพเ์ชค็เสนอผูม้อํีานาจอนุมตัิ

 - นําเชค็พรอ้มรายละเอยีดการโอนสง่

ธนาคาร

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.การดําเนนิการ

3.วางฎกีา 350

4.การรบัโอนเงนิจาก 
สสจ.



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานการ
บรหิารท ัѷวไป

เร ืѷอง การเบกิจา่ยเงนิบํารงุ งปม.-02 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ใหบ้รกิารดา้นการเบกิจา่ยเงนิบํารุง  ครบถว้น ถูกตอ้ง ทันเวลา  ผูรั้บบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

3.2 ทะเบยีนคมุจา่ยเชค็

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับเอกสารจากเจา้หนา้ทีѷพัสดุ
ระเบยีบงาน

การเงนิ
ทกุวัน

1.2 ตรวจสอบความถว้นของเอกสาร

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2.1 เสนอผูม้อํีานาจอนุมัติ
คูม่อืแนวทาง
การปฏบิตังิาน

ทกุวัน

2.2 คดัแยกเอกสารใหบ้ญัชเีกณฑค์งคา้ง การเงนิ

2.3 บนัทกึบญัชแีลว้ตรวจสอบ

2.4 เสนอผูม้อํีานาจอนุมัติ

2.5 พมิพเ์ช็คพรอ้มพมิพใ์บรับรองภาษี

2.6 เสนอผูม้อํีานาจอนุมัติ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 3.1 นําจัดซืѸอจัดจา้งพรอ้มเช็ค ทกุวัน

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย      ใสแ่ฟ้มรอจา่ย

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 4.1 การจา่ยเช็ค

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย  - กรณีบรษัิท / หา้งรา้นมผีูแ้ทนมารับเช็ค ทกุวัน

 - กรณีรา้นคา้ในจังหวดั พขร.นําเช็คจา่ย

 - กรณีเจา้หนา้ทีѷภายในหน่วยงานโทรนัดมา

   รับเช็ค

     - กรณีตามจา่ยทําหนังสอืสง่เช็ค

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.การดําเนนิการ

4.การจา่ยเช็ค

3.เก็บเอกสารรอจา่ย



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การยืѷนแบบภ.ง.ด.1 ก งปม.-03 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ เกบ็ขอ้มูลเงนิไดพ้งึประเมนิตามมาตรา ๔๐(๑) และ (๒)  ครบถว้น ถกูตอ้ง ทันเวลา  ผูรั้บบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงนิทกุประเภท

3.2 ทะเบยีนคมุจา่ยเชค็

3.3 คอมพวิเตอร์

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับเอกสารการจา่ยเงนิเดอืน
ระเบยีบงาน

การเงนิ
ทกุเดอืน

1.2 รับเอกสารการจา่ยโอที และประกาศ

1.3 รับเอกสารการจา่ยคา่ตอบแทนอืѷน กระทรวงการคลงั

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2.1 เกบ็ขอ้มลูเงนิไดแ้ตล่ะคน ตามมาตรา ทกุเดอืน

๔๐(๑)(๒)

แหง่ประมวล

รัษฎากร

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 3.1 ตรวจสอบเงนิไดแ้ตล่ะคน ทกุเดอืน

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย      กบัเอกสารการโอนเงนิ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 4.1 ยืѷนแบบแสดงรายการ ทกุปี

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย  - ภ.ง.ด. ๑ ก

 - ภ.ง.ด. ๑ ก พเิศษ

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.การดําเนนิการ

3.ตรวจสอบเงนิได้

4.นําสง่สรรพากร



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่
งานบรหิาร
ทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การรบัเงนิทกุประเภท งปม.-04 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ใหบ้รกิารดา้นการรับเงนิบํารุง  เงนิงบประมาณ  ครบถว้น ถกูตอ้ง ทันเวลา  ผูร้ับบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 ใบเสร็จรับเงนิ

3.2 ทะเบยีนคมุรับเชค็

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 ตรวจสอบการโอนจาก สปสช.
ระเบยีบงาน

การเงนิ
ทกุวัน

1.2 ตรวจสอบการโอนเงนิจากกรมบญัชกีลาง

1.3  ตรวจสอบการโอนจาก e-claim 

1.4  หนังสอืราชการจากหน่วยงานภายนอก

1.5 ตรวจสอบการรับเงนิหอ้งเกบ็เงนิ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/
หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2.1 เสนอผูม้อํีานาจทราบ
คูม่อืแนวทาง
การปฏบิตังิาน

ทกุวัน

2.2 ออกใบเสร็จรับเงนิ การเงนิ

2.3 ลงทะเบยีนการรับเช็ค

2.4 นําเช็ค / เงนิสด  ฝากธนาคาร

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 3.1 ทําหนังสอืสง่ใบเสร็จรับเงนิ ทกุวัน

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย      ไปยงัหน่วยงานทีѷสง่เช็คมาชําระหนีѸ

เจา้หนา้ทีѷการเงนิ/ 4.1 เกบ็รักษาเอกสารการเงนิเพืѷอรอการ ทกุวัน

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย ตรวจสอบ

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.การดําเนนิการ

3.การโตต้อบ

4.การเก็บรกัษา



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ
และบญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่
งานบรหิาร
ทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การจดัทาํรายงานเงนิสด สอ. รพ.สต.-01 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาล
หา้งฉัตร

1. วตัถปุระสงค์

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷบัญช/ีหรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 เอกสารในการบันทกึขอ้มูลจากสว่นงานทีѷเกีѷยวขอ้ง

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

ทกุวนัสิѸนเดอืน

2.2 จัดทํารายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั(407)         1-2 วนั

2.3 บนัทกึบญัชลีงใน GL

3.1 จัดสง่รายงานใหก้บักระทรวงสาธารณสขุ
กอ่นวนัทีѷ 20 
ของทกุเดอืน

3.2 จัดสง่รายงานใหก้บั รพ.สต.ทั Ѹง 10 แหง่

3.3 จัดสง่รายงานใหก้บั สาธารณสขุอําเภอ         1-2 วนั

4.1 การจัดเกบ็เอกสาร

ทกุวนัสิѸนเดอืน
 - เกบ็ตามอายกุารเกบ็รักษาเอกสาร           
ทางการบญัชี

 - เกบ็ไวเ้พืѷอใชใ้นการตรวจสอบ,คน้หาและ   
 อา้งองิ

ใหบ้รกิารดา้นการจัดทําบัญชเีงนิสดของ สอ.  การรายงาน ใหถ้กูตอ้ง รวดเร็ว และการเกบ็รักษาตามระเบยีบ

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับเอกสารจาก รพ.สต.ทั Ѹง 10 แหง่และ
งานทีѷเกีѷยวขอ้ง

2.1 คดัแยกเอกสารของ รพ.สต.แตล่ะแหง่

 - เกบ็เขา้แฟ้มเรยีงตามเดอืน

1.รบัเอกสาร
รพ.สต.

2.ข ัҟนตอน
การดําเนนิการ

3.การจดัสง่
รายงาน

4.การจดัเก็บ
เอกสาร



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ
บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การคมุลกูหนีҟ รพ.สต.-02 อนมุตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷบัญช/ีหรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 เครืѷองคอมพวิเตอร์

3.2 เอกสารในการบันทกึขอ้มูลจากสว่นงานทีѷเกีѷยวขอ้ง

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดาํเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดาํเนนิการ

ทกุวนัเวลาราชการ

     ทั Ѹงผูป่้วยในและผูป่้วยนอก

      ทั Ѹงผูป่้วยในและผูป่้วยนอก ทกุวนัเวลาราชการ

2.2 สง่ศนูยส์ทิธิѻตรวจสอบสทิธิѻผูป่้วยทีѷมี

     ปัญหา

3.1 จัดสง่รายงานใหก้บักระทรวงสาธารณสขุ
ไมเ่กนิวนัทีѷ 20 
ของทกุเดอืน

3.2 จัดสง่เอกสารใหก้บัผูบ้นัทกึบญัชี ทกุวนัเวลาราชการ

3.3 บนัทกึทะเบยีนคมุลกูหนีѸและเจา้หนีѸ

4.1 การจัดเกบ็เอกสาร

    ทกุวนั      
เวลาราชการ

 - เกบ็ไวเ้พืѷอใชใ้นการตรวจสอบ,คน้หาและ
    อา้งองิ

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอืผู ้
ไดร้ับมอบหมาย

2.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบสัѷงยา

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอืผู ้
ไดร้ับมอบหมาย

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอืผู ้
ไดร้ับมอบหมาย  - เกบ็เมืѷอปฏบิตังิานเสร็จแยกตามคนไข ้   

   OPD และ IPD ในแตล่ะเดอืน

สามารถจัดทําบัญชแีละการรายงานใหถ้กูตอ้ง รวดเร็ว  ตรวจสอบได ้

ข ัҟนตอน/วธิดีาํเนนิงาน

เจา้หนา้ทีѷบญัช/ีหรอืผู ้
ไดร้ับมอบหมาย

1.1 รับเอกสาร (ใบสัѷงยา) จากหอ้งเกบ็เงนิ

 - เกบ็ตามอายกุารเกบ็รักษาเอกสาร          
 ทางการบญัชี

1.รบัใบส ัѷงยา

2.ตรวจสอบสทิธ ิѻ
ผูป่้วย

3.การจดัสง่
รายงาน

4.การจดัเก็บ
เอกสาร



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานธรุการ

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง งานสารบรรณ ธุรการ-01 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ใหบ้รกิารดา้นงานสารบรรณดว้ยความรวดเร็ว ครบถว้น ถกูตอ้ง ทันเวลา สบืคน้งา่ย เพืѷอผูม้ารับบรกิารพงึพอใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 สมดุลงรับ-สง่หนังสอืราชการ

3.2 เครืѷองคอมพวิเตอร์

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับหนังสอืจากหน่วยงานภายนอก
ระเบยีบงาน
สารบรรณ

ทกุวนัในเวลา
ราชการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2.1 บนัทกึในทะเบยีนรับ
คูม่อืแนวทาง
การปฏบิตังิาน

ทกุวนัในเวลา

2.2 คดัแยกเอกสารแจกตามหน่วยงาน สารบรรณ ราชการ

2.3 เสนอเอกสารตามขั Ѹนตอน

2.4 จําหนา่ยเอกสารตามหน่วยงานเจา้ของเรืѷอง

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 3.1 โตต้อบภายในหนว่ยงาน ในเวลาราชการ

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 3.2 โตต้อบจากหน่วยงานอืѷน ตามความเหมาะสม

3.3 บนัทกึทะเบยีนสง่

3.4 สง่เอกสาร

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 4.1 จัดเก็บเอกสารตามระเบยีบงานสารบรรณ
ระเบยีบงาน
สารบรรณ

ทกุวนัในเวลา

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย  - การเก็บหนังสอืราชการ ราชการ

 - ประเภทของการเก็บหนังสอืราชการ

 - อายกุารเก็บหนังสอืราชการ

 - วธิกีารจัดเก็บหนังสอืราชการ

 - เก็บระหวา่งปฏบิตัิ

 - เก็บเมืѷอปฏบิตัเิสร็จ

 - เก็บไวเ้พืѷอใชใ้นการตรวจสอบ,คน้หาและ

อา้งองิ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 5.1 สํารวจหนังสอืทีѷครบกําหนดอายกุาร
ระเบยีบงาน
สารบรรณ

ภายใน 60 วนั

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย เก็บรักษาหรอืสมควรทําลาย หลังจากสิѸนปี

5.2 จัดทําบญัชหีนังสอืขอทําลาย ปฏทินิ

5.3 แตง่ตั Ѹงคณะกรรมการทําลายหนังสอืราชการ

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.รบัเอกสาร

2.การดําเนนิการ

3.โตต้อบ

4.จดัเก็บ

5.การทําลาย



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานธรุการ

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง โยกยา้ยและการโอน ธุรการ-02 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ เพืѷออํานวยความสะดวกแกเ่จา้หนา้ทีѷไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 แบบฟอรม์การขอยา้ย/โอน

3.2 เครืѷองคอมพวิเตอร์

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 ประชาสมัพันธใ์หเ้จา้หนา้ทีѷในหน่วยงาน ระเบยีบ ตั Ѹงแตไ่ดร้ับหนังสอื

1.2 ปิดประกาศภายในหนว่ยงาน งานสารบรรณ จาก สสจ.

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับใบขอยา้ยภายในกําหนดเวลา กอ่นวนักําหนด

สง่ให ้สสจ. 3 วนั

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 1.1 ตรวจสอบรายละเอยีดความสมบรูณ์ของใบยา้ย 1 วนั

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 1.2 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ

      การขอยา้ย

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 1.1 จัดทําบญัชผีูข้อยา้ยแยกสายงาน 1 วนั

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 1.2 จัดทําบญัชผีูข้อยา้ยออกนอก สสจ.

1.3 สรปุขอ้มลูลงแผน่ดสิกเ์ก็ต

1.4 นําเสนอผูบ้งัคบับญัชา

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 1.1 สง่ใหส้ํานักงานสาธารณสขุจังหวดัลําปาง 1 วนั

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย ภายในกําหนดเวลา

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.ประชาสมัพนัธ/์ปิด
ประกาศ

2.ยืѷนใบขอยา้ย

3.ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน

4. สรุปขอ้มูลผู ้
ขอยา้ยเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา

5. สง่ใหส้สจ.
ลําปาง



มาตรฐานข ัҟนตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานธรุการ

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัทีѷ ควบคมุโดย
หวัหนา้กลุม่งาน
บรหิารทัѷวไป

กลุม่งานบรหิารท ัѷวไป เร ืѷอง การลา ธุรการ-03 25/11/2554 อนุมตัโิดย
ผูอํ้านวยการ
โรงพยาบาลหา้ง
ฉัตร

1. วตัถปุระสงค์ ใหบ้รกิารเจา้หนา้ทีѷดว้ยความรวดเร็ว ครบถว้นถกูตอ้งและตรงตามระเบยีบ

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีѷใช้

3.1 ทะเบยีนควบคมุวันลาทกุประเภท 3.3 แบบฟอรม์วันลา

3.2 เครืѷองคอมพวิเตอร์

4. แผนผงัแสดงข ัҟนตอนการดําเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารทีѷ
เก ีѷยวขอ้ง

ระยะเวลา
ดําเนนิการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 รับใบลาจากฝ่าย/งาน ในหนว่ยงาน
ระเบยีบงาน
สารบรรณ

ทกุวนัในเวลา
ราชการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/หรอื
ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

1.1 ตรวจสอบขอ้มลูการลาจากทะเบยีนวนัลา ทะเบยีน ทกุวนัในเวลา

1.2 ลงขอ้มลูวนัลาในทะเบยีนวนัลา คมุวนัลา ราชการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 1.1 บนัทกึสถติกิารลาของแตล่ะบคุคล เพืѷอ ทกุวนัในเวลา

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย        ควบคมุวนัลา ราชการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 1.1 นําเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพืѷอพจิารณาอนุมตัิ
ระเบยีบงาน
สารบรรณ

ทกุวนัในเวลา

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย ราชการ

เจา้หนา้ทีѷธรุการ/ 1.1 เก็บเอกสารเพืѷอเป็นหลักฐานในการตรวจ
ระเบยีบงาน
สารบรรณ

ทกุวนัในเวลา

หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย สอบ ราชการ

ข ัҟนตอน/วธิดีําเนนิงาน

1.ยืѷนใบลา

2.ตรวจสอบวนัลา/
ลงทะเบยีนคุมบญัชวีนัลา

3.บนัทกึในโปรแกรม
คอมพวิเตอร์

4.นําเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา

5.
จดัเก็บเอกสาร


