


คํานํา

เขตสุขภาพที่ 9 มีนโยบายพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการดานการเงินการคลังขับเคลื่อนสู 
Smart Hospital for Financial โดยมีเปาหมายหนวยบริการที ่ประสบภาวะวิกฤตทางการเงินระดับ 4 ขึ ้นไป        
ไมเกินรอยละ 6 และคณะกรรมการพัฒนาระบบการเงินการคลังเขตสุขภาพที่ 9 (Chief Financial Officer : CFO)  
เล็งเห็นถึงความสำคัญของระบบบริหารการเงินการคลัง และควบคุมภายใน ทั้งมิติดานการเงิน ดานการบัญชี ดาน
พัสดุ และ ดานการจัดเก็บรายได มาโดยลำดับอยางตอเนื่องตั้งแตป 2559-2562 เขตสุขภาพที่ 9 จึงไดดำเนินการ
จัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพท่ี 9 เพื่อใชเปนแนวทางเดียวกันทั้งเขตสุขภาพที่ 9 

คูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที ่ 9 เลมนี ้ เกิดจากความรวมมือรวมใจของ              
ผู ตรวจสอบระดับเขต ไดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำคู มือพัฒนาระบบการเง ินการคลัง เขตสุขภาพที ่ 9 
ปงบประมาณ 2563 วันที ่ 30-31  มกราคม  2563  ณ โรงแรมสตารไลท เขาใหญ อำเภอปากชอง จังหวัด
นครราชสีมา  ทุกทานมีสวนรวมในการระดมสมองจากสภาพปญหา  ขอสังเกตที่เกิดจากการออกตรวจคุณภาพบัญชี
ที่ผานมา และเกิดจากสภาพปญหาในการทำงานจริง คณะทำงานไดพยายามอธิบายอยางละเอียดใหเขาใจงาย 
สามารถนำไปปฏิบัติงานไดจริง ถือวาเปนคู มือที่ มีประโยชนอธิบายถึงสาระสำคัญสำหรับผู บริหาร แผนผัง
กระบวนงาน (Flow Chart) และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ทั้ง 4 ดาน คือ 1.ดานการเงิน  2.ดานการบัญชี 3.ดานพัสดุ 
และ 4.ดานการจัดเก็บรายได ผูบริหารและผูปฏิบัติงานสามารถใชคูมือนี้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปใน
ทิศทางเดียวกันทั้งเขต  ขอใหผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดศึกษาขอมูลโดยละเอียด เพื่อลดปญหาการจัดทำรายงาน
การเงินการคลังที่ยังไมเขาใจตรงกันและผิดพลาด สงผลตอการเฝาระวัง การวางแผน การวิเคราะหสถานการณทาง
การเงินของหนวยบริการ เขตสุขภาพท่ี 9

คณะทำงานหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9 เลมนี้ จะเปน
ประโยชนสำหรับหนวยบริการในการพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลัง  สามารถนำขอมูลที่ถูกตองไปใชประโยชน
นำเสนอผูบริหารเพ่ือเฝาระวังสถานการณทางการเงินการเงินการคลัง  หากทานใดมีขอเสนอแนะ อันเปนประโยชน 
คณะทำงานขอนอมรับเพ่ือพัฒนาในโอกาสตอไป

    

(นายยุทธนา  สุริยะ)
ผูอำนวยการโรงพยาบาลบานกรวด

     ประธานคณะทำงานจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพท่ี 9

คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง

ก



สารจากผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข

เขตสุขภาพที่ 9 มีนโยบายพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการดานการเงินการคลังขับเคลื่อนสู 
Smart Hospital for Financial Break Through โดยม ี เป  าหมายหน วยบร ิการท ี ่ประสบภาวะ ว ิกฤตทาง           
การเงิน ระดับ 4 ขึ ้นไป ไมเกินรอยละ 6 และคณะกรรมการพัฒนาระบบการเงินการคลังเขตสุขภาพที่ 9             

(Chief Financial Officer : CFO)  เล็งเห็นถึงความสำคัญของระบบบริหารการเงินการคลัง และควบคุมภายใน       
ทั ้งมิต ิด านการเง ิน  ดานการบัญชี ดานพัสดุ และ ดานการจัดเก็บรายได มา โดยลำดับอยางตอเน ื ่ อง            
ตั้งแตป 2559-2562 เขตสุขภาพที่ 9 ไดดำเนินการใหความรู การฝกทักษะในการตรวจสอบคุณภาพบัญชีและ
รายงานทางการเงินของหนวยบริการ ทำใหขอมูลรายงานทางการเงินมีความถูกตอง นาเชื่อถือ สามารถเชื่อมโยง
กับการวางแผนงบประมาณ (Budget Planning) และเปนเครื่องมือสำหรับการบริหารจัดการ/การวางแผนการ
ใชทรัพยากรใหคุมคา นั้น

คูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9 เลมนี้ ถือวาเปนคูมือที่มีประโยชนอธิบายถึง
สาระสำคัญสำหรับผูบริหาร แผนผังกระบวนงาน (Flow Chart) และระเบียบตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ ทั้ง 4 ดาน คือ        
1.ดานการเงิน  2.ดานการบัญชี 3.ดานพัสดุ และ 4.ดานการจัดเก็บรายได ผูบริหารและผูปฏิบัติงานสามารถใชคูมือ
นี้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกันทั้งเขต  ขอใหผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดศึกษาขอมูลโดย
ละเอียด เพื่อลดปญหาการจัดทำรายงานการเงินการคลังที่ยังไมเขาใจตรงกันและผิดพลาด สงผลตอการเฝาระวัง 
การวางแผน การวิเคราะหสถานการณทางการเงินของหนวยบริการ เขตสุขภาพท่ี 9

ขอขอบคุณคณะทำงานจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9  ที่รวมแรงรวมใจ
ระดมสมองเพื่อตกผลึกคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลังการใหมีความสมบูรณครบถวน ถือวา เปนผลงานเดนดาน
การบริหารการเงินการคลังระดับเขต (Best Practice) สามารถเผยแพรใหใชประโยชนดานขอมูลใหกับผูที่สนใจ
ตอไปได ขอชื่นชมและเปนกำลังใจในการพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังใหมีประสิทธิภาพ และชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น

    

(นายพงศเกษม  ไขมุกด)
                     ผูตรวจราชการกระทรวง

คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง

ข



สารจากสาธารณสุขนิเทศก

เขตสุขภาพท่ี 9 โดยคณะกรรมการพัฒนาระบบการเงินการคลังเขตสุขภาพที่ 9 (Chief Financial

Officer : CFO)  เล็งเห็นถึงความสำคัญของระบบบริหารการเงินการคลัง และควบคุมภายในทั้งมิติดานการเงิน  
ดานการบัญชี ดานพัสดุ และ ดานการจัดเก็บรายได มาโดยลำดับอยางตอเนื่อง จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือพัฒนา
ระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9 โดยจะใชเปนแนวทางในการบันทึกรายงานการเงินการคลังในระดับใหเปน
ทิศทางเดียวกัน 

คูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9 เลมนี้ ถือวาเปนคูมือที่มีประโยชนอธิบายถึง
สาระสำคัญสำหรับผูบริหาร แผนผังกระบวนงาน (Flow Chart) และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ทั้ง 4 ดาน คือ 

1.ดานการเงิน  
2.ดานการบัญชี 
3.ดานพัสดุ 
4.ดานการจัดเก็บรายได

ผูบริหารและผูปฏิบัติงานสามารถใชคูมือนี้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกันทั้งเขต  ขอให
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดศึกษาขอมูลโดยละเอียด เพื่อลดปญหาการจัดทำรายงานการเงินการคลังที่ยังไมเขาใจ
ตรงกันและผิดพลาด สงผลตอการเฝาระวัง การวางแผน การวิเคราะหสถานการณทางการเงินของหนวยบริการ   
เขตสุขภาพท่ี 9

ขอขอบคุณคณะทำงานจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9  ที่รวมแรงรวมใจ
ระดมสมองเพ่ือตกผลึกเนื้อหาคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลังการใหมีความสมบูรณครบถวน ถือวาเปนผลงานเดน
ดานการบริหารการเงินการคลังระดับเขต (Best Practice) สามารถเผยแพรใหใชประโยชนดานขอมูลใหกับผูที่สนใจ
ตอไปได ขอชื่นชมและเปนกำลังใจในการพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังใหมีประสิทธิภาพ และชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น

    

(นางอัจฉรา  นิธิอภิญญาสกุล)
                           สาธารณสุขนิเทศก

คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง
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กระบวนการจัดเก็บรายได 
 
 

1. Flow Chart กระบวนการจัดเก็บรายได 
1.1. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงกรมบัญชีกลาง/อปท./อปท. รูปแบบ

พิเศษ (กรณีเปนคูสัญญา) 
1.2. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนา (UC) 

1.3. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิ ผูประสบภัยจากรถ (พรบ.) 
1.4. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม 

1.5. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิแรงงานตางดาว 
1.6. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูมีปญหาสถานะและสิทธิ 
1.7. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิชำระเงินเอง 
1.8. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงขาราชการ/เบิกตนสังกัด/รัฐวิสาหกิจ 

 

2.ผังบัญชีภาคสุขภาพ หมวดลูกหนี้คารักษาพยาบาล 
  
3.ตัวอยางเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 3.1. ทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาล  

 3.2. คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาล 
 3.3. บันทึกสง รายงานสรุปขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

 3.4. แบบรายงานสรุปขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล 
          3.5. บันทึกขอปรับปรุงแกไขยอดลูกหนี้รายงานทางบัญชี 
        3.6. หนังสือติดตามหน้ีคารักษาพยาบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1. Flow Chart กระบวนการจัดเก็บรายได 
   1.1. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงกรมบัญชีกลาง/อปท./อปท. รูปแบบพิเศษ 
(กรณีเปนคูสัญญา) 

วัตถุประสงค  1.เพ่ือใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงกรมบัญชีกลาง/อปท./อปท.   
รูปแบบพิเศษ (กรณีเปนคูสัญญา)ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2.เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
    และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 

เวชระเบียน 

และ 
งานประกัน 

 

 

     ผูปวยข้ึนทะเบียนสิทธิ 
 

 

1.หนวยบริการทำทะเบียนประวัตแิละบัตรประจำตัวผูปวย 

2.ผูปวยลงทะเบียนสิทธิการรักษาพยาบาลจาก 

 2.1 โปรแกรม NHSO client กรมบัญชีกลางและ อปท. 
 2.2 โปรแกรม NHSO Smart Card Authentication 

 2.3โปรแกรม cs1.chi.or.th/csreg 

 

15 นาที 

 

เวชระเบียน 

และ 
งานประกัน 

 
ตรวจสอบสิทธิ 

 
 

3.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาลจากเว็บไซด 
 3.1 โปรแกรม NHSO client กรมบัญชีกลางและ อปท. 
 3.2 โปรแกรม NHSO Smart Card Authentication 

 3.3 โปรแกรม cs3.chi.or.th กรงุเทพฯ /พัทยา 
4.กรมบัญชีกลางยืนยันสิทธิการจายตรง  
 

 

10 นาที 

ผูปวยนอก 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

5.เมื่อผูปวยมารับบริการ ทำบัตรผูปวยโดยงานเวชระเบียน 

ซักประวัติ คดักรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม
อาการ  และโรค 
 

 

1 ชั่วโมง 

หองตรวจ 

 
ตรวจรักษา 

6.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

7.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน 

OPD Card ผูปวยนอก 

8.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 
 

 

2 ชั่วโมง 

หองยา 
หองเก็บเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายยา/เก็บเงินคารักษา/สิ้นสุด 
การรักษาพยาบาล 

9.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายไดคารักษาพยาบาล 

  ใหถูกตอง 
10.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกในโปรแกรม 

  การรักษาบันทึกคารักษาผานเคร่ือง EDC 

11.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
  รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

 

1 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 

 
 

ตอ 
 

 
 

 

3คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.1. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงกรมบัญชีกลาง/อปท./อปท. รูปแบบพิเศษ
(กรณีเปนคูสัญญา) (ตอ) 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงกรมบัญชีกลาง/อปท./อปท. 
รูปแบบพิเศษ(กรณีเปนคูสัญญา) ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
 

ตอ 
  

 

งานประกัน 

หองเก็บเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

12.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
   รายวันเพื่อรับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาที่เรียกเก็บต้ังลูกหนี้ 
   คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
13.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

14.ทำทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกรายสิทธิรายตัว 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1  วัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

15.รับเอกสาร Chart ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของ 
   คาใชจายในการรักษาตามเกณฑกรมบัญชีกลาง 
16.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทึม Audit Chart 

1 วัน 

 

7 วัน 

งานประกัน 

 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

17.ตรวจสอบยืนยันความครบถวนถูกตองของหลักฐานกอนสง  
ขอมูลเรยีกเก็บเงินคารักษาพยาบาลทันเวลา 
18.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลจายตรง 
กรมบัญชีกลาง อปท. ผูปวยในและผูปวยนอกผานโปรแกรม 

สำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติและขาราชการ กทม.
โปรแกรมสกส. 

 

1 วัน 

1 วัน 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ Statement 

19.รับ Statement ตอบกลับ ศูนยเรียกเก็บตรวจสอบ 

   กับขอมูลที่สงเรียกเก็บ 

20.จัดทำคำขอเบิกเงินผานโปรแกรม (โปรแกรมสำนักงาน 

   กลางสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
21.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุมหากมีสวนตาง 
   (เรียกไดอีกหรือตัดหนี้) แจงฝายการเงินและฝายบัญชี 

 

 

 

 

ทุกวันท่ี 
25 

 

 

 

 

 

ทุกวันที 
25 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินโอนคารักษาพยาบาล 
สิทธิจายตรง 

22.ศูนยตรวจสอบการรับโอนเงินคารักษาพยาบาลจาก 

Statement จากโปรแกรม สกส. โหลดหนังสือแจงการเงิน 

23.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

24.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

25.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
26 สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพือ่ตัดลูกหนี้ในทะเบยีนคุม 

ทุกวันท่ี 
25 

 

ทุกวันท่ี 5 

  รวมเวลากระบวนการ ทั้งสิ้น  30 วัน  

4 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.2. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนา (UC) 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิหลักประกันสุขภาพ
ถวนหนา (UC)ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

งานประกัน 

 
ผูปวยขึ้นทะเบยีนสิทธ ิ

1.ผูปวยลงทะเบียนขอใชสิทธิการรักษาพยาบาลสิทธิ UC 

2.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ 
  และบัตรประจำตัวผูปวย 

 

 

ทุกวัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

3.ผูปวยแจงเขารับการรักษาพยาบาล 

4.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ (OPD Card) 
 

 

15 นาที 

เวชระเบียน
งานประกัน 

 
 

ตรวจสอบสิทธิผูปวย 

5.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาล UC จาก 

  (E-Claim) ตามโปรแกรมเลข 13 หลัก จากสำนักงานหลัก 

  ประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 
6.ซักประวัติ คัดกรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม 

  อาการและโรค 

10 นาที 
 

 

30 นาที 

ผูปวยนอก 

 
 
 
 

หนาหองตรวจซักประวัติผูปวย 

7.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

8.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน 

 OPD Card ผูปวยนอก 

9.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

 

 

2 ช่ัวโมง 

แพทย 
 

 
 

ตรวจรักษา 

10.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 
11.บันทึกการรักษา Chart ผูปวยใน/OPD Card ผูปวยนอก 

12.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หองยา 

 
 

จายยา/การเงินเก็บคารักษา/ 
สิ้นสุดการรักษาพยาบาล 

13.ตรวจสอบรายการรักษาและคดิคาใชจาย 

   รักษาพยาบาลใหครบถวน ถูกตอง/จายยา 
14.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกใน 

   โปรแกรมการรักษา 
15.การเงินใหใชสิทธิ/เก็บเงินคารกัษาฯ (ถามีสวนเกิน) 
16.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
   รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

  

ตอ 
  

 

 

 

 

 

5คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.2. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนา (UC) (ตอ) 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิหลักประกันสุขภาพ
ถวนหนา (UC)ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
  

ตอ 
  

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

17.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
  เปนรายวันเพื่อรับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาท่ีที่เกีย่วของ 
  กับเรียกเก็บต้ังลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
18.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

19.บันทึกทะเบียนคมุลูกหนีค้ารักษาพยาบาลแยกรายสิทธิรายตัว 

7 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

20.รับเอกสาร Chartจากตึกตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูลการรกัษาตามเกณฑสำนักงานหลักประกนัสุขภาพแหงชาต ิ

21.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทีม Audit Chart 

 

 

7 วัน 

 

7 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

22.ตรวจสอบและยืนยันความครบถวน  ถูกตองของหลักฐาน
กอนสง ขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลใหทันเวลา 
23.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลสิทธิ UC 

ประกันสังคมสงเงินไมครบ 3 เดือน  ผูปวยใน และผูปวยนอก 
ผานโปรแกรม(E-Claim)จากสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 
Statement 

24.รับ Statement ตอบกลับ ศูนยเรียกเก็บตรวจสอบ 

   กับขอมูลที่เรียกเก็บ/การติด C เพื่อแกไข 

25.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อสอบทานความถูกตอง 
26.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุม หากมีสวนตาง 
  (เรียกเก็บไดอีกหรือตดัหนี้) แจงฝายบัญชี 

7 วัน 

 

7 วัน 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับโอนเงินคารักษาพยาบาล 
สิทธิUC 

27.ศูนยตรวจสอบรับโอนเงินคารกัษาพยาบาลจาก 

Statement โปรแกรม (E-Claim) และโหลดหนังสือ 

เพื่อดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 
28.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

29.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

30.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
31 สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพื่อตัดลูกหนี้ในทะเบียนคุม 

 

 

 

 

 

ทุกวันท่ี 
15 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

  
 

 

รวมเวลากระบวน ท้ังสิ้น  30 วัน  

 

6 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.3. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิ ผูประสบภัยจากรถ (พรบ.) 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูประสบภัยจากรถ
(พรบ.) ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

1.ผูปวยแจงเขารับการรักษาพยาบาล 

2.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ (OPD Card) 
 

 

15 นาที 

เวชระเบียน
งานประกัน 

 
 

ตรวจสอบสิทธิผูปวย 

3.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาล                    
คารักษาพยาบาลสิทธิผูประสบภยัจากรถ (พรบ.) ตาม
โปรแกรมเลข 13 หลัก จากสำนักงานหลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ (สปสช.) และแนะนำเอกสารที่ตองเตรียมสำหรับ
เรียกเก็บ คารักษาพยาบาลสิทธิผูประสบภัยจากรถ (พรบ.) 
4.ซักประวัติ คัดกรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม 

  อาการและโรค 

10 นาที 
 

 

30 นาที 

ผูปวยนอก 

 
 
 
 

หนาหองตรวจซักประวัติผูปวย 

5.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

6.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน 

OPD Card ผูปวยนอก 

7.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

 

 

2 ช่ัวโมง 

แพทย 
 

 
 

ตรวจรักษา 

8.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 
9.บันทึกการรักษา Chart ผูปวยใน/OPD Card ผูปวยนอก 

10.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หองยา 

 
 

จายยา/การเงินเก็บคารักษา/ 
สิ้นสุดการรักษาพยาบาล 

11.ตรวจสอบรายการรักษาและคดิคาใชจาย 

   รักษาพยาบาลใหครบถวน ถูกตอง/จายยา 
12.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกใน 

   โปรแกรมการรักษา 
13.การเงินใหใชสิทธิ (กรณีที่เตรยีมเอกสาร พรบ.ครบถวน 
ถูกตอง) /เก็บเงินคารักษาฯ (ถามไีมมีเอกสารใหเรียกเก็บ) 
14.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
   รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวนั 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

  

ตอ 
  

 

 

 

 

 

7คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.3. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูประสบภัยจากรถ (พรบ.) (ตอ) 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูประสบภัยจากรถ
(พรบ)ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
  

ตอ 
  

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

15.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
  เปนรายวันเพื่อรับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาท่ีที่เกีย่วของ 
  กับเรียกเก็บต้ังลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
16.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

17.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกรายสิทธริายตวั 

7 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

18.รับเอกสาร Chart จากตึกตรวจสอบความครบถวน  
ถูกตองของ  ขอมูลการรักษาตามเกณฑของ พรบ.ทันเวลา 
19.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทีม Audit Chart 

 

 

7 วัน 

 

7 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

20.ตรวจสอบและยืนยันความครบถวน ถูกตองของหลักฐาน
กอนสง  ขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลทันเวลา 
21.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลผานโปรแกรม 

e-Claim  ระบบสินไหมอัตโนมัติ  
http://www1.rvp-eclaim.com 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 
Statement 

22.รับ Statement ตอบกลับ ศูนยเรียกเก็บตรวจสอบ 

   กับขอมูลที่เรียกเก็บ/การติด C เพื่อแกไข 

24.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อสอบทานความถูกตอง 
25.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุม หากมีสวนตาง 
  (เรียกเก็บไดอีกหรือตดัหนี้) แจงฝายบัญชี 

7 วัน 

 

7 วัน 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับโอนเงินคารักษาพยาบาล 
 

26.ศูนยตรวจสอบการรับโอนเงินคารักษาพยาบาลจาก 

Statement โปรแกรมe-Claimระบบสินไหมอัตโนมัติ โหลด
หนังสือแจง การเงิน/บญัชีเพื่อดำเนินการที่เกี่ยวของ 
27.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

28.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

29.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
30 สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพื่อตัดลูกหนี้ในทะเบยีนคุม 

 

 

 

 

 

ทุกวันท่ี 
20 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

  รวมเวลากระบวน ท้ังสิ้น  30 วัน  
 

8 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.4. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคมไดถูกตอง  
                   ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
   และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

1.ผูปวยแจงเขารับการรักษาพยาบาล 

2.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ (OPD Card) 
 

 

15 นาที 

เวชระเบียน
งานประกัน 

 
 

ตรวจสอบสิทธิผูปวย 

3.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาลประกันสังคม
ตามโปรแกรมเลข 13 หลัก จากสำนักงานหลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ (สปสช.) และแนะนำเอกสารที่ตองเตรียมสำหรับ
เรียกเก็บประกันสังคม 

4.ซักประวัติ คัดกรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม 

  อาการและโรค 

10 นาที 
 

 

30 นาที 

ผูปวยนอก 

 
 
 
 

หนาหองตรวจซักประวัติผูปวย 

5.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

6.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน OPD Card 

ผูปวยนอก 

7.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

 

 

2 ช่ัวโมง 

แพทย 
 

 
 

ตรวจรักษา 

8.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

9.บันทึกการรักษา Chart ผูปวยใน/OPD Card ผูปวยนอก 

10.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หองยา 

 
 

จายยา/การเงินเก็บคารักษา/ 
สิ้นสุดการรักษาพยาบาล 

11.ตรวจสอบรายการรักษาและคดิคาใชจาย 

   รักษาพยาบาลใหครบถวน ถูกตอง/จายยา 
12.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกใน 

   โปรแกรมการรักษา 
13.การเงินใหใชสิทธิ (กรณีที่เตรยีมเอกสาร พรบ.ครบถวน 
ถูกตอง) /เก็บเงินคารักษาฯ (ถามไีมมีเอกสารใหเรียกเก็บ) 
14.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
   รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

  

ตอ 
  

 

 

 

 

 

 

 

9คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.4. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม (ตอ) 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคมไดถูกตอง  
ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน   
    และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
  

ตอ 

  

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งาน
บัญชีบันทกึตั้งลูกหนี้คารักษา 

15.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
  เปนรายวันเพื่อรับรองใหบัญชีหรือผูมีหนาท่ีที่เกีย่วของ 
  กับเรียกเก็บต้ังลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
16.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

17.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลแยกรายสิทธิรายตัว 

7 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

18.รับเอกสาร Chart จากตึกตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง ของ
ขอมูลการรักษาตามเกณฑของประกันสังคมทันเวลา 
19.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทีม Audit Chart 

 

 

7 วัน 

 

7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

20.ตรวจสอบและยืนยันความครบถวน ถูกตองของหลักฐานกอนสง 
ขอมูลเรยีกเก็บเงินคารักษาพยาบาลทันเวลา 
21.กรณีผูปวยในบันทึกขอมลูเรยีกเก็บเงินคารักษาพยาบาลสงสกส. 
22.กรณีผูปวยนอกฉุกเฉินเรยีกเกบ็เอกสารไปท่ีสำนักงานประกันสังคม
จังหวัด 

23.กรณีผูปวยนอกประกันสังคมในเครือขาย  สงเอกสารเรียกเก็บไปท่ี 
รพ.ตนสังกัด 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 
Statement 

24.รับStatementตอบกลับศูนยเรียกเก็บตรวจสอบการตดิCเพื่อแกไข 

25.ตรวจสอบรายงาน Statement เพือ่สอบทานความถูกตอง 
26.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุมหากมีสวนตาง 
  (เรียกเก็บไดอีกหรือตดัหนี้) แจงฝายบัญชี 

7 วัน 

 

7 วัน 

7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับโอนเงินคารักษาพยาบาล 

 

27.ตรวจสอบการรับโอนเงินคารักษาพยาบาลจากหนังสือแจงการโอน
เงินจากรพ.ตนสังกัด/สำนักงานประกันสังคมจังหวัดบ สำเนาให 
การเงิน/บญัชีเพื่อดำเนินการที่เกี่ยวของ 
28.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

29.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

30.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
31สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพื่อตัดลูกหนี้ในทะเบยีนคุม 

 

 

ทุกวันท่ี 
20 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

  รวมเวลากระบวน ท้ังสิ้น  30 วัน  

 

10 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.5. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิแรงงานตางดาว 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิแรงงานตางดาวได 
                   ถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

งานประกัน 

 
ผูปวยขึ้นทะเบียนสิทธ ิ

1.ผูปวยลงทะเบียนขอใชสิทธิการรักษาพยาบาลสิทธิแรงงาน
ตางดาว 
2.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการและบตัรประจำตัว
ผูปวย 

 

 

ทุกวัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

3.ผูปวยแจงเขารับการรักษาพยาบาล 

4.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ (OPD Card) 
 

 

15 นาที 

เวชระเบียน
งานประกัน 

 
 

ตรวจสอบสิทธิผูปวย 

5.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาลแรงงานตาง
ดาวจากตามโปรแกรมเลข 13 หลกั  
จาก http:// fwf.cfo.in.th 

6.ซักประวัติ คัดกรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม 

  อาการและโรค 

10 นาที 
 

 

30 นาที 

ผูปวยนอก 

 
 
 
 

หนาหองตรวจซักประวัติผูปวย 

7.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

8.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน OPD Card 

ผูปวยนอก 
9.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

 

 

2 ช่ัวโมง 

แพทย 
 

 
 

ตรวจรักษา 

10.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

11.บันทึกการรักษา Chart ผูปวยใน/OPD Card ผูปวยนอก 

12.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หองยา 

 
 

จายยา/การเงินเก็บคารักษา/ 
สิ้นสุดการรักษาพยาบาล 

13.ตรวจสอบรายการรักษาและคดิคาใชจายรักษาพยาบาลให
ครบถวน ถูกตอง/จายยา 
14.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกในโปรแกรมการ
รักษา 
15.การเงินใหใชสิทธิ/เก็บเงินคารกัษาฯ (ถามีสวนเกิน) 
16.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
   รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

  

ตอ 
  

 

 

 

 

11คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.5. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิแรงงานตางดาว (ตอ) 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิแรงงานตางดาว ได
ถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
   และนำเงินสงคลัง พ.ศ.2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
  

ตอ 
  

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

17.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
  เปนรายวันเพื่อรับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาท่ีที่เกีย่วของ 
  กับเรียกเก็บต้ังลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
18.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

19.บันทกึทะเบียนคุมลูกหน้ีคารักษาพยาบาลแยกรายสิทธริายตวั 

7 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

20.รับเอกสาร Chart จากตึกตรวจสอบความถูกตองของ 
   ขอมูลการรักษาตามเกณฑกรมบัญชีกลาง 
21.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทีม Audit Chart 

 

 

7 วัน 

 

7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

22.ตรวจสอบและยืนยันความครบถวน  ถูกตองของหลักฐาน
กอนสง ขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลใหทันเวลา 
23.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล ผูปวยในและ
ผูปวยนอก เรียกเก็บเอกสารไปท่ี รพ.ที่แรงงานตางดาวข้ึน
ทะเบียน คาใชจายสูงเบิกผาน http:// fwf.cfo.in.th 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 
Statement 

24.รับ Statement ตอบกลับ ศูนยเรียกเก็บตรวจสอบ 

   กับขอมูลที่เรียกเก็บ/การติด C เพื่อแกไข 

25.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อสอบทานความถูกตอง 
26.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุม หากมีสวนตาง 
  (เรียกเก็บไดอีกหรือตดัหนี้) แจงฝายบัญชี 

7 วัน 

 

7 วัน 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับโอนเงินคารักษาพยาบาล 
 

27.ศูนยตรวจสอบการรับโอนเงินคารักษาพยาบาลจากเอกสาร
การโอนเงินจาก รพ.ที่แรงงานตางดาวขึ้นทะเบียนและ
Statement ของกองทุนผูประกันตนคนตางดาวโหลดหนังสือ
แจงการเงิน/บัญชีเพื่อดำเนินการที่เกี่ยวของ 
28.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

29.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

30.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
31สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพื่อตัดลูกหนี้ในทะเบยีนคุม 

 

 

 

 

 

ทุกวันท่ี 
15 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

  
 

รวมเวลากระบวน ท้ังสิ้น  30 วัน  
 

 

12 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.6. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูมีปญหาสถานะและสิทธิ 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูมีปญหาสถานะและ
สิทธิไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

งานประกัน 

 
ผูปวยขึ้นทะเบียนสิทธ ิ

1.ผูปวยลงทะเบียนขอใชสิทธิการรักษาพยาบาลสิทธิผูมีปญหา
สถานะและสิทธิ 
2.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการและบตัร
ประจำตัวผูปวย 

 

 

ทุกวัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

3.ผูปวยแจงเขารับการรักษาพยาบาล 

4.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ (OPD Card) 
 

 

15 นาที 

เวชระเบียน
งานประกัน 

 
 

ตรวจสอบสิทธิผูปวย 

5.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาลผูมีปญหา
สถานะและสิทธิตามเลข 13 หลักจาก http:// stat.cfo.in.th 

6.ซักประวัติ คัดกรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม 

  อาการและโรค 

10 นาที 
 

 

30 นาที 

ผูปวยนอก 

 
 
 
 

หนาหองตรวจซักประวัติผูปวย 

7.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

8.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน  OPD Card 

ผูปวยนอก 

9.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

 

 

2 ช่ัวโมง 

แพทย 
 

 
 

ตรวจรักษา 

10.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

11.บันทึกการรักษา Chart ผูปวยใน/OPD Card ผูปวยนอก 

12.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หองยา 

 
 

จายยา/การเงินเก็บคารักษา/ 
สิ้นสุดการรักษาพยาบาล 

13.ตรวจสอบรายการรักษาและคดิคาใชจายรักษาพยาบาลให
ครบถวน ถูกตอง/จายยา 
14.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกในโปรแกรมการ
รักษา 
15.การเงินใหใชสิทธิ/เก็บเงินคารกัษาฯ (ถามีสวนเกิน) 
16.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
   รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

  

ตอ 
  

 

 

 

 

 

13คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.6. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูมีปญหาสถานะและสิทธิ (ตอ) 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิผูมีปญหาสถานะและ
สิทธิไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

                     ตอ 
  

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

17.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
  เปนรายวันเพื่อรับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาท่ีที่เกีย่วของ 
  กับเรียกเก็บต้ังลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
18.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

19.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกรายสิทธริายตวั 

7 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

20.รับเอกสาร Chart จากตึกตรวจสอบความถูกตองของ 
   ขอมูลการรักษาตามเกณฑกรมบัญชีกลาง 
21.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทีม Audit Chart 

 

 

7 วัน 

 

7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

22.ตรวจสอบและยืนยันความครบถวน  ถูกตองของหลักฐาน
กอนสง ขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลใหทันเวลา 
23.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลสิทธผิูมีปญหา
สถานะและสิทธผิูปวยในและคาใชจายสูง บันทึกผานเวป็ 

 http:// stat.cfo.in.th และผูปวยนอกท่ีข้ึนทะเบยีนในจังหวดั 
เอกสารเรียกเก็บที่ รพ.ที่แรงงานตางดาวขึ้นทะเบียน 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 
Statement 

24.รับ Statement ตอบกลับ ศูนยเรียกเก็บตรวจสอบ 

   กับขอมูลที่เรียกเก็บ/การติด C เพื่อแกไข 

25.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อสอบทานความถูกตอง 
26.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุม หากมีสวนตาง 
  (เรียกเก็บไดอีกหรือตดัหนี้) แจงฝายบัญชี 

7 วัน 

 

7 วัน 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับโอนเงินคารักษาพยาบาล 
สิทธิผูมีปญหาสถานะและสิทธ ิ

27.ศูนยตรวจสอบการรับโอนเงินคารักษาพยาบาลจากหนังสือ
การโอนเงินจาก สสจ.และStatementhttp:// stat.cfo.in.th

โหลดหนังสือแจงการเงิน/บัญชีเพือ่ดำเนินการที่เกีย่วของ 
28.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

29.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

30.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
31สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพื่อตัดลูกหนี้ในทะเบยีนคุม 

 

 

 

 

 

ทุกวันท่ี 
15 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

  
 

รวมเวลากระบวน ท้ังสิ้น  30 วัน  
 

 

 

14 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.7. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิชำระเงินเอง 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิชำระเงินเอง ไดถูกตอง  
ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
    และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
เวชระเบียน 

 

 
ลงทะเบียน 

1.ผูปวยลงทะเบียนสิทธิการรักษาพยาบาลชำระเงินเอง 
2.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ 
  และบัตรประจำตัวผูปวย 

 

 

ทุกวัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

3.ผูปวยแจงเขารับการรักษาพยาบาล 

4.ทำทะเบียนประวตัิผูปวยของหนวยบริการ (OPD Card) 
 

 

15 นาที 

เวชระเบียน
งานประกัน 

 
 

ตรวจสอบสิทธิผูปวย 

5.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรกัษาพยาบาลตามเลข 13 
หลักจากสปสช. 
6.ซักประวัติ คัดกรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม 

  อาการและโรค 

10 นาที 
 

 

30 นาที 

ผูปวยนอก 

 
 
 
 

หนาหองตรวจซักประวัติผูปวย 

7.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

8.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน  OPD Card 

ผูปวยนอก 

9.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

 

 

2 ช่ัวโมง 

แพทย 
 

 
 

ตรวจรักษา 

10.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

11.บันทึกการรักษา Chart ผูปวยใน/OPD Card ผูปวยนอก 

12.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หองยา 

 
 

จายยา/การเงินเก็บคารักษา/ 
สิ้นสุดการรักษาพยาบาล 

13.ตรวจสอบรายการรักษาและคดิคาใชจาย 

   รักษาพยาบาลใหครบถวน ถูกตอง/จายยา 
14.จัดทำสรุปคารักษาพยาบาลและบันทึกใน 

   โปรแกรมการรักษา 
15.การเงินเก็บเงินคารักษาฯ  
16.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
   รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

  

ตอ 
  

 

 

 

 

 

 

 

15คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
17. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิชำระเงินเอง (ตอ) 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิชำระเงินเองไดถูกตอง  
ครบถวน  ทันเวลา 

2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และคูมือการบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
  

ตอ 
  

 

 

การเงิน 

 
 

งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

17.งานการเงินนำรายงานท่ี Admin เรยีกมา เปนรายวันเพื่อ
รับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาที่ท่ีเกี่ยวของกับเรียกเก็บต้ังลูกหนี้
คารักษาพยาบาล 

18.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนี ้
   คารักษาพยาบาลทุกวัน 

19.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลแยกรายสิทธิ
รายตัว 

7 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

20.รับเอกสาร Chart จากตึกตรวจสอบความถูกตองของ 
   ขอมูลการรักษาตามเกณฑกรมบัญชีกลาง 
21.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทีม Audit Chart 

 

 

7 วัน 

 

7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

22.ตรวจสอบและยืนยันความครบถวน  ถูกตองของขอมูล
เรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลใหทันเวลา 
23.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับโอนเงินคารักษาพยาบาล 
ชำระเงินเอง 

24.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

25.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

26.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
27.หนังสือติดตามลูกหนี้คางคารักษาพยาบาล 

28.ติดตามทวงครบ 3 เดือน หากไมมาชำระเงินเอาเขาคณะ
กรรมการบริหารตดัเปนหนีสู้ญ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ทุกวันท่ี 
15 

 
  

 

รวมเวลากระบวน ท้ังสิ้น  30 วัน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

16 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.8. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงขาราชการ/เบิกตนสังกัด/รัฐวิสาหกิจ 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงขาราชการ/เบิกตนสังกัด/ 
      รัฐวิสาหกิจ ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

เวชระเบียน 

และ 
งานประกัน 

 

     ผูปวยข้ึนทะเบียนสิทธิ 
 

 

1.หนวยบริการทำทะเบียนประวัตแิละบัตรประจำตัวผูปวย 

 

 

15 นาที 

 

เวชระเบียน 

และ 
งานประกัน 

 
ตรวจสอบสิทธิ 

 
 

2.เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลจากเว็บไซต 
  2.1 โปรแกรม NHSO client กรมบัญชีกลางและ อปท. 

  2.2 โปรแกรม NHSO Smart Card Authentication 
 

 

10 นาที 

ผูปวยนอก 

 
เมื่อผูปวยมารับบริการ 

3.เมื่อผูปวยมารับบริการ ทำบัตรผูปวยโดยงานเวชระเบียน 

ซักประวัติ คดักรองผูปวยเพื่อแยกการรักษาพยาบาลตาม
อาการ  และโรค 
 

 

1 ชั่วโมง 

หองตรวจ 

 
ตรวจรักษา 

4.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 

5.บันทึกการรักษา/คารักษา Chart ผูปวยใน 

OPD Card ผูปวยนอก 

6.สั่งจายยาตามโรค/อาการ 
 

 

2 ชั่วโมง 

หองยา 
หองเก็บเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายยา/เก็บเงินคารักษา/สิ้นสุด 
การรักษาพยาบาล 

7.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายไดคารักษาพยาบาล 

  ใหถูกตอง 
9.บันทึกในโปรแกรมการรักษาบันทึกคารักษา 
10.กรณีผูปวยนอก ออกใบเสร็จคารักษา 
11.Admin ปดระบบประจำวันเรยีกรายงานคาใชจายการ 
  รักษาทุกสิทธิท้ัง OPD และ IPD ประจำวัน 

1 ช่ัวโมง 
 

1 ช่ัวโมง 
1 ช่ัวโมง 
1 ช่ัวโมง 

 
 

ตอ 
 

  

 
 
 
 
 

 

17คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.8. กระบวนการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงขาราชการ/เบิกตนสังกัด/รัฐวิสาหกิจ (ตอ) 

วัตถุประสงค  1. เพ่ือใหหนวยบริการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาลสิทธิจายตรงขาราชการ/เบิกตนสังกัด/ 
      รัฐวิสาหกิจ ไดถูกตอง  ครบถวน  ทันเวลา 

 2. เพ่ือใหหนวยงานบริการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน   
     และนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
 

ตอ 
 

  

 

งานประกัน 

หองเก็บเงิน 

 
 

ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/งานบัญช ี
บันทึกตั้งลูกหนี้คารักษา 

12.ศูนยเรียกเก็บ/งานประกัน/นำรายงานท่ี Admin เรียกมา 
   รายวันเพื่อรับรองใหบุญชีหรือผูมีหนาที่เรียกเก็บต้ังลูกหนี้ 
   คารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ 
13.บันทึกบัญชีรับรูรายไดคารักษาพยาบาลและลูกหนีค้า 
   รักษาพยาบาลทุกวัน 

14.ทำทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาลแยกรายสิทธิรายตัว 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1  วัน 

เวชระเบียน 

งานประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

15.รับเอกสาร Chart ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของ 
   คาใชจายในการรักษาตามเกณฑกรมบัญชีกลาง 
16.ตรวจสอบ/สอบทานขอมลูคาใชจายกับรายไดจาก 

Adj-RW กับทึม Audit Chart 

1 วัน 

 

7 วัน 

งานประกัน 

 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลการเรียกเก็บ 

17.ตรวจสอบยืนยันความครบถวนถูกตองของหลักฐานกอนสง  
ขอมูลเรยีกเก็บเงินคารักษาพยาบาลทันเวลา 
18.บันทึกขอมูลเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลสงหนวยงาน  
ตนสังกัดเปนเอกสาร 
 

 

 

1 วัน 

1 วัน 

 

 

งานประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ Statement 

19.บันทึกสถานการณเรียกเก็บในทะเบียนคุมหากมีสวนตาง 
   (เรียกไดอีกหรือตัดหนี้) แจงฝายการเงินและฝายบัญชี 

 

 

 

ทุกวันที 
25 
 

 

 

งานประกัน 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินโอนคารักษาพยาบาล 
สิทธิจายตรง 

20.ศูนยเรียกเก็บตรวจสอบการรับโอนหนังสือแจงการเงิน 

21.การเงินออกใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาล 

22.บันทึกบัญชีรับชำระหนี้ลูกหนีค้ารักษาพยาบาล 

23.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีค้ารักษาพยาบาลรายตัว 
24.สำเนาใบเสร็จสงงานประกัน เพื่อตัดลูกหนี้ในทะเบียนคุม 

ทุกวันท่ี 
25 

 

ทุกวันท่ี 5 

  รวมเวลากระบวนการ ทั้งสิ้น  30 วัน  
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คำสั่งโรงพยาบาล...................................... 
ที่    ................. / .................. 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดเก็บรายไดคารักษาพยาบาล  และตรวจสอบความถูกตองคารักษาพยาบาล 
โรงพยาบาล........................  จังหวัด..................  ปงบประมาณ  .............................. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ดวยโรงพยาบาล....................  ไดกำหนดนโยบายเพิ่มรายรบัจากการเรียกเก็บคารักษาพยาบาล และพฒันา
คุณภาพขอมูลการรักษาพยาบาล  โดยมุงเนนขอมูลที่มีคุณภาพ  สงเรียกเก็บฯ ไดถูกตอง  ครบถวน  และทนัเวลา  
ดังนั้นเพื่อใหนโยบายดงักลาวไดถูกนำไปปฏิบัติอยางเปนรูปธรรมท่ีชัดเจน เปนไปอยางมปีระสทิธิภาพ  จึงขอแตงตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน  โรงพยาบาล.................  ดังนี้ 

1. นาย    ผูอำนวยการโรงพยาบาล   ที่ปรึกษา 
2. นาง    พยาบาลวชิาชีพชำนาญการพิเศษ  ที่ปรึกษา 
3. นาง    นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  ที่ปรึกษา 
4. นาย    นายแพทยปฏิบัติการ   ประธานกรรมการ 
5. นาง    นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ  รองประธานกรรมการ 
6. นาง    พยาบาลวชิาชีพชำนาญการ   กรรมการ 
7. นาง    พยาบาลวชิาชีพชำนาญการ   กรรมการ 
8. น.ส.    พยาบาลวชิาชีพชำนาญการ   กรรมการ 
9. นาง    พยาบาลวชิาชีพชำนาญการ   กรรมการ 
10. น.ส.    นักวิชาการเงินและบัญช ี   กรรมการ 
11. นาย    เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร  กรรมการ 
12. นาย    นักวิชาการคอมพิวเตอร   กรรมการ 
13. น.ส.    พยาบาลวชิาชีพปฏบิัติการ   กรรมการ 
14. น.ส.    เจาพนักงานการเงินและบญัช ี  กรรมการ 
15. น.ส.    เจาพนักงานเวชสถิต ิ   กรรมการและเลขาฯ 

 

หนาที่รับผิดชอบ    
 1.  ติดตาม ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และทนัเวลา  ในการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทย 
 2.  ตรวจสอบความถูกตองการสรุปเวชระเบียน และการใหรหัสโรค รหัสหัตถการ และคารักษาพยาบาล 

 3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลบริการผูปวยนอกและสงเสริมสุขภาพปองกันโรค (43 แฟม) และบริการ
ผูปวยใน  (12 แฟม) กอนสงออกขอมูลเขา Data Center และ โปรแกรม E-Claim 

 

/4.  สรุปผลการ… 
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 4.  สรุปผลการสงขอมูลเรียกเก็บคาบริการทางการแพทย และรายงานใหผูบริหารทราบทุกเดือน   

 ขอใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง ดำเนนิการตามบทบาทหนาท่ี ทีไ่ดรับมอบหมายดวยความวิริยะ  
อุตสาหะ มีประสิทธิภาพ  เพื่อใหบังเกิดผลดีแกทางราชการ  

     สั่ง  ณ  วันที่          เดือน...........................  พ.ศ. .......................          
 

 

                    (...........................................) 
             ผูอำนวยการโรงพยาบาล............................       
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                             บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมงานประกันสุขภาพ  ยุทธศาสตรและสารสนเทศฯ  โรงพยาบาล. 

ที.่.................................................................... วันที ่             
เร่ือง   รายงานสรุปขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล เดือน  
 

เรียน    ผูอำนวยการโรงพยาบาล..........................   
   ตามท่ีกลุมงานประกันสุขภาพ  ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย   ไดจัดทำขอมูลเรียก
เก็บคาบริการทางการแพทย  ประจำเดือน..............................ดังนี้  

1. ผูปวยนอก  จำนวน ............... ครั้ง  เปนเงินคารักษาพยาบาล ................... .............บาท  
2. ผูปวยใน  จำนวน ............... ครั้ง  เปนเงินคารักษาพยาบาล ................................บาท  

รวมเปนเงินทั้งส้ิน ............................... บาท (.....................................) 
  ทั้งนี้จึงขอสงรายงานสรุปขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล เดือน..............................เพื่อใหงาน

การเงินและบัญชี  บันทึกทะเบียนลูกหนี้ฯ ตอไป  รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ  
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   
  

 

(...........................................)                           
ตำแหนง (...........................................) 

   หัวหนากลุมงานประกันสุขภาพ  ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

ทราบ 

 

(.........................................) 
ผูอำนวยการโรงพยาบาล................... 
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รายงานสรุปขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล เดือน.............................. 

โรงพยาบาล ..................................  จังหวัด ......................... 

ลำดับ รหัส รายการ  Visit 
(คร้ัง)  

 คา
รักษาพยาบาล  

1 1102050194.110 ลูกหนี้คารักษา-เบิกตนสังกัด OP     

2 1102050194.111 ลูกหนี้คารักษา-เบิกตนสังกัด IP     

3 1102050194.201 ลูกหนี้คารักษา UC- OP ใน CUP     

4 1102050194.202 ลูกหนี้คารักษา UC-IP     

5 
1102050194.203 

ลูกหนี้คารักษาดานการสรางเสริมสุขภาพและปองกัน
โรค (P&P)     

6 1102050194.204 ลูกหนี้คารักษา UC-OP นอก CUP (ในจังหวัดสังกัด สธ.)     

7 1102050194.205 ลูกหนี้คารักษา UC-OP นอก CUP (ตางจังหวัดสังกัด สธ.)     

8 1102050194.206 ลูกหนี้คารักษา UC - OP นอกสังกัด สธ.     

9 1102050194.207 ลูกหนี้คารักษา UC OP บริการเฉพาะ (CR)     

10 1102050194.208 ลูกหนี้คารักษา UC IP บริการเฉพาะ (CR)     

11 1102050194.301 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม OP-เครือขาย     

12 1102050194.302 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม IP-เครือขาย     

13 1102050194.303 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม OP-นอกเครือขาย     

14 1102050194.304 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม IP-นอกเครือขาย     

15 1102050194.305 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม-กองทุนทดแทน     

16 1102050194.306 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม 72 ชั่วโมงแรก     

17 1102050194.307 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม-คาใชจายสูง/อุบัติเหตุ/ฉุกเฉิน OP     

18 1102050194.308 ลูกหนี้คารักษาประกันสังคม-คาใชจายสูง IP     

19 1102050194.401 ลูกหนี้คารักษา-เบิกจายตรงกรมบัญชีกลาง OP     

20 1102050194.402 ลูกหนี้คารักษา-เบิกจายตรงกรมบัญชีกลาง IP     

21 1102050194.501 ลูกหนี้คารักษา-แรงงานตางดาว OP     

22 1102050194.502 ลูกหนี้คารักษา-แรงงานตางดาว IP     

23 1102050194.503 ลูกหนี้คารักษา-แรงงานตางดาว OP นอก CUP     

24 1102050194.504 ลูกหนี้คารักษา-แรงงานตางดาว IP นอก CUP     

25 1102050194.505 ลูกหนี้คารักษา -แรงงานตางดาว เบิกจากสวนกลาง OP     
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รายงานสรุปขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล เดือน.............................. 

โรงพยาบาล ..................................  จังหวัด ......................... 

ลำดับ 
รหัส รายการ 

Visit 

(ครั้ง) 
คา

รักษาพยาบาล 

26 
1102050194.506 

ลูกหนี้คารักษา -แรงงานตางดาวเบิกจาก
สวนกลาง IP     

27 1102050194.601 ลูกหนี้คารักษา-พรบ.รถ OP     

28 1102050194.602 ลูกหนี้คารักษา-พรบ.รถ IP     

29 
1102050194.701 

ลูกหนี้คารักษา-บุคคลที่มีปญหาสถานะและสิทธิ 
OP ใน CUP     

30 
1102050194.702 

ลูกหนี้คารักษา-บุคคลที่มีปญหาสถานะและสิทธิ 
OP นอก CUP     

31 
1102050194.703 

ลูกหนี้คารักษาบุคคลที่มีปญหาสถานะและสิทธิ - 
เบิกจากสวนกลาง OP     

32 
1102050194.704 

ลูกหนี้คารักษาบุคคลที่มีปญหาสถานะและสิทธิ - 
เบิกจากสวนกลาง IP     

33 1102050194.801 ลูกหนี้คารักษา-เบิกจายตรง อปท. OP     

34 1102050194.802 ลูกหนี้คารักษา-เบิกจายตรง อปท. IP     

35 
1102050194.803 

ลูกหนี้คารักษา-เบิกจายตรง อปท.รูปแบบพิเศษ 
OP     

36 1102050194.804 ลูกหนี้คารักษา-เบิกจายตรงอปท.รูปแบบพิเศษ IP     

รวม     
 

 

ผูรายงาน 

 

(...........................................) 
                                                              ตำแหนง (...............................................) 

   หัวหนากลุมงานประกันสุขภาพ  ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย   
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                       บันทึกขอความ 
สวนราชการ   งานประกันสุขภาพฯ   โรงพยาบาล................................  

ที…่…………………………………………………………  วันที.่..............................................................................................  

เรื่อง    ขอปรับปรุงแกไขยอดลูกหนี้รายงานทางบัญชี UC IP 
 

เรียน    ผูอำนวยการโรงพยาบาล......................... 
            ความเปนมา 
           กลุมงานประกันสุขภาพฯ   ไดจัดทำรายงานลูกหนี้คารักษาพยาบาลผูปวยสิทธิหลักประกันสุขภาพ
ถวนหนา (UC)   กรณีคารักษาผูปวยใน UC-IP ประจำเดือน................................แตเมื่อตรวจสอบขอมูลจากเวช
ระเบียนแลวพบวาผูรับบริการรายดังกลาวเปนสิทธิวางที่จะไดรับการจายชดเชยจากกองทุน Central Reimbers   
ซึ่งกลุมงานประกันไดสงรายงานใหกับงานบัญชีเกณฑคงคางจัดทำบัญชีไปแลวนั้น  จำนวน 1  รายซึ่งมีรายชื่อ
ดังตอไปน้ี 

                             วันที่รับบริการ            ยอดขอปรับปรุง 

๑. ชื่อ..............................                      วัน... เดือน.... ป...         จำนวนเงิน    ........................ .-  
    

                 ขอพิจารณา 
            งานประกันสุขภาพฯ จึงขอปรับปรุงยายยอดรายงานลูกหนี้สิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนา (UC) 

กรณีผูปวยใน  ไปไวในบัญชีลูกหนี้ Central Reimbers (IPCR) เพ่ือใหจำนวนเงินที่ไดรับโอนและยอดเงินใน
รายงานทางบัญชีมียอดคารักษาท่ีตรงกันเพ่ือการตรวจสอบตอไป 

     ขอเสนอ      

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

               (...................................) 
              ตำแหนง      (...................................) 
       หวัหนากลุมงานประกันสุขภาพ และสารสนเทศทางการแพทย           

     อนุมัติ 

  ( นาย.............................. ) 
             ผูอำนวยการโรงพยาบาล..........................                               
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                      บันทึกขอความ 
สวนราชการ   งานประกันสุขภาพฯ   โรงพยาบาล………………………………. 

ที………………………………… …………………..   วันที ่  ................................................................................................ 

เรื่อง    ขอปรับปรุงเพ่ิมยอดลูกหนี้รายงานทางบัญชี ผูปวยนอก UC OPCR 
 

เรียน    ผูอำนวยการโรงพยาบาล.................. 
            ความเปนมา 
           กลุมงานประกันสุขภาพฯ   ไดจัดทำรายงานลูกหนี้คารักษาพยาบาล กรณีคารักษาผูปวยนอก UC 

OPCR แตเมื่อตรวจสอบ  ภายหลังแลวพบวามีลูกหนี้คารักษาพยาบาลผูรับบริการรายดังกลาวยังไมถูกนำมาบันทึก
รายงานลูกหนี้ทางบัญชี  ทำยอดเงินในรายงานลูกหนี้ไมตรงกับยอดเงินที่ไดรับโอนจริงจาก สปสช.  จำเปนตองปรับ
เพ่ิมยอดรายการบัญชีจำนวน  3    รายซึ่งมีรายชื่อดังตอไปนี้ 
                           วันที่จำหนาย            ยอดขอปรับปรุง 

๑. ชื่อ........................            วัน... เดือน.... ป...   จำนวนเงิน              ...... .-   
๒. ชื่อ.........................   วัน... เดือน.... ป...   จำนวนเงิน              ...... .-   
๓. ชื่อ........................   วัน... เดือน.... ป...   จำนวนเงิน              ...... .-   

     ขอพิจารณา 
     งานประกันสุขภาพฯ จึงขอปรับปรุงเพ่ิมยอดรายงานลูกหนี้สิทธิ UC OPCR   ตามรายละเอียดที่แนบ 

มาพรอมนี้เพ่ือใหจำนวนเงินที่ไดรับโอน จาก สปสช. และยอดเงินในรายงานทางบัญชีมียอดคารักษาที่ตรงกันเพ่ือ
การตรวจสอบตอไป 

     ขอเสนอ      

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

                (....................................) 
                ตำแหนง     (....................................) 
       หวัหนากลุมงานประกันสุขภาพ และสารสนเทศทางการแพทย      
    

    อนุมัติ 

  ( ............................... ) 
       ผูอำนวยการโรงพยาบาล...............                       
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ที่  ............................                         โรงพยาบาล.................. 
               อำเภอ....... จังหวัด.....    31220 

               วัน.......  เดือน............... ป.... 

เร่ือง    ติดตามหนี้คารักษาพยาบาลสวัสดิการขาราชการ  ประเภทผูปวยใน  ครั้งที่ 1 

เรียน    ................................................ 

อางถึง 1.หนังสือโรงพยาบาล............  ที่ .............................    ลงวนัที่  ......................... 

                   ตามท่ีโรงพยาบาล..........ไดใหบริการรักษาพยาบาล  นาย....................  ตามหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลจากสำนักงานเขตบางคอแหลม ซึ่งผูปวยเปน บิดา ของ นาย
........................   ตำแหนง พนักงานท่ัวไป   ฝายโยธา  สังกัดสำนักงานเขตบางคอแหลม  ไดเขารับการรักษา
ประเภทผูปวยใน ณ โรงพยาบาล...................เมื่อวันที่ ................................. ถึงวันที่ ............................... คา
รักษาพยาบาลรวมทั้งส้ิน   .................. .-    บาท   (...............................บาทถวน)   ซึ่งโรงพยาบาลฯ ไดสงหนังสือ
ขอรับเงินคารักษาพยาบาลพรอมใบแสดงรายละเอียดคารักษาพยาบาลตามหนังสือที่อางถึงขางตนไปใหแลวนั้น  

           ทั้งนี้  โรงพยาบาล.............จึงติดตามการเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาลของ นาย......................  
ตามหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลที่ทานไดรับรองมาใหกอนผูปวยออกจากโรงพยาบาลฯดวย 
ภายในระยะเวลา  30  วัน  หลังจากไดรับหนังสือติดตามฉบับนี้  และหากทานไดชำระคารักษาดังกลาวกอน
หนังสือฉบับน้ีมาถึง   ทางโรงพยาบาล...........................  ขออภัยมา  ณ  ที่นี้ดวย 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และแจงผูเกี่ยวของดำเนินการตอไป 
 
              ขอแสดงความนับถือ 
 

 

                  (.........................................) 
          ตำแหนง (...............................................)          
 

งานเบิกสวัสดิการคารักษาพยาบาลขาราชการ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  รพ………… 

โทร.  0  4465  4209 – 10  ตอ  167 
โทรสาร  0  4465  4209  ตอ 164 
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4. เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 
     เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม ประกอบไปดวย 

1.Flow กระบวนการจัดเก็บรายได 
2.ผังบัญชีภาคสุขภาพ หมวดลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

3.ตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของ 
 

ดาวนโหลดเอกสารไดที่ QR Code ดานลางนี้ 
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 1.  Flow Chart  งานบัญชี
 2.  กําหนดการจัดรายงานและสงรายงาน
 3.  เกณฑคะแนนตามนโยบาย สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
 4.  คําอธิบายประกอบเกณฑคะแนน
 5.  รายละเอียดเกณฑการตรวจสอบงบทดลองเบ้ืองตนป 2563
 6.  เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ / ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม



1. Flow Chart งานบัญชี

ผูบริหารลงนาม / ใบสำคญั

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ผูบริหารลงนาม

สงงบการเงินใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

จัดเก็บเอกสาร รอการ
ตรวจสอบ

บันทึกบัญชีระบบบัญชีเกณฑคงคาง

รายงานงบการเงิน

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

วิเคราะหรายการทางบัญชี
( ใบสำคัญลงบัญชี รับ  จาย  ทั่วไป )

รับเอกสารจากหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ

- หนวยจดัซื้อ( รายงานเจาหนี้)
- คลังพัสดุ   (รายงานครุภัณฑ , รายงานวัสดุคงคลัง)
- งานการเงิน (เอกสารรับ ,จายเงิน)
- งานประกัน / ศูนยจัดเก็บรายได (รายงานลูกหนี้ ,รายไดคา
รักษาพยาบาล , ปรับปรุงลูกหนี้ ,ปรับปรุงรายได)
-งานสารบรรณ / ธุรการ  (เอกสารดานการเงินและบญัชี)
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2. กำหนดการจัดรายงานและสงรายงาน 
 

รายงานทางบัญชีประกอบงบการเงิน 
รายการ เอกสารแนบ ชวงเวลา 

1.1  เงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวันที่
คณะกรรมการและหัวหนาหนวยงานรับรอง 

ณ วันสิ้นวันทำการ (ทุกวัน) 

1.2 รายงานรับจายเงิน
ประจำวัน 

รายงานรับจายเงินประจำวันหัวหนา 
หนวยงานรับรอง  

ณ วันสิ้นวันทำการ (ทุกวัน) 

2.รายงานประจำเดือน 
2.1เงินฝากธนาคาร - รายงานงบกระทบยอดและหัวหนา

หนวยงานรับรองณ วันสิ้นเดือน 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.2 เงินฝากคลัง - ทะเบียนคุมเงินฝากคลังและหัวหนา
หนวยงานรับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.3  ลูกหน้ีเงินยืม 

 
-รายงานลูกหนี้เงินยืมและหัวหนาหนวยงาน
รับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.4  ใบสำคัญคางจาย,
คาใชจายคางจาย 

-รายงานใบสำคัญคางจาย,คาใชจายคางจาย
และหัวหนาหนวยงานรับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.5  เจาหนี้ -รายงานเจาหนี้และหัวหนาหนวยงานรับรอง ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 
2.6  สินทรัพย (ระบุประเภท) - รายงานสินทรัพยทุกประเภทและหัวหนา

หนวยงานรับรอง 
ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.7 วัสดุคงคลัง และ วัสดุใช
ไป (ระบุประเภท) 

- รายงานวัสดุทุกคลัง และหัวหนาหนวยงาน
รับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.8 เงินรับฝากอ่ืน - ทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืนและหัวหนา
หนวยงานรับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.9 เงินหลักประกันสัญญา - ทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาและ
หัวหนาหนวยงานรับรอง 

ณ วันสิ้นเดือน (ทุกเดือน) 

2.10  งบทดลอง - งบทดลองประจำเดือนและหัวหนา
หนวยงานรับรอง (สง http://hfo.cfo.in.th) 

ภายในกำหนดไมเกินวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป 

2.11  งบทดลอง บช.11 
(พรอมเอกสารประกอบงบ) 

- งบทดลอง บช.11 (พรอมเอกสารประกอบ
งบ) และหัวหนาหนวยงานรับรอง สง 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 

ภายในวันที่  5 ของเดือน
ถัดไป 
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รายการ เอกสารแนบ ชวงเวลา 

2.12 งบทดลอง GFMIS 

หนวยเบิกจาย  
- งบทดลอง GFMIS หนวยเบิกจาย และ
หัวหนาหนวยงานรับรอง สง สำนักงานตรวจ
เงินแผนดิน 

ภายในวันที่  10 ของเดือน
ถัดไป 

 

3. รายงานประจำไตรมาส  (เฉพาะหนวยเบิกจาย) 
แบบประเมินเงินสดและเงิน
ฝากธนาคาร 

แบบประเมินเงินสดและเงินฝากธนาคาร แบบประเมินเงินสดและเงิน
ฝากธนาคาร 

 

4.  รายงานประจำป 
4.1  สงรายงานการรับ – 
จายเงินบำรุงให
กรมบัญชีกลาง  ประจำเดือน 
กันยายน ของทุกป 

4.1  สงรายงานการรับ – จายเงินบำรุงให
กรมบัญชีกลาง  ประจำเดือน กันยายน ของ
ทุกป 

4.1  สงรายงานการรับ – 
จายเงินบำรุงให
กรมบัญชีกลาง  
ประจำเดือน กันยายน        
ของทุกป 

4.2  รายงานงบการเงิน
ประจำปเสนอใหหัวหนา
หนวยงานรับทราบภายใน  
60 วัน นับจากวันสิ้น
ปงบประมาณ  

- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการดำเนินงาน 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

และหัวหนาหนวยงานรับรอง 

ภายใน 60 วัน                   
นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 

4.3  รายงานการรับและการ
ใชจายรายไดที่ไมตองนำสง
เปนรายไดแผนดิน ประจำป
งบประมาณ … (มาตรา170) 

- รายงานการรับและการใชจายรายไดที่ไม
ตองนำสงเปนรายไดแผนดิน ประจำป 
งบประมาณ ……..และหัวหนาหนวยงาน
รับรอง 

ภายในวันที่ 20 ตุลาคม  
ของทุกป 
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4. คำอธิบายประกอบเกณฑคะแนน 

 
  ตามท่ีมีการกำหนดเกณฑการตรวจสอบงบทดลองเบื้องตนป 2563 นั้น ไดรับการทักทวงจาก
หนวยบริการในการกำหนดเกณฑการตรวจสอบขอ 206 การบันทึกบัญชีเงินกองทุนประกันสังคมสำหรับ
โรงพยาบาลที่เปนคูสัญญาหลัก (Main Contractor) โดยมีหนวยบริการท่ีเปนโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาล
ทั่วไปบางแหงไมไดเปนคูสัญญาหลัก (Main Contractor) ซึ่งจะไมไดคะแนนดังกลาว 
  ดังนั้น  จึงขอปรับเกณฑการตรวจสอบงบทดลองเบ้ืองตนป 2563 ดังนี้ 
เกณฑเดิม เกณฑท่ีปรับใหม 

ขอ รายละเอียด ขอ รายละเอียด 

203 ต องม ียอดเง ินคงเหล ือบ ัญช ี เง ินฝาก
ธนาคารนอกงบประมาณ – รอการจัดสรร
และบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
– ที่มีวัตถปุระสงคเฉพาะ 

203 บัญชีเงินฝากธนาคารรอจัดสรร  เทากับหรือ
ม ากกว  า เ ง ิ น ก อ งท ุ นป ร ะก ั น ส ั ง ค ม 
(Main)+เงินรับฝากกองทุน UC + เงินรับ
ฝากกองทุน UC – สนับสนุนเครือขาย + 
เงินรับฝาก 

206 การบันทึกบัญชีเงินกองทุนประกันสังคม 
สำหรับโรงพยาบาลที่เปนคู ส ัญญาหลัก 
(Main Contractor) 

206 บัญชีเงินที่มีวัตถุประสงคเฉพาะ เทากับหรือ
มากกวา เงินรับฝาก เงินมัดจำ รายไดรอ
การรับรูกรณีเปนโครงการ 

  สำหรับเกณฑการตรวจสอบงบทดลองเบื้องตน 2 ขอที่ปรับใหมนั้นเกณฑการตรวจสอบให
หนวยบริการมีบันทึกแยกประเภทเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ เปนรอการจัดสรรสำหรับที่จะต องมีการ
จัดสรรตอใหหนวยที่เปนเครือขาย  และมีวัตถุประสงคสำหรับเงินฝากที่ไดรับมาโดยมีวัตถุประสงคในการเบิกจาย
ชัดเจน 

  แตเนื่องจากการสุมตรวจสอบงบการเงิน (บริหาร)พบวา หนวยบริการสวนใหญมีการแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารถูกตอง  แตไมสัมพันธกับหนี้สินหมุนเวียนตามคำนิยามสงผลกับการวิเคราะหอัตราสวน
สภาพคลองทางการเงิน 
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5.รายละเอียดเกณฑการตรวจสอบงบทดลองเบ้ืองตนป 2563 

 
203 บัญชีเงินฝากธนาคารรอจัดสรร  เทากับหรือมากกวา  เงินกองทุนประกันสังคม (Main) + เงินรับฝาก
กองทุน UC + เงินรับฝากกองทุน UC – สนับสนุนเครือขาย + เงินรับฝากกองทุนแรงงานตางดาว ตรวจจาก
งบทดลองประจำเดือนชองเดบิตสุทธิ เทากับหรือมากกวา เครดิตสุทธิ 
เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 1101030101.102 เงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ  รอการจัดสรร  กระแสรายวัน 

 1101030102.102 เงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ  รอการจัดสรร  ออมทรัพย 
เครดิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 2101020199.301 เจาหนี้คารักษาพยาบาล – ประกันสังคม 

 2101020199.501 เจาหนี้คารักษา – แรงงานตางดาวในสังกัด สธ 
 2101020199.502 เจาหนี้คารักษา – แรงงานตางดาวนอกสังกัด สธ 
 2103010103.502 รายไดคารักษาแรงงานตางดาวรับลวงหนา 
 2109010199.701 รายไดเงินอุดหนุนเหมาจายรายหัวสำหรับบุคคลที่มีปญหาสถานะ 

และสิทธิ OP รอการรับรู 
 2111020199.201 เงินรับฝากกองทุน UC 

 2111020199.201 เงินรับฝากกองทุน UC วัสดุ 
 2111020199.204 เงินรับฝากกองทุน UC - Fixed Cost 
 2111020199.206 เงินรับฝากกองทุน UC – นอกเหนือ Fixed Cost 
 2111020199.301 เงินกองทนุประกันสังคม 

 2111020199.304 เงินรับฝากคาบริหารจัดการประกันสังคม 

 2111020199.501 เงินรับฝากกองทุนแรงงานตางดาว – คาบริหารจัดการ 
 2111020199.502 เงินรับฝากกองทุนแรงงานตางดาว – คาใชจายสูง 
 2111020199.503 เงินรับฝากกองทุนแรงงานตางดาว – P&P 
 

204 ปรับปรุงลูกหนี้คารักษา UC – OP ใน CUP ตรวจจากงบทดลองประจำเดือนชองเดบิตสุทธิจะตอง
เทากับ “0” เทานั้น 
 

 1102050194.201 ลูกหนี้คารักษา  UC – OP ใน CUP  
 

205 การปรับปรุงลูกหนี้คารักษาแรงงานตางดาว – OP และ IP ใน CUP ทุกเดือน ตรวจจากงบทดลอง
ประจำเดือนชองเดบิตสุทธิจะตองเทากับ “0” เทานั้น 
 

 1102050194.501 ลูกหนี้คารักษา – แรงงานตางดาว OP 

 1102050194.502 ลูกหนี้คารักษา – แรงงานตางดาว IP 

ตัดออกเนื่องจากบาง
หนวยบริการรายไดคา
รักษาพยาบาลแรงงานตาง
ดาวรับลวงหนาเปนศูนย 

เพ่ิม ตามกรอบการบันทึกบัญชี 
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206 บัญชีเงินที่มีวัตถุประสงคเฉพาะ  เทากับหรือมากกวาเงินรับฝาก เงินมัดจำ รายไดรอการรับรูกรณีเปน
โครงการ ฯ ตรวจสอบจากงบทดลองประจำเดือนชองเดบิตสุทธิ เทากับหรือมากกวา เครดิตสุทธิ 
เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 1101030101.103 เงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณที่มีวัตถุประสงคเฉพาะกระแสรายวัน 

 1101030101.103 เงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณที่มีวัตถุประสงคเฉพาะออมทรัพย 
เครดิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 2109010199.101 รายไดเงินชวยเหลือรอการรับรู 
 2109010199.201 รายไดกองทุน UC – รอการรับรู 
 2111020199.105 เงินรับฝากอ่ืน (หมุนเวียน) 
 2111020199.106 เงินมัดจำคารักษาพยาบาล 
 

207 บันทึกวัสดุคงเหลือตามนโยบายบัญชีสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทุกเดือน  ตรวจจากงบ
ทดลองประจำเดือนชองเดบิต หรือเครดิต จะตองไมเทากับ “0” 
เดบิต  รายการผังบัญชี 
 1105010103.102 ยา 
 1105010103.103 วัสดุเภสัชกรรม 

 1105010103.104 วัสดุการแพทยทั่วไป 

 1105010103.105 วัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย 
 1105010103.106 วัสดุเอกซเรย 
 1105010103.107 วัสดุทันตกรรม 

เครติด  รายการผังบัญชี 
 5104030205.101 ยาใชไป 
 5104030205.102 วัสดุเภสัชกรรมใชไป 
 5104030205.103 วัสดุการแพทยทั่วไปใชไป 
 5104030205.104 วัสดุวิทยาศาสตรและการแพทยใชไป 
 5104030205.117 วัสดุเอกซเรยใชไป 
 5104030205.118 วัสดุทันตกรรมใชไป 
 

208 ปรับปรุงคาเสื่อมราคา/คาตัดจำหนายทุกเดือน ตรวจจากงบทดลองประจำเดือนชองเดบิต หรือเครดิต
จะตองไมเทากับ “0” 
เครดิต รายการผังบัญชี 
 1205010103.101 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารเพ่ือการพักอาศัย 

 1205020103.101 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารสำนักงาน 

 1205030103.101 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารเพ่ือประโยชนอื่น 

 1205040103.101 คาเสื่อมราคาสะสม – สิ่งปลูกสราง 

ตัดออก เนื่องจากบางหนวยบริการเก็บ
เปนเงินสด 
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เครดิต รายการผังบัญชี (ตอ) 
 1205040103.102 คาเส่ือมราคาสะสม – ระบบประปา 
 1205040103.103 คาเส่ือมราคาสะสม – ระบบบำบัดน้ำเสีย 

 1205040103.104 คาเส่ือมราคาสะสม – ระบบไฟฟา 
 1205040103.105 คาเส่ือมราคาสะสม – ระบบโทรศัพท 
 1205040103.106 คาเส่ือมราคาสะสม – ระบบถนนภายใน 

 1205050102.101 คาเส่ือมราคาสะสมอาคารเพ่ือการพักอาศัย – Interface 

 1205050102.102 คาเส่ือมราคาสะสมอาคารสำนักงาน – Interface 

 1205050102.103 คาเส่ือมราคาสะสมอาคารเพ่ือประโยชนอื่น – Interface 

 1205050102.104 คาเส่ือมราคาสะสมส่ิงปลูกสราง – Interface 

 1205050102.105 คาเส่ือมราคาสะสมระบบประปา – Interface 

 1205050102.106 คาเส่ือมราคาสะสมระบบบำบัดน้ำเสีย – Interface 

 1205050102.107 คาเส่ือมราคาสะสมระบบไฟฟา – Interface 

 1205050102.108 คาเส่ือมราคาสะสมระบบโทรศัพท – Interface 

 1205050102.109 คาเส่ือมราคาสะสมระบบถนนภายใน – Interface 

 1206010102.101 คาเส่ือมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสรางไมระบุรายละเอียด 

 1206010103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑสำนักงาน 

 1206020103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
 1206030103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
 1206040103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
 1206050103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑการเกษตร 
 1206070103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑกอสราง 
 1206090103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑวิทยาศาสตร และการแพทย 
 1206100103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 1206110103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 
 1206120103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑงานบานงานครัว 
 1206130103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑกีฬา 
 1206140103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑดนตรี 
 1206150103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑสนาม 

 1206160103.101 คาเส่ือมราคาสะสม – ครุภัณฑอ่ืน 

 1206170102.101 คาเส่ือมราคาสะสมครุภัณฑสำนักงาน - Interface 

 1206170102.102 คาเส่ือมราคาสะสมครุภัณฑยานพาหนะและขนสง - Interface 

 1206170102.103 คาเส่ือมราคาสะสมครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ - Interface 

 1206170102.104 คาเส่ือมราคาสะสมครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร – Interface 
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เครดิต รายการผังบัญชี (ตอ) 
 1206170102.105 คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑการเกษตร - Interface 

 1206170102.106 คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑกอสราง - Interface 

 1206170102.107 คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑวิทยาศาสตร และการแพทย - Interface 

 1206170102.108 คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑคอมพิวเตอร - Interface 

 1206170102.109 คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑงานบานงานครัว - Interface 

 1206170102.110 คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑอ่ืน - Interface 

 1206180102.101 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑไมระบุรายละเอียด 

 1209010103.101 คาตัดจำหนายสะสม – โปรแกรมคอมพิวเตอร 
 1209030102.101 คาตัดจำหนายสะสมโปรแกรมคอมพิวเตอร - Interface 

 1209030102.103 คาตัดจำหนายสะสมสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน – Interface 

เดบิต  รายการผังบัญชี 
 5105010101.101 คาเสื่อมราคา – อาคารเพ่ือการพักอาศัย 

 5105010103.101 คาเสื่อมราคา – อาคารสำนักงาน 

 5105010105.101 คาเสื่อมราคา – อาคารเพ่ือประโยชนอื่น 

 5105010107.101 คาเสื่อมราคา – สิ่งปลูกสราง 
 5105010107.102 คาเสื่อมราคา – ระบบประปา 
 5105010107.103 คาเสื่อมราคา – ระบบบำบัดน้ำเสีย 

 5105010107.104 คาเสื่อมราคา – ระบบไฟฟา 
 5105010107.105 คาเสื่อมราคา – ระบบโทรศัพท 
 5105010107.106 คาเสื่อมราคา – ระบบถนนภายใน 

 5105010109.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑสำนักงาน 

 5105010111.101 คาเสื่อมราคา – ยานพาหนะและอุปกรณการขนสง 
 5105010113.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
 5105010115.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
 5105010117.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการเกษตร 
 5105010121.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑกอสราง 
 5105010125.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
 5105010127.101 คาเสื่อมราคา – อุปกรณคอมพิวเตอร 
 5105010129.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 
 5105010131.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑงานบานงานครัว 
 5105010133.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑกีฬา 
 5105010135.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑดนตรี 
 5105010137.101 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑสนาม 
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เดบิต  รายการผังบัญชี (ตอ) 
 5105010139.101 คาเส่ือมราคา – ครุภัณฑอ่ืน 

 5105010148.101 คาตัดจำหนาย – โปรแกรมคอมพิวเตอร 
 5105010149.102 คาตัดจำหนาย – สินทรัพยไมมีตัวตนอื่น 

 5105010160.101 คาเส่ือมราคาอาคารเพ่ือการพักอาศัย – Interface 

 5105010160.102 คาเส่ือมราคาอาคารสำนักงาน – Interface 

 5105010160.103 คาเส่ือมราคาอาคารเพ่ือประโยชนอื่น – Interface 

 5105010160.104 คาเส่ือมราคาส่ิงปลูกสราง – Interface 

 5105010160.105 คาเส่ือมราคาระบบประปา – Interface 

 5105010160.106 คาเส่ือมราคาระบบบำบัดน้ำเสีย – Interface 

 5105010160.107 คาเส่ือมราคาระบบไฟฟา – Interface 

 5105010160.108 คาเส่ือมราคาระบบโทรศัพท – Interface 

 5105010160.109 คาเส่ือมราคาระบบถนนภายใน – Interface 

5105010161.101 คาเส่ือมราคาครุภัณฑสำนักงาน - Interface 

 5105010161.102 คาเส่ือมราคาครุภัณฑยานพาหนะและขนสง - Interface 

 5105010161.103 คาเส่ือมราคาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ - Interface 

 5105010161.104 คาเส่ือมราคาครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร - Interface 

 5105010161.105 คาเส่ือมราคาครุภัณฑการเกษตร - Interface 

 5105010161.106 คาเส่ือมราคาครุภัณฑกอสราง - Interface 

 5105010161.107 คาเส่ือมราคาครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย – Interface 

 5105010161.108 คาเส่ือมราคาอุปกรณคอมพิวเตอร - Interface 

 5105010161.109 คาเส่ือมราคาครุภัณฑงานบานงานครัว - Interface 

 5105010161.110 คาเส่ือมราคาครุภัณฑอ่ืน – Interface 

5105010164.101 คาตัดจำหนายโปรแกรมคอมพิวเตอร - Interface 

 5105010164.103 คาตัดจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนอื่น – Interface 

 5105010194.101 คาเส่ือมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสรางไมระบุรายละเอียด 

 5105010195.101 คาเส่ือมราคา – ครุภัณฑไมระบุรายละเอียด 
 

209 การบันทึกสวนตางคารักษาที่สูงกวา  และสวนตางคารักษาที่ต่ำกวาขอตกลงในการจายตาม ตรวจสอบ
จากงบทดลองประจำเดือนชองเดบิตสุทธิ  หรือ  เครดิตสุทธิ  จะตองไมเทากับ “0” 
เครดิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 4301020104.405 สวนตางคารักษาที่สูงกวาขอตกลงในการจายตาม DRG – เบิกจายตรง 

กรมบัญชีกลาง 
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เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 4301021104.406 สวนตางคารักษาที่ต่ำกวาขอตกลงในการจายตาม DRG – เบิกจายตรง 

กรมบัญชีกลาง 
210 การบันทึกบัญชีค าตอบแทนคางจายสัมพันธกับคาตอบแทน (คาตอบแทนฉบับ 11 และ 12)  
ตรวจจากรายการเคล่ือนไหวในงบทดลองประจำเดือน ชองเครดิต เทากับหรือนอยกวา ชองเดบิต 
เครดิต  รายการผังบัญชี 
 2102040199.114 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานคางจาย 

 2102040199.115 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในลักษณะเบี้ยเลี้ยงเหมาจายคางจาย 

เดบิต  รายการผังบัญชี 
 5101020114.116 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน (บริการ) – เงินงบประมาณ 
 5101020114.117 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน (สนับสนุน) – เงินงบประมาณ 

 5101020114.120 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในลักษณะคาเบี้ยเลี้ยงเหมายจาย (บริการ) –  
เงินงบประมาณ 

 5101020114.121 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในลักษณะคาเบี้ยเลี้ยงเหมายจาย (สนับสนุน) –  
เงินงบประมาณ 

5101020114.122 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน (บริการ) – เงินนอกงบประมาณ 
 5101020114.123 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน (สนับสนุน) – เงินนอกงบประมาณ 

 5101020114.124 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในลักษณะคาเบี้ยเลี้ยงเหมายจาย (บริการ) –  
เงินนอกงบประมาณ 

 5101020114.125 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในลักษณะคาเบี้ยเลี้ยงเหมายจาย (สนับสนุน) –  
เงินนอกงบประมาณ 
 

301 บัญชีพักไมมียอดคงคาง  ตรวจจากงบทดลองประจำเดือนชองเดบิตสุทธิ  จะตองเทากับ “0” 
เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี  

1101010112.101 บัญชีพักเงินนำสง 
 1205010102.101 พักอาคารเพ่ือการอาศัย 

 1205020102.101 พักอาคารสำนักงาน 

 1205030102.101 พักอาคารเพ่ือประโยชนอื่น 

 1205030107.101 พักสวนปรับปรุงอาคาร 
 1205040102.101 พักสิ่งปลูกสราง 
 1205040102.102 พักระบบประปา 
 1205040102.103 พักระบบบำบัดน้ำเสีย 

 1205040102.104 พักระบบไฟฟา 
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เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี  (ตอ) 
 1205040102.105 พักระบบโทรศัพท 
 1205040102.106 พักระบบถนนภายใน 

 1206010102.101 พักครุภัณฑสำนักงาน 

 1206020102.101 พักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
 1206030102.101 พักครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
 1206040102.101 พักครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
 1206050102.101 พักครุภัณฑการเกษตร 
 1206070102.101 พักครุภัณฑกอสราง 
 1206090102.101 พักครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
 1206100102.101 พักครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 1206110102.101 พักครุภัณฑการศึกษา 
 1206120102.101 พักครุภัณฑงานบานงานครัว 
 1206130102.101 พักครุภัณฑกีฬา 
 1206140102.101 พักครุภัณฑดนตรี 
 1206150102.101 พักครุภัณฑสนาม 

 1206160102.101 พักครุภัณฑอ่ืน 

 1209010102.101 พักโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 1211010102.101 พักงานระหวางกอสราง 
302 การบันทึกบัญชีสวนปรับคาแรง OP/PP/IP ตรวจจากงบทดลองประจำเดือนชองเดบิตสุทธิจะตองไม
เทากับ “0” 
เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 4301020105.264 สวนปรับลดคาแรง  OP 

 4301020105.265 สวนปรับลดคาแรง  IP 

 4301020105.266 สวนปรับลดคาแรง PP 
 

305 มีการบันทึกรายไดงบประมาณงบบุคลากร, รายไดงบประมาณงบบุคลากร UC ตรวจจากงบทดลอง
ประจำเดือนชองเดบิต หรือ เครดิต จะตองไมเทากับ “0” 
เครดิต  รายการผังบัญชี 
 4307010103.201 บัญชีรายไดระหวางหนวยงาน – หนวยงานรับเงินบุคลากรจากรัฐบาล 

เดบิต  รายการผังบัญชี 
 5101010101.101 เงินเดือนขาราชการ(บริการ) 
 5101010103.101 เงินประจำตำแหนงระดับสูง/ระดับกลาง(สนับสนุน) 
 5101010103.102 เงินประจำตำแหนงวิชาชีพเฉพาะ(บริการ) 
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เดบิต  รายการผังบัญชี (ตอ) 
 5101010103.103 เงินประจำตำแหนงผูเชี่ยวชาญ (บริการ) 
 5101010113.101 คาจางประจำ(บริการ) 
 5101010113.102 คาจางประจำ(สนับสนุน) 
 5101010115.101 เงินตอบแทนพนักงานราชการ (บริการ) 
 5101010115.102 เงินคาตอบแทนพนักงานราชการ(สนับสนุน) 
 5101010116.101 เงินคาครองชีพสำหรับขาราชการ(บริการ) 
 5101010116.102 เงินคาครองชีพสำหรับขาราชการ(สนับสนุน) 
 5101010116.103 เงินคาครองชีพสำหรับลูกจางประจำ(บริการ) 
 5101010116.104 เงินคาครองชีพสำหรับลูกจางประจำ(สนับสนุน) 
 5101010116.105 เงินคาครองชีพสำหรับพนักงานราชการ(บริการ) 
 5101010116.106 เงินคาครองสำหรับพนักงานราชการ(สนับสนุน) 
 

306 การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณท่ีมีวัตถุประสงค งบลงทุน UC ตรวจจากงบทดลอง
ประจำเดือนชองเดบิตสุทธิ เทากับหรือมากกวา เครดิตสุทธิ 
เดบิตสุทธิ  รายการผังบัญชี 
 1101020501.201 เงินฝากคลัง – ที่มีวัตถประสงคเฉพาะงบลงทุน UC 

 1101030101.104 เงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณที่มีวัตถุประสงคเฉพาะออกมทรัพย 
(งบลงทุนUC) 

เครดิตสุทธิ รายการผังบัญชี 
 2111020199.202 เงินรับฝากกองทุน UC (งบลงทุน) 
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6. เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 
    เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม ประกอบไปดวย 

 1. ระเบียบที่เก่ียวของ 
     1.1. คูมือบัญชีหนวยบริการสังกัดสำนักงานปลัด สธ  

    1.2.กรอบการบันทึกบัญชี UC 2563 

1.3.หลักเกณฑคำนวณคาเสื่อมราคาสินทรัพย 
1.4.หลักเกณฑการตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 

1.5.คูมือการบัญชีภาครัฐสำหรับสวนราชการ 
1.6. คูมือบัญชีภาครัฐ ที่ดินอาคารอุปกรณ 
1.7. การตรวจสอบความถูกตองของงบทดลอง 

 2. แบบฟอรมทะเบียนคุม 

  2.1. ตัวอยางทะเบียนคุมกองทุน UC_รอตรวจ 

2.2. ตัวอยางทะเบียนคุมรายได PP รอรับรู 
2.3. ทะเบียนคุมคาใชจายคางจาย 

2.4. ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
2.5. ทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญา 
2.6. ทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน 

2.7. ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 

2.8. ทะเบียนคุมเจาหนี้รายตัว 
2.9. ทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

 3. แบบฟอรมรายงานทางบัญชี 
  3.1.รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

3.2.รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
3.3.รายงานงบเทียบยอดเงินฝากคลัง 
3.4.รายงานลูกหนี้เงินยืม 

3.5.รายงานรายไดแผนดิน 

3.6.ตัวอยาง_รายงานเจาหนี้คาใชจายคางจายงบทดลอง 
3.7.ตัวอยาง_งบทดลองและรายงานวัสดุคงลัง 
3.8.ตวัอยาง_ทะเบียนคุมทรัพยสินและงบทดลอง 

ดาวนโหลดไดที่ QR Code ดานลางนี้ 
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 1. การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน ๆ เขตสุขภาพที่ 9
 2.  แนวทางการเบิกจายเงิน
 3. แบบรายการตรวจสอบเอกสาร (checklist)
 4.  เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ / ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม



 
คูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน 

เขตสุขภาพที่ 9 
 

1. การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน ๆ เขตสุขภาพท่ี 9 

1.1 วัตถุประสงค 
1.2 ขอบเขตของงาน 

1.3 คำนิยาม 

1.4 ผูรับผิดชอบ 

1.5 คำยอ 
2. แนวทางการเบิกจายเงิน 

2.1 การยืมเงินไปราชการ 
2.2 คาใชจายในการฝกอบรม  
2.3 การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2.4 การประชุมราชการ 
2.5 เบ้ียประชุมกรรมการ 
2.6 คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 

2.7 เงินหลักประกันสัญญา 
2.8 คาตอบแทนสำหรับบุคคลภายนอกท่ีปฏิบตัิงานใหสวนราชการ (ใหแกผูมีอายุ 60 ปบริบูรณ) 
2.9 คาเคร่ืองแบบ เครื่องแตงกายท่ีจัดใหเจาหนาที่ไวใชในการปฏิบัติงานตามหนาที่ 
2.10 การเชารถยนตมาใชในราชการ 
2.11 การประกันภัยทรัพยสินของรัฐ 
2.12 การติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ 
2.13 การเบิกคาโทรศัพท 
2.14 การจายคาไฟฟา คาน้ำประปา 
2.15 การจายคาซอมแซม ตอเติมหรือปรับปรุงบานพักหรืออาคารท่ีพัก 

2.16 คาจางลูกจางช่ัวคราวหรือลูกจางรายคาบ 

2.17 คาจางและคาตอบแทนพนักงานกระทรวงสาธารณสุขและเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

2.18 การจายเงินชวยเหลือใหแกบุคลากรดานสาธารณสุขที่ไดรับความเสียหาย 

  จากการใหบริการสาธารณสุข 

2.19 การสอบแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐที่หักจากเงินคาธรรมเนียมการสอบน้ัน ๆ  
2.20 การจายเงินบำรุงเพ่ือการปฏิบัติราชการของหนวยบริการอื่น 
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2.21 การจายคาตอบแทน หรือเงินตอบแทนพิเศษแกบุคคลท่ีใหบริการ หรือสนับสนุนบริการในดาน 

       การรักษาพยาบาล การสาธารณสุข การชันสูตรพลิกศพ และดานอ่ืน ๆ ที่กฎหมายหรือกระทรวง 
       สาธารณสุขกำหนดใหเปนหนาที่ที่จะตองปฏิบัติ 
2.22 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ คาตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบายและ 
       หรือผลัดดึกของพยาบาล 

2.23 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษนอกเวลาราชการ 
2.24 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานชนัสูตรพลิกศพ 

2.25 จายคาตอบแทนแพทยสาขาสงเสริมพิเศษ 

2.26 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานดานการสรางเสริมสุขภาพและเวชปฏิบัติครอบครัว 
2.27 คาตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร 
2.28 คาตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 

2.29 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน 

2.30 คาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษเฉพาะทางนอกเวลาราชการ 
2.31 สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

2.32 การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
2.33 เอกสารประกอบหนังสือมอบอำนาจการรับเงิน 

   3. แบบรายการตรวจสอบเอกสาร (checklist)  

3.1  การขอเบิกจายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ และเงินอ่ืน ๆ 

3.2 เอกสารแนบการเบิกคาสาธารณูปโภค 

3.3 เอกสารแนบการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรและคารักษาพยาบาล 

4. เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ / ขอมูลอื่น ๆ เพิ่มเติม 

4.1 Flow Chart 

4.2 ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
4.3 แบบฟอรม เอกสารแนบ 
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1. การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ เขตสุขภาพที่ 9 

 การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่น ๆ  เปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร
การเงินการคลังของกลุมงานบริหารงานทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด กลุมงานการเงิน โรงพยาบาลศูนย 
โรงพยาบาลทั่วไป  เปนขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการเบิกจายงบประมาณ ซึ่งการดำเนินการเบิก
จายเงินจะตองเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของและความถูกตอง รวมทั้ง
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง ผานระบบ GFMIS ผาน web online 

    1.1 วัตถุประสงค 
 1.1.1 เพ่ือใหการเบิกจายเงินงบประมาณของหนวยงาน เบิกจายไดถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 1.1.2 เพื่อใหหนวยงานภายในของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด  โรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป 
โรงพยาบาลชุมชน สามารถปฏิบัติภาระงานตามโครงการสำเร็จตามเปาหมายและตามวัตถุประสงคที่กำหนดไว
ในแผนงาน 

    1.2 ขอบเขตของงาน 
 การเบิกจายเงินงบประมาณ  ในระบบ GFMIS เปนการดำเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการดานการเงิน
การคลังใหมีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตั้งแตเริ่มตนการเบิกเงินจากคลังและสิ้นสุดกระบวนการ
ทำงาน เมื่อมีการเบิกจาย/ชดใชเงินยืม/สงคืนคลัง และครอบคลุมถึง การบริการดานการเงินการบัญชี การเบิก
จายเงินงบประมาณตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง บันทึกบัญชีตามระบบ GFMIS ตรวจสอบและรายการ
งบทดลองจากระบบ GFMIS 

 การเบิกจายเงิน การบริหารการเงินการคลังของหนวยงาน ตามคูมือนี้ สามารถประยุกตใชตามบริบท
ของแตละหนวยงาน เนื่องจากมีความแตกตางตามภารหนาที่ที่รับผิดชอบและการแบงโครงสรางการบริหาร
ราชการของหนวยงาน 

    1.3 คำนิยาม 
 1.3.1 ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  
(Government Fiscal Management System) ซึ่งปฏิบัติการผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง 
 1.3.2 การใชจายเงินงบประมาณ หมายถึง การใชจายงบประมาณรายจายของสวนราชการประจำป  
ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
 1.3.3 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ไดรับจากงบประมาณรายจายประจำป ตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ หรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรรายจายตามงบประมาณ จำแนก
ออกเปน 2 ลักษณะ คือ รายจายงบกลาง และรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยแบงเปนหมวด
รายจาย เชน 

- หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ 
- หมวดคาจางช่ัวคราว 
- หมวดคาตอบแทนใชสอยวัสดุ 
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- หมวดคาสาธารณูปโภค 
- หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง 
- หมวดเงินอุดหนุน 

- หมวดรายจายอื่น 

1.3.4 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หนวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือไดรับไวเปน
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ตองนำสง คลัง แตมี
กฎหมายอนุญาตใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไมตองนำสงคลัง 

     1.4 ผูรับผิดชอบ 
1.4.1 ผูบริหารหนวยงาน นายแพทยสาธารณสุขจังหวัด ผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย ผูอำนวยการ

โรงพยาบาลท่ัวไป ผูอำนวยการโรงพยาบาลชุมชน มอบนโยบายในการบริหารงบประมาณและอนุมัติการเบิก
จายเงินงบประมาณ 

1.4.2 หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป หัวหนากลุมงานการเงิน รับผิดชอบอนุมัติการเบิกเงินและตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารหลักฐานการขออนุมัติเงินเงินในระบบ GFMIS ลงนามในเอกสารทางการเงิน เพื่อ
นำเสนอผูบริหารหนวยงานตอไป 

1.4.3 หัวหนางานการเงิน รับผิดชอบอนุมัติการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS และตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐานการจายเงิน นำเสนอหัวหนากลุมบริหารงานทั่วไปหรือผูบริหารหนวยงาน ตามลำดับ 

1.4.4 เจาหนาที่การเงิน มีหนาที่ปฏิบัติตามคำสั่งที่ไดรับหมอบหมาย เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค และ
เปาหมายของผูรับบริการ 

     1.5 คำยอ 
 1.5.1 รพศ. หมายถึง โรงพยาบาลศูนย เชน โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา โรงพยาบาลสุรินทร 
โรงพยาบาลบุรีรัมย เปนตน 
 1.5.2 รพท. หมายถึง โรงพยาบาลทั่วไป เชน โรงพยาบาลเทพรัตนนครราชสีมา โรงพยาบาลชัยภูมิ 
โรงพยาบาลปากชองนานา  โรงพยาบาลนางรอง โรงพยาบาลปราสาท โรงพยาบาลภูเขียวเฉลิมพระเกียรติ เปนตน 

1.5.3 รพช. หมายถึง โรงพยาบาลชุมชน เชน โรงพยาบาลบำเหน็จณรงค โรงพยาบาลละหานทราย 
โรงพยาบาลบัวใหญ โรงพยาบาลจัตุรัส โรงพยาบาลดานขุนทด โรงพยาบาลคูเมือง โรงพยาบาลทาตูม เปนตน 

1.5.4 สสจ. หมายถึง สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด เชน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา  
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 

1.5.5 สปสช. หมายถึง สำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
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2. แนวทางการเบิกจายเงิน 

2.1 การยืมเงินไปราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

  1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง 
พ.ศ.2562  หมวด 5  ขอ 55-68 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินกรณีการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

2.1 สำเนาหนังสือคำส่ังอนุมัติใหเดินทางไปราชการ(ตัวจริงใชสำหรับสงชดใชเงินยืม) (กรณีผูอนุมัติ
เปนผูรักษาราชการแทน ใหแนบคำสั่งรักษาราชการแทนดวย) 
2.2 แบบประมาณการยืมเงินตามความจำเปนและเหมาะสม 
2.3 สัญญาการยืมเงิน (อยางนอยใช 2 ฉบับ สำหรับผูยืม 1 ฉบับ และเจาหนาที่การเงิน 1 ฉบับ) 
2.4 สำเนาหนังสือตนเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เชน หนังสือเชิญประชุม (ตัวจริงใชสำหรับสง
ชดใชเงินยืม) 

3. วิธีการยืมเงิน/การเบิกเงินไปประชุม / อบรม / สัมมนา 
3.1 กรณ ีผูจัดประชุม/อบรม/สัมมนา เปนผูยืมเงินคาใชจายจัดภายในประเทศ 

3.1.1 สำเนาบันทึกอนุมัติเดินทางไปหรือเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนา (กรณีผูอนุมัตเิปน
ผูรักษาราชการแทนใหแนบคำสั่งรักษาราชการแทนดวย) 
3.1.2 สำเนาโครงการและกำหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
3.1.3 สำเนาหนังสือเชิญวิทยากรและแขกผูมีเกียรติ (ถามี) กรณีตองเบิกคาใชจาย  
3.1.4 แบบประมาณการยืมเงินเปนคาใชจาย คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะและอ่ืน ๆ (กรณี
ที่เบิกจากตนสังกัด) ยกเวน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะและอื่น ๆ (กรณีเบิกจากผูจัดทำ
โครงการ) คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

3.1.5 สัญญาการยืมเงิน (อยางนอยใช 2 ฉบับ สำหรับผูยืม 1 ฉบับ และเจาหนาที่การเงิน 1 ฉบับ 

3.1.6 สำเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม (กรณีเปนผูจัด) (ตัวจริงใชสำหรับสงชดใชเงินยืม) 
3.2  กรณผีูเขาประชุม/อบรม/สัมมนา เปนผูยืมเงินคาใชจายในประเทศ                                                  

3.2.1 สำเนาคำสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ (กรณีผูอนุมัติเปนผูรักษาราชการแทนใหแนบ
คำส่ังรักษาราชการแทนดวย) 

3.2.2 สำเนาโครงการจัดประชุม/เบิกคาใชจาย 

3.2.3 แบบประมาณการยืมเงินเปนคาใชจาย คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะและอ่ืน ๆ (กรณี
ที่เบิกจากตนสังกัด) ยกเวน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะและอื่น ๆ (กรณีเบิกจากผูจัดทำ
โครงการ) คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
3.2.4 สัญญาการยืมเงิน (อยางนอยใช 2 ฉบับ สำหรับผูยืม 1 ฉบับ และเจาหนาที่การเงิน 1 ฉบับ 

3.2.5 สำเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม (กรณีเปนผูจัด) 
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2.2 คาใชจายในการฝกอบรม 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ  สวนราชการ 
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (3) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2549/ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552/ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

1.3 หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 

1.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 
2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

2.1 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 
2.1.1 โครงการหรือหลักสูตรที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   
2.1.2 หนังสือขออนุมัติจัดโครงการพรอมกำหนดการไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

2.1.3 หนังสือเชิญประชุม 

2.1.4 หนังสือตอบรับการประชุม 

2.1.5 หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับวิทยากร 
2.1.6 หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปจัดฝกอบรม  
2.1.7 ทะเบียนรายชื่อผูเขารับการอบรม พรอมลายมือชื่อกลุมเปาหมายของโครงการ และ
รับรองลายมือชื่อผูเขารวมประชุมทุกหนา (โดยผูยืมเงินเปนผูลงนาม * ขอรับรองวาเปน
ลายมือผูเขารวมประชุม/อบรมจริง*) 
2.1.8 แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผูจัดอบรม 

2.1.9 ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก โดยมีสาระสำคัญ ชื่อที่อยูโรงแรม ชื่อผูเขาพัก วันที่เขาพัก อัตรา
หองพัก ลายมือชื่อผูรับเงิน ผูจายเงิน 

2.1.10 ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) แสดงชื่อผูเขาพักพรอมที่อยูของสวนราชการตนสังกัด 
จำนวนวันที่เขาพัก อัตราคาที่พัก 

2.1.11 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทน หรือผูรักษาการในตำแหนง 
ใหแนบสำเนาคำส่ังดวย 

2.1.12 รายงานผลการจัดฝกอบรม  
2.1.13 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

2.2 การเบิกเงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 
2.2.1 เปนโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ
หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมาย 

2.2.2 มีหนังสือหรือสำเนาเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรอื ่นมาแทน ใหแนบหลักฐานการ
มอบหมายหนังสือตอบรับวิทยากร 
2.2.3 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรขาราชการ 
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2.2.4 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทน หรือผูรักษาการแทนใหแนบ
สำเนาคำส่ัง 
2.2.5 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

2.3 การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ           
พ.ศ.2553 ขอ 6 (1) 
1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ.2524 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2535) 
1.3 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 
พ.ศ. 2560) 
1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (แกไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
1.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

1.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 

1.7 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

2.1 คำสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือหนังสือสงตัวจากตนสังกัด 

2.2 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2.3 คาเชาที่พักใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ 
2.4 กรณีเดินทางไปราชการดวยการใชยานพาหนะสวนตัว (โดยการพิจารณาของหัวหนาสวนราชการ 
โดยประหยัด) ใหเบิกเงินเปนคาชดเชยโดยใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231)  

- รถยนตสวนบุคคล กม.ละ  4 บาท      
- รถจักรยานยนต   กม.ละ 2  บาท   
คาโดยสารเครื่องบิน 

- กรณีจายเปนเงินสด  ใหใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

- กรณีจายคาบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส  (E – ticket)  ใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  
(Itinerary Receipt) 

- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

คาโดยสารรถไฟ คาโดยสารรถประจำทาง คาพาหนะรับจาง 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
- กากตั๋วรถไฟ 

- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี)  
 

70 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
รถยนตสวนตัว (ชดเชยคาน้ำมันเชื้อเพลิง) 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถยนตสวนตัว โดยระบุเลขทะเบียนรถยนตสวนตัว 
- รายละเอียดระยะทางตามที่กรมทางหลวงกำหนด 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
เบิกคาธรรมเนียมทางดวนกรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ 
- ใบรับเงินคาธรรมเนียมผานทาง 
- ใบอนุญาตใหใชรถยนต (เบิกไดเฉพาะรถยนตของทางราชการ) 
- อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบ
สำเนาคำสั่งดวย 

- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

2.4 การประชุมราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (3) 
1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 102 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2548 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
2.1 โครงการหรือหลักสูตรที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   
2.2 หนังสือเชิญประชุม 

2.3 หนังสือตอบรับการประชุม 
2.4 เจาหนาที่ที่จัดการประชุมเปนผูรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวมประชุม 

2.5 สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีเปนการประชุมคณะกรรมการ 
2.6 ระเบียบวาระการประชุมหรือกำหนดการประชุม 

2.7 หนังสือรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวมประชุมโดยเจาหนาที่ที่จัดประชุม 

2.8 ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสำคัญรับเงิน   พรอมบัตรประจำตัวผูประกอบการ                                               
2.9 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนา
คำส่ังดวย 
2.10 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

2.5 เบ้ียประชุมกรรมการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 (แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (2) 

71คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



 
1.3 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง กำหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มี
สิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเปนรายเดือนและเปนรายครั้งสำหรับ
กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผูชวยเลขานุการ (ฉบับที่ 7 และ ฉบับที่ 8) 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

2.1 เรื่องเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติงบประมาณคาเบี้ยประชมุ 

2.2 รายงานการประชุม 

2.3 ใบสำคัญรับเงิน 

2.4 คำส่ังแตงตั้งคณะกรรรมการ/อนุกรรมการท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

2.5 บัญชีรายชื่อพรอมลายเซ็นผูเขารวมประชุม 

2.6 หนังสือขออนุมัติจายโดยผูมีอำนาจอนุมัติ 
2.6 คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (9) 

1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 

2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

2.2 หนังสือสงตัวจากสวนราชการ     
2.3 คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ    

2.4 ตารางการตรวจรับงาน 

2.5 ใบสำคัญรับเงิน     

2.6 สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการที่ไดรับแตงตั้ง                      
2.7 เงินหลักประกันสัญญา 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 ระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 หนา 116–121 หมวดที่ 5 สวนที่ 1 ขอ 161–165, สวนที่ 2 ขอ
166- 174 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน เงินหลักประกันสัญญา (สวนของ รพช. รพท. รพศ.) 
2.1 หนังสือขอถอนเงินจากทางบริษัท (ผานการตรวจสอบจากงานพัสดุ) 
2.2. ใบเสร็จรบัเงินฉบับจริง (รับจาก สสจ.) 
2.3 บันทึกขออนุมัติถอนคืนเงินหลักประกันสัญญา 
2.4 ใบสำคัญรับเงิน 

2.5 บัตรประจำตัวประชาชน 

2.6. สำเนาหนาบัญชีธนาคารของบริษัทท่ีขอถอนเงิน 
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2.8 คาตอบแทนสำหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานใหสวนราชการ (ใหแกผูมีอายุ 60 ปบริบูรณ) 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการเบิกจายคาใช จ ายในการบริหารงานของ           
สวนราชการ พ.ศ. 2553 ขอ 10 และขอ 11 
1.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 169 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (สวนของ รพช. รพท. รพศ.) 
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

2.2 ชุดจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 

2.3 คำส่ังหนาที่รับผิดชอบ/JOB 

2.4 สำเนาบัตรประชาชนของผูปฏิบัติงาน 
2.5 ใบสำคัญรับเงิน 

2.9 คาเครื่องแบบ เครื่องแตงกายท่ีจัดใหเจาหนาที่ไวใชในการปฏิบัติงานตามหนาที่ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. 2553 ขอ 17 (1) 

 2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (สวนของ รพช. รพท. รพศ.) 
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

2.2 ชุดจัดซื้อ/จางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 

2.3 ใบเสร็จรับเงิน 

2.10 การเชารถยนตมาใชในราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (6)  
1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/7611 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2546 

1.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0409.6/ว 81 ลงวันที่ 29 กันยายน 2546 
1.4 หนังสือกคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวพ) 0408.4/ว 180                 
ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2548 
1.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 88   ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2550 
1.6 หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ กค 0406.4/ว 64 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2555 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (สวนของ สสจ. รพท. รพศ.) (เอกสารเบิกจายตองทำทุกเดือน) 
2.1. บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

2.2. สัญญาการเชารถยนต 
2.3. ชุดจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 
2.4. สำเนาทะเบียนรถยนต (เซ็นสำเนาถูกตอง โดยผูใหเชา) 
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2.5. สำเนาบัตรประชาชนของผูใหเชา 
2.6. ใบเสร็จรับเงินของแตละเดือน 

2.11 การประกันภัยทรัพยสินของรัฐ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (7) 
1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0312/1900 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2550 

1.3 หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 105 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2548 
1.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 349 ลงวันที่ 8 กันยายน 2548 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (สวนของหนวยยอย) 
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

2.2 ชุดจัดซื้อ/จางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 
2.3 สำเนาสัญญาการประกันภัยทรัพยสิน 

2.4 บันทึกขอตกลง (MOU) 

2.5 ใบแจงหนี ้รายเดือน/รายป (กรณีรายปมีการจายเงินกอนใหดำเนินการจายปละ 1 ครั้ง             
สวนรายเดือนใหมีการแจงหนี้ทุกเดือน) 
2.6 ใบเสร็จรับเงิน 

2.12 การติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว าด วยการเบ ิกจ ายค าใช จ ายในการบร ิหารงานของ             
สวนราชการ พ.ศ.2553 ขอ 6 (8) 
1.2 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 

1.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   

2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
2.2 หนังสือจากสวนราชการ ที่ติดตอประสานงานกับทางบริษัท TOT 

2.3 ใบเสนอราคา 
2.4 ใบเสร็จรับเงิน 

2.13 การเบิกคาโทรศัพท 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. 2553 ขอ 6 (8) 
1.2 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 

1.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
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2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   

2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
2.2 ใบแจงหน้ีจากบริษัท TOT 

2.3 ทะเบียนคุมการใชโทรศัพท 
2.4 แบบขออนุมัติการใชโทรศัพททางไกลราชการ, สวนตัวที่อนุมัติใหใชโทรศัพท 
2.5 การใชโทรศัพททางไกลใหสงเงินคาใชบริการ พรอมภาษีมูลคาเพ่ิม 
2.6 ใบเสร็จรับเงิน 

2.7 อ่ืน ๆ 

2.8 กรณีเปนโทรศัพทของบริษัทเอกชน ใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
2.14 การจายคาไฟฟา, คาน้ำประปา 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ.2553 ขอ 6 (8) 
1.2 ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค 

1.3 หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.011.4/ว 348 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2555 

1.4 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ท 2238 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2555 

1.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/2293 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2555 

1.6 หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.044.4/ว348 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2555 

1.7 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว(ล)11171 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2555 

1.8 หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.044.4/1201 ลงวันที่ 12 เมษายน 2555 
2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   

2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
2.2 ใบแจงหน้ีคาไฟ, คาน้ำประปา 
2.3 ใบเสร็จรับเงิน 

2.4 อื่น ๆ 
2.15 การซื้อ, การจาง, การจายคาซอมแซม ตอเติม หรือปรับปรุง บานพัก หรือ อาคารที่พัก 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข          
พ.ศ.2562 ขอ 8 (8)  
1.3 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินบำรุงเพื่อการซอมแซมตอเติม ปรับปรุงบานพัก 
หรืออาคาร ที่พัก เพื่อซื้อครุภัณฑ ที่ดินสิ่งกอสราง และยานพาหนะของหนวยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2554 
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2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (เอกสารเบิกจายตองทำทุกเดือน) 

2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

2.2 ชุดจัดซื้อ/จางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 

2.3 ใบเสร็จรับเงิน 

2.4 กรณีเปนบุคคลธรรมดาใหแนบบัตรประจำตัวประชาชนทุกคร้ัง 
2.16 คาจางลูกจางช่ัวคราวหรือลูกจางรายคาบ 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข    
พ.ศ. 2562 ขอ 8 (5) (6) และ (7) 
1.3 หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการจายเงินบำรุงเพื่อเปนคาจางและคาตอบแทนแกพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุขของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 

1.4 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินบำรุงสมทบสำรองเลี้ยงชีพของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2559 

1.5 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 (แกไขถึงฉบับ
ที่ 3 พ.ศ. 2561) 
1.6 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง สิทธิประโยชนของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป พ.ศ. 2561 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

2.2 คำส่ังจางลูกจางช่ัวคราวรายเดือนหรือลูกจางรายคาบ 

2.3 ใบสำคัญรับเงิน 

2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.17 คาจางและคาตอบแทนพนักงานกระทรวงสาธารณสุขและเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2562 ขอ 8 (5) (6) และ (7) 
1.3 หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการจายเงินบำรุงเพื่อเปนคาจางและคาตอบแทนแกพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุขของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 
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1.4 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินบำรุงสมทบสำรองเลี้ยงชีพของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2559 
1.5 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 (แกไขถึงฉบับ
ที่ 3 พ.ศ. 2561) 
1.6 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง สิทธิประโยชนของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป พ.ศ. 2561 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

2.2 คำส่ังจางพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
2.3 ใบสำคัญรับเงิน 

2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.18 การจายเงินชวยเหลือใหแกบุคลากรดานสาธารณสุขที่ไดรับความเสียหายจากการใหบริการ
สาธารณสุข 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2562 ขอ 8 (10)  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงินชวยเหลือเบื้องตนแกผูใหบริการสาธารณสขุท่ี
ไดรับความเสียหายจากการใหบริการ 
1.4 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0208.7/ว 2462 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

2.2 สำเนาแบบฟอรมที่เขียนคำรองขอรับการชวยเหลือจากความเสียหายที่ไดรับ โดยสงตัวจริงให 
สปสช. เพ่ือนำเขาคณะอนุกรรมการพิจารณาใหความชวยเหลือ 

2.3 สำเนาหนังสือแจงตอบกลับจาก สปสช. วาจะไดรับความชวยเหลือหรือไม  ถาไดรับความ
ชวยเหลือจะไดรับการโอนเงินเขาหนวยบริการ 
2.4 ใบสำคัญรับเงิน 

2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.19 การสอบแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐที่หักจากเงินคาธรรมเนียมการสอบน้ัน ๆ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ.2553 ขอ 6 (5) 
1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ว 36 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2548 
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1.3 ขอบังคับกระทรวงการคลังวาดวยการหักคาธรรมเนียมการสอบแขงขันบุคคลที่เปนเจาหนาที่
ของรัฐ พ.ศ.2548 (แกไขถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2549) 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

2.2 คำสั่งแตงตั้งกรรมการในการสอบแขงขัน 

2.3 ใบสำคัญรับเงิน 

2.4 สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการที่ไดรับการแตงตั้ง และมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทน 

2.5 โครงการ/หนังสือที่เก่ียวของ 
2.6 อื่น ๆ 

2.20 การจายเงินบำรุงเพ่ือการปฏิบัติราชการของหนวยบริการอ่ืน 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข    
พ.ศ.2562 ขอ 8 (1) 
1.3 หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการจายเงินบำรุงเพื่อการปฏิบัติราชการของหนวยบริการอ่ืน 
พ.ศ. 2554 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือขออนุมัติใชเงินบำรุง 
2.2 แผนงาน/โครงการท่ีขอใชเงินบำรุงของหนวยบริการอื่น 
2.3 หนังสือขอใชเงินตางหนวยบริการ 
2.4 ใบเสร็จรับเงิน 

2.5 สรุปรายงาน/ประเมินผล 

2.6 อื่น ๆ 

2.21 การจายคาตอบแทน หรือเงินตอบแทนพิเศษแกบุคคลที่ใหบริการ หรือสนับสนุนบริการในดานการ
รักษาพยาบาล การสาธารณสุข การชันสูตรพลิกศพ และดานอื ่น ๆ ที ่กฎหมายหรือกระทรวง
สาธารณสุขกำหนดใหเปนหนาที่ที่จะตองปฏิบัติ 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   
พ.ศ.2562 ขอ 8 (2) 
1.3 หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการจายเงินบำรุงเพื ่อการปฏิบัติราชการของหนวย
บริการอ่ืน พ.ศ.2554 (แกไขถึงฉบบัที่ 2 พ.ศ.2559) 
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2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   

2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

2.2 คำส่ังใหปฏิบัติงาน 

2.3 ตารางเวร 
2.4 ใบสำคัญรับเงินตามตารางเวร 
2.5 บัตรประจำตัวขาราชการที่ไมหมดอายุ 

2.22 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ คาตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบายและ
หรือ ผลัดดึกของพยาบาล 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   
พ.ศ. 2562 ขอ 8 (2) 
1.3 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดบริการคลินิกพิเศษเฉพาะทางนอกเวลาราชการ
ของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561 

1.4 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดนโยบายการจัดบริการคลินิกพิเศษเฉพาะทางนอกเวลา 
2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   

2.1 คำส่ังอนุมัติใหขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.2 บันทึกขออนุมัติขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.3 ตารางเวรที่ขอขึ้นปฏิบัติงานที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.4 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.5 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.6 กรณีที่มีการแลกเปลี่ยนเวร ใหแนบใบเปลี่ยนเวร โดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/หัวหนา
ตึก/หัวหนางาน เปนผูลงลายมือชื่ออนุญาตใหแลกเปลี่ยนเวร 
2.7 ตารางเวรท่ีข้ึนปฏิบัติงานจริง (หลังจากมีการแลกเปลี่ยนเวรและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.8 ใบสแกนลายนิ้วมือ/บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ รับรองโดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/
หัวหนาตึก/หัวหนางาน 

2.9 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฉบับจริง ใหตรงกับการสแกนลายนิ้วมือ/บัญชีลง
เวลาปฏิบัติราชการ และรับรองโดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/หัวหนาตึก/หัวหนางานวา
เจาหนาที่ในหนวยงานไดปฏิบัติงานจริง 

2.23 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษนอกเวลาราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
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1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2562 ขอ 8 (2) 
1.3 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดบริการคลินิกพิเศษเฉพาะทางนอกเวลาราชการ
ของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561 

1.4 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดนโยบายการจัดบริการคลินิกพิเศษเฉพาะทาง
นอกเวลา 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 ประกาศการจัดบริการพิเศษสำหรับการใหบริการที่มีลักษณะเฉพาะโรคหรือกรณีที่มีความ
จำเปนเฉพาะจากคณะกรรมการบริหารหนวยบริการ 
2.2 คำสั่งอนุมัติใหขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.3 บันทึกขออนุมัติขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.4 ตารางเวรที่ขอขึ้นปฏิบัติงานที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.5 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.6 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.7 กรณีที่มีการแลกเปลี่ยนเวร ใหแนบใบเปลี่ยนเวร โดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/หัวหนา
ตึก/หัวหนางาน เปนผูลงลายมือชื่ออนุญาตใหแลกเปลี่ยนเวร 
2.8 ตารางเวรท่ีข้ึนปฏิบัติงานจริง (หลังจากมีการแลกเปลี่ยนเวรและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.9 ใบสแกนลายนิ้วมือ/บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ รับรองโดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/
หัวหนาตึก/หัวหนางาน 

2.10 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฉบับจริง ใหตรงกับการสแกนลายน้ิวมือ/บัญชีลงเวลา 
2.24 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานชันสูตรพลิกศพ 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวงสาธารณสุขวา
ดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที ่ที ่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข (ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2552 ขอ 4 

1.2 คำสั่ง สป. ที่ 2711/2561 มอบอำนาจใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนในการ
อนุมัติการเบิกจายคาตอบแทนฯ ชันสูตรพลิกศพ 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 แนบใบรายงานคดีจากสำนักงานตำรวจแหงชาติหรือบันทึกประจำวันของสถานีตำรวจ 

2.2 ใบสำคัญรับเงิน 

2.3 แนบสำเนาบัตรขาราชการ(ไมหมดอายุ) กรณีบัตรขาราชการหมดอายุ ใหใชสำเนาบัตร
ประชาชนแนบ โดยใหผูบังคับบัญชาลงนามรับรองวาปฏิบัติงานในตำแหนงใด 

2.4 แนบแบบฟอรมบันทึกรายละเอียดการชันสูตรพลิกศพของแพทย 
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2.25 จายคาตอบแทนแพทยสาขาสงเสริมพิเศษ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 หลักเกณฑ วิธ ีการ และเงื ่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบั งคับกระทรวง
สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ขอ 7 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนวยงานจัดทำแผนจายคาตอบแทนแพทยสาขาสงเสริมพิเศษ (Planfin)  
2.2 ผานคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลเห็นชอบ 

2.3 สงใหคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนขอ 9 เปนผูพิจารณากำหนดสาขาหรือลักษณะงาน
ที่ตองการสงเสริมพิเศษ  
2.4 แนบสำเนาบัตรขาราชการ(ไมหมดอายุ) กรณีบัตรขาราชการหมดอายุ ใหใชสำเนาบัตร
ประชาชนแนบ โดยใหผูบังคับบัญชาลงนามรับรองวาปฏิบัติงานในตำแหนงใด 

2.5 แนบใบสำคัญรับเงิน 

2.6 แนบหนังสืออนุมัติจากคณะกรรมการขอ 9 
2.26 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานดานการสรางเสริมสุขภาพและเวชปฏิบัติครอบครัว 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวของ 
1.1 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวง
สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2552 ขอ 5 

 2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 คำสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงานสรางเสริมสุขภาพ ดานเวชปฏิบัติครอบครัว หรือรณรงคเพ่ือ
สงเสริมสุขภาพและปองกันโรค 

2.2 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานดานการสรางเสริมสุขภาพและเวชปฏิบัติ
ครอบครัว 
2.3 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

2.27 คาตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 หลักเกณฑ วิธ ีการ และเงื ่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวง
สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ขอ 7 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 จัดทำแบบขอรับเงินไมทำเวชปฏิบัติสวนตัวผานผูบังคับบัญชาเสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติ 
2.2 แนบใบสำคัญรับเงิน 
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2.3 แนบสำเนาบัตรขาราชการ(ไมหมดอายุ)  กรณีบัตรขาราชการหมดอายุ ใหใชสำเนา
บัตรประชาชนแนบ โดยใหผูบังคับบัญชาลงนามรับรองวาปฏิบัติงานในตำแหนงใด 

2.4 แนบสำเนาแบบขอรับเงินไมทำเวชปฏิบัติสวนตัวที่ไดรับอนุมัติแลวพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
2.28 คาตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 หลักเกณฑ วิธ ีการ และเงื ่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวง
สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2544 (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2559 ขอ 11 

1.2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องรายชื่อสาขาวิชาชีพ และรายชื่อสายงานที่สามารถนับ
ระยะเวลาตอเนื ่องไดตามหลักเกณฑวิธีการ และเงื ่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทาย
ขอบังคับกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานใหกับ
หนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2561 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 ผูมีสิทธิเบิก กรอกแบบฟอรมใบขอรับเงินคาตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจายสำหรับสำหรับ
เจาหนาที่ ที่ปฏิบัติงานในหนวยบริการหรือหนวยบริการในเครือขายพรอมแนบสำเนาบัตร
ขาราชการหรือบัตรประชาชน 

2.2 แนบหนังสือรับรองการปฏิบัติงานในตำแหนงที่ขอเบิก/การเก้ือกูลในตำแหนงที่ขอเบิก 

2.3 งานการเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มงานจนถึงเดือน
ปจจุบันที่ขอเบิก พรอมลงลายมือชื่อรับรอง กพ. 7 

2.4 กลุมงานการเงิน ตรวจสอบระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานใหสอดคลองกับจำนวนเงินที่ขอเบิก 

2.29 คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวง
สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริ การในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 12) พ.ศ.2559 ขอ 12 

1.2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง รายละเอียดการดำเนินการจายเงินคาตอบแทนตามผล
การปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับ
กระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการ
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 12) พ.ศ.2559 พ.ศ.2560 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนและพิจารณากำหนดคาคะแนน 

2.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติวงเงิน Capmax เสนอคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนระดับจังหวัด 

2.3 คำนวณเงินแยกตามแผนก 

2.4 แบบบันทึกคาคะแนนรายวัน  
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2.5 แบบบันทึกคาคะแนนรายบุคคลคาตอบแทน p4p 

2.6 แบบสรุปผลการปฏิบัติงานประกอบการเบิกจายคาตอบแทน  (คณะกรรมการตรวจสอบ 
คาคะแนนลงนาม) 
2.7 บันทึกขออนุมัติจายเงิน 

2.30 คาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษเฉพาะทางนอกเวลาราชการ 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 

1.1 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติ
จายเงินบำรุงและการอนุมัติจายเงินบริจาค  
1.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   
พ.ศ. 2562 ขอ 8 (5) (6) และ (7) 
1.3 หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการจายเงินบำรุงเพื่อเปนคาจางและคาตอบแทนแกพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุขของหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 

1.4 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินบำรุงสมทบสำรองเลี้ยงชีพของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2559 

1.5 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 (แกไขถึงฉบับ
ที่ 3 พ.ศ. 2561) 
1.6 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง สิทธิประโยชนของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป พ.ศ. 2561 
1.7 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง อัตราคาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในคลีนิคพิเศษ 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือ/บันทึก อนุมัติใหดำเนินการคลินิกพิเศษเฉพาะทางนอกเวลาราชการ จา ก
หัวหนาสวนราชการ 
2.2 คำส่ังอนุมัติใหขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.3 บันทึกขออนุมัติขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.4 ตารางเวรที่ขอขึ้นปฏิบัติงานที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.5 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.6 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.7 กรณีที่มีการแลกเปลี่ยนเวร ใหแนบใบเปลี่ยนเวร โดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/หัวหนา
ตึก/หัวหนางาน เปนผูลงลายมือชื่ออนุญาตใหแลกเปลี่ยนเวร 
2.8 ตารางเวรท่ีข้ึนปฏิบัติงานจริง (หลังจากมีการแลกเปล่ียนเวรและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2.9 ใบสแกนลายนิ้วมือ/บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ รับรองโดยหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย/
หัวหนาตึก/หัวหนางานวาเจาหนาที่ในหนวยงานไดปฏิบัติงานจริง 

2.31. สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
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1.1 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553 

1.2 ซอมความเขาใจและการปรับปรุงแบบตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิก
จายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

1.3 หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลโรงพยาบาลรัฐ และโรงพยาบาลเอกชน 

กรณีเบิกใหตัวเอง 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
กรณีเบิกใหคูสมรส 
- ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131) ใหแกคูสมรส 

- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
- แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
กรณีเบิกใหบุตร 
- ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกบุตร 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพรอมรับรองสำเนาถูกตองกรณีผูใชสิทธิเปนผูชาย 

- แนบสำเนาทะเบียนบานของบุตรพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
- แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
กรณีหยา 
- แนบสำเนาบันทึกการหยาเพ่ือดูวาบุตรอยูในการปกครองของใคร พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
กรณีเบิกใหบิดา มารดา  
- ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกบิดา 
- แนบสำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
- แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป)  

หมายเหตุ 
1) เมื่อแนบเอกสารดังกลาวขางตนแลว หากนามสกุลยังไมสามารถสืบไดวาเกี่ยวของกัน ตองแนบ

เอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือใหเห็นวาเกี่ยวของกัน 

2) หลักฐานแนบเบิกกรณีเขารับการรักษาพยาบาลของสถานพยาบาลเอกชน 

2.1)  ในกรณีผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเขารับการรักษาพยาบาลของสถานพยาบาลเอกชน  
และไดรับการวินิจฉัยจากแพทยผูทำการรักษาวาเปนผูปวยฉุกเฉิน วิกฤติ หรือผูปวยฉุกเฉินเรงดวน  ตาม
เกณฑการคัดแยกผูปวยฉุกเฉินที่สถาบันการแพทยฉุกเฉินแห งชาติกำหนด  ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ          
คารักษาพยาบาล และสถานพยาบาลเอกขนไดดำเนินการเบิกเงินคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายเงิน
ของสำนักหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (EMCO) แลว แตสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  ไมอนุมัติ
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จายเงิน  คารักษาพยาบาลใหกับสถานพยาบาลเอกชน  ใหผูมีสิทธิ์นำใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลเอกชน 
ยื่นใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล ณ สวนราชการตนสังกัด  โดยแนบหลักฐานการไมไดรับอนุญาตการ
จายเงินจาก สปสช. เพ่ือประกอบการเบิกจาย (ถามี) 

2.2) ใบเสร็จรับเงินและหนังสือรับรองแพทยระบุเหตุผลความจำเปนที่ตองรับตัวผูมีสิทธิหรือ
บุคคลในครอบครัวไวเปนผูปวยใน เนื่องจากผูปวยฉุกเฉินไมรุนแรง 
2.32 การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

1. ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของ 
1.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุดที่ กค 0422.3/ว 257   ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน   
2.1 หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

2.2 ใบเสร็จรับเงิน 

2.3 ประกาศอัตราคาธรรมเนียม/หนังสือของสำนักงานการศึกษาเอกชนที่อนุญาตใหเก็บคาเลา
เรียนของสถานศึกษา 
2.4 สำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาสูติบัตรของบุตร 
2.5 ใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ของเจาของสิทธิ์ (บิดา/มารดา ผูใชสิทธิ์) 
2.. ใบเปล่ียนชื่อ/นามสกุลของบุตร 
2.7. สำเนาทะเบียนหยา/บันทึกการหยาระบุการใชสิทธิ์ (กรณีคูสมรสเปนขาราชการ) 
2.8 หนังสือตอบรับการของดใชสิทธิ์ชองหนวยงานคูสมรส (กรณีคูสมรสเปนขาราชการ) 
2.9 แบบใบขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
2.10 สาระสำคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
2.11 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุดที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

2.12 อ่ืน ๆ (ถามี) 
 2.33. เอกสารประกอบหนังสือมอบอำนาจการรับเงิน 

1. บริษัท หาง ราน 

1.1 ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษี  
1.2 หนังสือมอบอำนาจ พรอมลงลายมือชื่อพยาน 2 คน และประทับตราบริษัท 

1.3 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนกับกระทรวงพาณิชย (สำหรับบริษัท) พรอมรับรอง
สำเนาถูกตอง 
1.4 สำเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย (สำหรับรานคา) พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
1.5 สำเนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ และผูรับมอบอำนาจพรอมรับรองสำเนาถูกตอง      
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1.6 ตองติดอากรแสตมป กรณีใหบุคคลคนเดียวหรือหลายคนทำการครั้งเดียว รวมทั้งสัญญา ตอง
ติดอากรแสตมป 30 บาท หากมีการมอบใหเปนครั้ง ๆ ไป ใหติดอากรแสตมปตอครั้ง ๆ ละ 10 
บาท และใหขีดกลางอากรแสตมปทุกคร้ัง เมื่อมารับเงินจากทางงานการเงินและบัญชี                 

2. บุคคลธรรมดา 
2.1 ใบเสร็จรับเงิน /ใบสำคัญรับเงิน 

2.2 หนังสือมอบอำนาจ พรอมลงลายมือชื่อพยาน 2 คน และประทับตรารานคา 
2.3 สำเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย (สำหรับรานคา) พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
2.4 สำเนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ และผูรับมอบอำนาจ พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
2.5 ตองติดอากรแสตมป กรณีใหบุคคลคนเดียวหรือหลายคนทำการครั้งเดียว รวมทั้งสัญญา ตอง
ติดอากรแสตมป 30 บาท หากมีการมอบใหเปนครั้ง ๆ ไป ใหติดอากรแสตมปตอครั้ง ๆ ละ 10 บาท 
และใหขีดกลางอากรแสตมปทุกครั้ง เมื่อมารับเงินจากทางงานการเงินและบัญชี                       

      เอกสารอางอิง  https ://www.rd.go.th/pubish/6162.0.html 
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3. แบบรายการตรวจสอบเอกสาร (checklist) 

3.1 การขอเบิกจายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ         
และเงินอ่ืน ๆ 

1. การยืมเงินไปราชการกรณีการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 สำเนาคำส่ังอนุมัติใหเดินทางไปราชการ(ตัวจริงใชสำหรับสงชดใชเงินยืม) 
 (กรณีผูอนุมัติเปนผูรักษาราชการแทน ใหแนบคำสั่งรักษาราชการแทนดวย) 

 แบบประมาณการยืมเงินตามความจำเปนและเหมาะสม 

 สัญญาการยืมเงิน (อยางนอยใช 2 ฉบับ สำหรับผูยืม 1 ฉบับ และเจาหนาที่การเงิน 1 ฉบับ) 
 สำเนาหนังสือตนเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เชน หนังสือเชิญประชุม  (ตัวจริงใชสำหรับสงชดใชเงินยืม) 
 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

2. วิธีการยืมเงินกรณผีูจัดประชุม/อบรม/สัมมนา เปนผูยืมเงินคาใชจายภายในประเทศ 

 สำเนาบันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดและเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนา 
(กรณีผูอนุมัติเปนผูรักษาราชการแทน ใหแนบคำสั่งรักษาราชการแทนดวย) 

 สำเนาโครงการและกำหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
 สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร  และแขกผูมีเกียรติ  (ถามี)  กรณีตองเบิกคาใชจาย 

 แบบประมาณการยืมเงินเปนคาใชจาย  ยกเวน  คาท่ีพัก  คาอาหาร  คาอาหารวาง 
และเครื่องดื่ม  คาวัสดุที่ใชในการจัดอบรม  คาถายเอกสาร  คาเชาอุปกรณ ฯลฯ 

 สัญญาการยืมเงิน (อยางนอยใช 2 ฉบับ สำหรับผูยืม 1 ฉบับ และเจาหนาที่การเงิน 1 ฉบับ  

 สำเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม  (กรณีเปนผูจัด) (ตัวจริงใชสำหรับสงชดใชเงินยืม) 
 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

3. ผูเขาประชุม/อบรม/สัมมนา เปนผูยืมเงินคาใชจายในประเทศ                                                                          
  สำเนาคำสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ (กรณีผูอนุมัติเปนผูรักษาราชการแทนใหแนบคำสั่งรักษาราชการแทนดวย) 
 สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
 แบบประมาณการยืมเงินเปนคาใชจาย  และรายละเอียดคาใชจายที่ผูจัดแจง (ถามี) 

 สัญญาการยืมเงิน  2  ฉบับ 

 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

4. การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 คำสั่งอนุมัติใหเจาหนาที่อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยมีผูรับรองการปฏิบัติงาน 

 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทน หรือผูรักษาการในตำแหนง  ใหแนบสำเนาคำสั่ง 
 ในกรณีมีเครื่อง  Scan  นิ้วมือ  ใหนำหลักฐานการ Scan  นิ้วมาแนบการเบิกจายทุกครั้ง 
 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี 
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5. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 คำสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  หรือหนังสือสงตัวจากตนสังกัด 

 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 คาเชาที่พักใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ 
 กรณีเดินทางไปราชการดวยการใชยานพาหนะสวนตัว (โดยการพิจารณาของหัวหนาสวนราชการ  

 โดยประหยัด)ใหเบิกเงินเปนคาชดเชยโดยใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 

    รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ   4 บาท      รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ   2  บาท    
  คาโดยสารเครื่องบิน 

 กรณีจายเปนเงินสด  ใหใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

 กรณีจายคาบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส  (E–ticket)  ใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary  Receipt) 

 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

  คาโดยสารรถไฟ คาโดยสารรถประจำทาง คาพาหนะรับจาง 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231)  กากตั๋วรถไฟ   อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

  รถยนตสวนตัว (ชดเชยคาน้ำมันเช่ือเพลิง) 
  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถยนตสวนตัว โดยระบุเลขทะเบียนรถยนตสวนตัว  
  รายละเอียดระยะทางตามที่กรมทางหลวงกำหนด 

  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231)  

6. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 
 โครงการหรือหลักสูตรที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   
 หนังสือขออนุมัติจัดโครงการพรอมกำหนดการไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

 หนังสือเชิญประชุม 

 หนังสือตอบรับการประชุม 

 หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับวิทยากร 
 หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปจัดฝกอบรม  
 ทะเบียนรายชื่อผูเขารับการอบรม พรอมลายมือชื่อกลุมเปาหมายของโครงการ และรับรองลายมือชื่อ
ผูเขารวมประชุมทุกหนา 

 แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผูจัดอบรม  

 ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก โดยมีสาระสำคัญ ชื่อที่อยูโรงแรม ชื่อผูเขาพัก วันที่เขาพัก อัตราหองพัก ลายมือชื่อ
ผูรับเงิน ผูจายเงิน 

 ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) แสดงชื่อผูเขาพักพรอมที่อยูของสวนราชการตนสังกัด จำนวนวันที่
เขาพัก อัตราคาที่พัก 

   อนุมัติใหจายเงิน  กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทน  หรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนาคำส่ังดวย 
 รายงานผลการจัดฝกอบรม 

 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
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7.  การเบิกเงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 

  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม ที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือผูที่หัวหนาสวนราชการ
มอบหมาย 

 หนังสือหรือสำเนาเชิญวิทยากร  กรณีวิทยากรอ่ืนมาแทน  ใหแนบหลักฐานการมอบหมาย 

 หนังสือตอบรับวิทยากร 
 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรขาราชการ 
 อนุมัติใหจายเงิน  กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทน  หรือผูรักษาการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งดวย 

 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

8.  การเบิกคาเคร่ืองดื่มในการประชุมราชการ 
  โครงการหรือหลักสูตรที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย                   
 หนังสือเชิญประชุม 

 หนังสือตอบรับการประชุม 
 เจาหนาที่ท่ีจัดการประชุมเปนผูรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวมประชุม 

  สำเนาคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ  กรณีเปนการประชุมคณะกรรมการ 
  ระเบียบวาระการประชุมหรือกำหนดการประชุม 

  หนังสือรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวมประชุมโดยเจาหนาที่ที่จัดประชุม 
  ใบเสร็จรับเงิน /  ใบสำคัญรับเงิน   พรอมบัตรประจำตัวผูประกอบการคา                                                         
  อนุมัติใหจายเงิน  กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนาคำสั่งดวย 

 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ 
 กรณีเบิกคาเบ้ียประชุม 

 เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติงบประมาณคาเบี้ยประชุม 

 รายงานการประชุม 

 ใบสำคัญรับเงิน 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรรมการ/อนุกรรมการที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

 บัญชีรายชื่อพรอมลายเซ็นผูเขารวมประชุม 

 หนังสือมอบหมายหรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งเขารวมประชุมแทน 

 หนังสือขออนุมัติจายโดยผูมีอำนาจอนุมัติ 
 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

9.  การเบิกคาธรรมเนียมผานทาง 
   ใบรับเงินคาธรรมเนียมผานทาง 
  ใบอนุญาตใหใชรถยนต  (เบิกไดเฉพาะรถยนตของทางราชการ) 
  อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนาคำสั่งดวย 

  อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 
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10.  คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 

 หนงัสือขออนุมัติเบิกเงิน                  หนังสือสงตัวจากสวนราชการ     
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ    ตารางการตรวจรับงาน 

 ใบสำคัญรับเงิน     สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ                        
 อ่ืน ๆ 

11.  การเบิกเงินหลักประกันสัญญา 
  หนังสือถอนเงินค้ำประกันสัญญาจากทางบริษัท  (ผานการตรวจสอบจากงานพัสดุ) 
  ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ที่ สสจ. รพท. รพศ. ออกให 
  บันทึกขออนุมัติถอนเงินคืน 

  ใบสำคัญรับเงิน 

  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของผูประกันสัญญา 
  สำเนาหนาบัญชีธนาคารของบริษัทท่ีถอนเงิน (กรณีรองขอใหนำเขาบัญชี) 
  อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

12.  การเบิกคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีปฏิบัติงานใหสวนราชการ 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน    ชุดจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
  คำสั่งมอบหมายหนาที่ท่ีรับผิดชอบ/Job  ใบสำคัญรับเงิน 
  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

13.  การเบิกคาเคร่ืองแตงกายท่ีจัดใหเจาหนาที่ไวใชปฏิบัติงานตามหนาที่ดานรักษาฯ 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน     ชุดจัดซื้อ/จาง ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
  ใบเสร็จรับเงิน      อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

14.  การเบิกคาเคร่ืองแบบยามรักษาการ (ความปลอดภัย) 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน     ชุดจัดซื้อ/จาง ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 

  ใบเสร็จรับเงิน      อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

15.  การเบิกคาเชารถยนตมาใชในราชการ 
   หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน      สำเนาสัญญาการเชารถยนต 
   สำเนาทะเบียนรถยนต (เซ็นสำเนาถูกตองโดยผูใหเชา)    ชุดจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 

   สำบัตรประชาชนของผูใหเชา       ใบเสร็จรับเงิน ประจำในแตละเดือน 

16.  การเบิกคาซอมแซม ตอเติม ปรับปรุงอาคาร บานพักของทางราชการ, ซื้อครุภัณฑที่ดิน สิ่งกอสราง และ
ยานพาหนะ 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
  ชุดจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
  ใบเสร็จรับเงิน 
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17.  การเบิกคาตอบแทนการแขงขันบุคคลที่เปนเจาหนาที่ของรัฐ 
   หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน     คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการในการสอบแขงขัน 
  โครงการ/หนังสือที่เก่ียวของ     ใบสำคัญรับเงิน 

  สำเนาบัตรขาราชการ     อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 

18.  การเบิกเงินชวยเหลือใหแกบุคลากรดานสาธารณสุขที่ไดรับความเสียหายจากการใหบริการดานสาธารณสุข 
  สำเนาหนังสือตอบกลับจาก สปสช. เกี่ยวกับการไดรับเงินชวยเหลือจากการใหบริการฯ 

  หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน     สำเนาหนังสือที่เขียนคำรองไป สปสช. 
  ใบสำคัญรับเงิน      สำเนาบัตรขาราชการ 
  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 

19.  การเบิกคาตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
  หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน  

  บันทึกขออนุมัติขึ้นปฏิบัติงาน 
  ตารางเวรการปฏิบัติงาน 

  กรณีมีการเปล่ียนเวรใหแนบใบเปลี่ยนเวรที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนากลุมงาน/หัวหนาตึก หัวหนางาน  
   ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ดูแล ควบคุมในการปฏิบัติงาน 

  ใบลงเวลาปฏิบัติงานฉบับจริง และถามีแสกนนิ้วมือใหนำเอกสารแนบทุกคร้ัง 
  เอกสารประกอบการเบิกเพ่ิมเติมตามคาตอบแทนในแตละเรื่อง 
  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 

20.  การเบิกคาจางช่ัวคราวรายเดือน/รายคาบ 
 ใบขออนุมัติเบิกเงิน     ใบสำคัญรับเงิน 

 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   สำเนาคำส่ังจาง 
 ใบสรุปการสแกนนิ้วมือ (ในกรณีหนวยงานที่ใชเครื่องสแกนน้ิวมือ) 
 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

21.  การเบิกคาจางช่ัวคราวรายวัน 

 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 ใบสำคัญรับเงิน 

 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 สำเนาคำส่ังจาง 
 ใบสรุปการปฏิบัติงานทุกวัน ตามหนาที่ที่ในการสั่งจาง ลงลายมือชื่อ เวลาเขาปฏิบัติงาน และเวลาเลิก
ปฏิบัติงานทุกวัน พรอมนี้ตองมีกรรมการตรวจรับทุกวัน (หนวยงานตองทำตารางการปฏิบัติงาน และให
เจาหนาที่กรอก หรือทำในคอมพิวเตอร และปริ้นเอกสารเพื่อใหกรรมการตรวจรับการปฏิบัติงาน หาก
เจาหนาทีล่ากิจ  ลาปวย ใหหักคาจางออกตามวันที่ลา) 

 ใบสรุปการสแกนนิ้วมือ  (ในกรณีหนวยงานที่ใชเครื่องสแกนน้ิวมือ) 
 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
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22.  การเบิกจายเงินคาตอบแทน  พ.ต.ส.  
 แบบขอรับคาตอบแทน ประเภท เงิน พ.ต.ส.   ใบประกอบวิชาชีพ 

 ใบสรุปรายชื่อผูมีสิทธิขอเบิกเงิน    ใบสำคัญรับเงิน 

 บัตรขาราชการ หรือบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองโดยผูบังคับบัญชา) 
23.  หลักฐานการขอถอนเงินหลักประกันสัญญา 

 หนังสือขอถอนเงินจากทางบริษัท (ผานการตรวจสอบจากงานพัสดุ) 
 ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (จาก สสจ.) 
 บันทึกขออนุมัติถอนคืนเงินหลักประกันสัญญา 
 ใบสำคัญรับเงิน 

 บัตรประจำตัวประชาชน                   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3.2 เอกสารแนบการเบิกคาสาธารณูปโภค 
1. การเบิกคาโทรศัพทของทางราชการ 

 ใบแจงหน้ีขององคการโทรศัพทแหงประเทศไทย 

 ทะเบียนคุมการใชโทรศัพททางไกล 

 แบบขออนุมัติการใชโทรศัพททางไกลราชการ, สวนตัว 
 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนาคำสั่งดวย 

 การใชโทรศัพททางไกลสวนตัวใหสงเงินคาใชบริการพรอมภาษีมูลคาเพ่ิม 

 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ (ถามี) 

2. การเบิกคาไฟฟา  คาน้ำประปา 
 ใบแจงหน้ี 

 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนาคำสั่งดวย                   

 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 

3. การเบิกคาไปรษณีย 
 ใบแจงหน้ี 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 ใบนำสงไปรษณียและพัสดุไปรษณียท่ีชำระคาฝากสงเปนรายเดือน 

 อนุมัติใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือผูรักษาราชการแทนหรือผูรักษาการในตำแหนงใหแนบสำเนาคำสั่งดวย 

 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของ  (ถามี) 
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3.3 เอกสารแนบการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรและคารักษาพยาบาล 
1. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 ประกาศอัตราคาธรรมเนียม/หนังสือของสำนักงานการศึกษาเอกชนที่อนุญาตให  โรงเรียนเก็บคาเลาเรียน
ไดของสถานศึกษา 

 สำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาสูติบัตรของบุตร 
 ใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ของเจาของสิทธิ์ (บิดา/มาดา ผูใชสิทธิ์) 
 ใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ของบุตร 
 สำเนาทะเบียนหยา/บันทึกการหยาระบุการใชสิทธิ์ (กรณีคูสมรสเปนขาราชการ) 
 หนังสือตอบรับงดการใชสิทธิของหนวยงานของคูสมรส (กรณีคูสมรสเปนขาราชการ) 
 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
 สาระสำคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257  ลงวันที่ 28  มิถุนายน 2559 เรื่อง  ประเภทและ
อัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

2. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล รพ.รัฐ และ รพ.เอกชน 

กรณีเบิกตัวเอง 
 เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกคูสมรส 
 ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131) ใหแกคูสมรส 

 แนบสำเนาทะเบียนสมรสพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหบุตร 
 ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกบุตร 
 แนบสำเนาทะเบียนสมรสพรอมรับรองสำเนาถูกตองกรณีผูใชสิทธิเปนผูชาย 

 แนบสำเนาทะเบียนบานของบุตรพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีหยา 
 แนบสำเนาบันทึกการหยาเพ่ือดูวาบุตรอยูในการปกครองของใคร พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

กรณีเบิกใหบิดา (ผูใชสิทธิเปนผูชาย) 
 ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกบิดา 
 แนบสำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบสำเนาทะเบียนสมรสบิดาพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
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กรณีเบิกใหมารดา (ผูใชสิทธิเปนผูชาย) 

 ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกบิดา 
 แนบสำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหบิดา (ผูใชสิทธิเปนผูหญิง) 
 ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกบิดา 
 แนบสำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบสำเนาทะเบียนสมรสบิดาพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหมารดา  (ผูใชสิทธิเปนผูหญิง) 
 ผูใชสิทธิเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ใหแกมารดา 
 แนบสำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผูใชสิทธิพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
 แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

หมายเหตุ 
        1) เมื่อแนบเอกสารดังกลาวขางตนแลว หากนามสกุลยังไมสามารถสืบไดวาเกี่ยวของกัน ตองแนบเอกสาร
เพ่ิมเติมเพ่ือใหเห็นวาเกี่ยวของกัน 

        2) หลักฐานแนบเบิกกรณีเขารับการรักษาพยาบาลของสถานพยาบาลเอกชน 

            2.1)  ในกรณีผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเขารับการรักษาพยาบาลของสถานพยาบาลเอกชน  และ
ไดรับการวินิจฉัยจากแพทยผูทำการรักษาวาเปนผูปวยฉุกเฉิน วิกฤติ หรือผูปวยฉุกเฉินเรงดวน  ตามเกณฑการคัด
แยกผูปวยฉุกเฉินที่สถาบันการแพทยฉุกเฉินแหงชาติกำหนด  ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล และ
สถานพยาบาลเอกชนไดดำเนินการเบิกเงินคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายเงินของสำนักหลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ (EMCO) แลว แตสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  ไมอนุมัติจายเงินคารักษาพยาบาลใหกับ
สถานพยาบาลเอกชน  ใหผูมีสิทธิ์นำใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลเอกชน   ยื่นใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล ณ 
สวนราชการตนสังกัด  โดยแนบหลักฐานการไมไดรับอนุญาตการจายเงินจาก สปสช. เพื่อประกอบการเบิกจาย 
(ถามี) 
          2.2) ใบเสร็จรับเงินและหนังสือรับรองแพทยระบุเหตุผลความจำเปนที่ตองรับตัวผูมีสิทธิ หรือบุคคล
ในครอบครัวไวเปนผูปวยในเนื่องจากผูปวยฉุกเฉินไมรุนแรง 
 
หมายเหตุเพิ่มเติม  ใหงานการเงินแยกรายการเปนขอ ๆ แลวตัดใหผูมีสิทธิขอเบิกไดตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสารใหครบถวนกอนสงเบิกที่งานการเงิน 
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4. เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม
4.1 Flow Chart
4.2 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

4.2.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562
4.2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553
4.2.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุดที่ กค 0408.5/ว371 ลงวันที่ 22 กันยายน 2560 เรื่องแนวทาง
การเบิกจายเงินสวสัดิการการศึกษาบุตร กรณีบุตรของผูมีสิทธิเปลี่ยนประเภทสถานศึกษาในระหวางป
การศึกษา
4.2.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุดที่ กค 0422.2/ว482 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2553 เรื่องซอมความ
เขาใจและการปรับปรุงแบบตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553
4.2.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนสุดที่ กค 0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 ประเภทและ
อัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน
4.2.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 169 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 บุคคลภายนอกปฏิบัติราชการ
4.2.7 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.4/ว76 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ 2561 ซอมความเขาใจกรณี
การเบิกเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน
4.2.8 หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค 0406.4/ว121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 การเบิกจายคาใช
บริการโทรศัพทเคลื่อนที่
4.2.9 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุดที่ กค 0402.5/ว85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 คาตอบแทนกรรมการ
4.2.10 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0422.3/ว152 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2558 การเบิกเงิน
สวัสดิการของบุตร
4.2.11 หนังสือเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายคาไฟฟา น้ำประปา จำนวน 9 ฉบับ
4.2.12 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 
2553 เรื่องขอยกเลิกการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดตั้งและใชโทรศัพทของทางราชการ
และกำหนดหลักเกณฑใหม 

4.3 แบบฟอรม เอกสารแนบ
   4.3.1. บก111 กรณีไปรถโดยสาร
   4.3.2. แบบ 4231 กรณีใชรถยนตสวนตัว
   4.3.3. แบบ 7131 เบิกคารักษา (พิมพหนา-หลัง) (File Word)

   4.3.4. แบบ 7223 เบิกคาเลาเรียน (พิมพหนา-หลัง) (File Word)

   4.3.5. แบบ 7131 แบบฟอรมเบิกคารักษาพยาบาล (File PDF)

   4.3.6. แบบ 7223 แบบฟอรมเบิกคาเลาเรียน (File PDF)

  4.3.7. แบบสัญญายืมเงิน 8500

   4.3.8. ใบสำคัญรับเงิน
   4.3.9. ใบสำคัญวิทยากร
   4.3.10. สัญญายืมเงิน (พิมพหนา-หลัง)

ดาวนโหลดเอกสาร
ไดที่ QR Code ดานลางนี้

95คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง





 1. กระบวนการจัดซื้อ/จัดจางทั่วไป โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
 2. กระบวนการจดัซือ้/จดัจางทัว่ไป โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส (e-bidding)
 3. กระบวนการจดัจางกอสราง โดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป วธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส (e-bidding) 
 4. ขั้นตอนกระบวนการคืนหลักประกันสัญญา
 5. กระบวนการเก็บและการบันทึกพัสดุ
 6. กระบวนการเบิกจายพัสดุ
 7. กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจําป
 8. กระบวนการจําหนายพัสดุ
 9. เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม   



1. กระบวนการจัดซื้อ/จัดจางท่ัวไป โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วัตถุประสงค 1.เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติไดถูกตองตามกระบวนการและลดปจจัยความเสี่ยง
กฎหมาย/ระเบียบ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังวา
   ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560
2. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง   
   ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560
3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดย 
วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง

4. หนังสือเวียน คำสั่งการมอบอำนาจ การแตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่ และเจาหนาที่

ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -งานพัสดุ
1.รับเรื่องขอซ้ือขอจางจากงาน/กลุมงานตาง ๆ 
   และลงทะเบียนรับ

2 -หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

2.ตรวจสอบเอกสาร หากไมถูกตองสงกลับงาน/
   กลุมงานท่ีเกี่ยวของแกไข
3.แผนจัดหาประจำป/โครงการ
4.ตรวจสอบรายการตามบญัชีนวัตกรรมไทย
5.ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภณัฑ
6.ตรวจสอบราคากลางคอมพิวเตอร
7.กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางตาม พรบ.การจดัซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.สืบราคาจากทองตลาด, ราคาที่เคยซ้ือหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ,ราคาอ่ืนใด
ตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน 
โดยใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานเปนสำคัญ

-บัญชนีวัตกรรม
ไทย สำนัก
งบประมาณ
-บัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ 
สำนักงบประมาณ
-กระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม
-พรบ.60
-ระเบียบฯ
-กฎกระทรวง

3 -หน.หนวย
ราชการ

9.อนุมัติในหลักการกอนดำเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตอ

รับเรื่องจาก งาน/
กลุมงาน

ไมถูกตอง

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอ หน.
หนวยงาน

ไมอนุมัติ

98 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

4 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

10.จัด/แบงกลุมของรายการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง
11.จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจางประจำป และประกาศ
    เผยแพรในระบบ e-GP/wedsite ของ
    หนวยงาน/ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี
    ปดประกาศของหนวยงาน ยกเวนกรณีซื้อ/จาง
    ที่มีวงเงินไมเกินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
    หรือมีความจำเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน หรือมี
    ความจำเปนตองใชพัสดุที่ขายทอดตลาด 
    แลวแตกรณี

-พรบ.60 มาตรา11 
-ระเบียบฯ ขอ 11 
-หนังสือ ดวนท่ีสุด 
กรมบัญชีกลาง   ว.
322 ลว.24 สค. 60 
ขอ 2.1

5 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

12.แตงตั้งคณะกรรมการ หรือเจาหนาท่ีบุคคลใด
    บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขต
    ของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ขอ 21

6. -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

13.หน.หนวยงานของรัฐลงนามแตงตั้งคณะกรรมการ 
   หรือเจาหนาที่บุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบใน
   การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
   คุณลักษณะเฉพาะ

7 -คณะกรรมการฯ
-เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

14.คณะกรรมการฯ หรือ จนท.ดำเนินการจัดทำราง
   ขอบเขตของงาน/รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
15.จนท.บันทึกรายงานผลการจัดทำรางขอบเขต
   ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

8 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ 16.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ

9 -เจาหนาท่ี 17.จนท.จัดทำ/สรางโครงการที่จะซื้อหรือจางลงใน
    ระบบ e-GP

18.กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท ไมตอง
    เปดเผยราคากลาง แตยังตองบันทึกขอมูลการ
    จัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP ตามวิธีการท่ี
    กรมบัญชีกลางกำหนด

-หนังสือแจงเวียน 
ดวนท่ีสุด ที่ กค 
(กวจ) 0433.2/ว 
206 ลว. 1 พค. 62

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

ตอ

แตงตั้งกรรมการ/จนท.

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจาง

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ

จัดทำ/สรางโครงการ

รายงานผลการจัดทำ TOR หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ

99คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

10 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

19.จนท.บันทึกรายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้ง
   คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยเฉพาะเจาะจง 
   (แลวแตกรณี)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
   (การดำเนินการในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง
   โดยใชเอกสารท่ีจัดพมิพจากระบบจัดซ้ือจัดจาง
   ภาครัฐ กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจางต่ำกวา 
    5,000บาท ไมตองดำเนินการในระบบ e-GP)

20.จัดทำใบแสดงความบริสุทธ์ิใจตามแบบท่ี
   สป.สธ กำหนด

-ระเบียบฯ ขอ 22
-ระเบียบฯ ขอ 25
-พรบ.60 มาตรา 
56(2)
-ระเบียบฯ ขอ 9
-หนังสือ ดวนท่ีสุด 
กรมบัญชีกลาง     
ว.322 ลว.24 สค.60 
ขอ 2.2

11 - หน.หนวยงานของ
รัฐ 21.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให

   ดำเนินการ 
-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

12 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่
-คณะกรรมการฯ

22.กรณีที่ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป และวิธี
    คัดเลือกแลวไมมผีูยื่น หรือไมไดรับการคัดเลือก/
    เปนผูประกอบการเพียงรายเดยีวในประเทศไทย/ 
    มีความจำเปนโดยฉุกเฉินเนื่องมาจากเกิด
    อุบัติเหตุ/ภยัธรรมชาติ/เกิดโรคติดตออันตราย
    หรือเปนพัสดุที่ไดทำการจดัซ้ือจัดจางไวกอน
    แลว  หรือเปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดย
     หนวยงานของรัฐ  คณะกรรมการจัดซื้อหรือจาง
    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เจรจาตกลงราคากับผู
    ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้น
    โดยตรง

-พรบ.60 มาตรา 
56(2)(ข)
-ระเบียบฯ ขอ 79
-พรบ.60 มาตรา 
56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)
(ช)(ซ)

13 -เจาหนาท่ี
-หน.เจาหนาที่

23.รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง ตาม
    ความเหมาะสมแลวแตกรณี พรอมจัดทำ
    ประกาศผูชนะ

-ระเบียบฯ ขอ 
78(2)

14 -หน.หนวยงานของ
รัฐ 24.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 

    และลงนามประกาศผูชนะ
-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ
ของผูวาฯ

ไมเห็นชอบ

ไมอนุมัติ

ตอ

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

เสนอพิจารณา
อนุมัติ

เจรจาตกลงราคา/
คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

รายงานผลการพิจารณา

ไมอนุมัติ

เสนอ
พิจารณา

100 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

15 -หน.เจาหนาที่ 25.หน.จนท.ประกาศผูชนะการเสนอราคาใน
    เว็บไซต (e-GP), เว็บไซตหนวยงานและปด
    ประกาศโดยเผยแพร ณ สถานที่ปดประกาศของ
    หนวยงาน

ระเบียบฯ 
ขอ 42

16 -หน.เจาหนาที่ 26.หน.เจาหนาท่ี สั่งซื้อหรือสั่งจางภายในวงเงินท่ี
    ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
27.กำหนดวันสงมอบ/วันท่ีสงมอบของ/สถานท่ีสง
    มอบของ/การลงนามของผูสั่งซือ้สั่งจาง และ
    ผูรับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ใหครบถวน
28.การซ้ือกำหนดคาปรับรายวันในอัตราตายตัว
    ระหวาง 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยัง ไมไดรับมอบ
29.การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวน 
    เงนิตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของ
    ราคางานจาง แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 
    บาท  และตองติดอากรแสตมปพันละ 1 บาท 
    (วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไปใหทำ
    ตราสารทีส่รรพากร)
30.จดัทำใบ PO ตามระบบ GFMIS (กรณเีงินงบประมาณ)

-คำสั่งจังหวัดฯ
แตงตั้ง หน.จนท.
-ระเบียบฯ 
ขอ 79, 162
-ประกาศอธิบดี
กรมสรรพากร
เกี่ยวกับอากร
แสตมป (ฉบับท่ี 37)

17 -เจาหนาท่ี
-ผูตรวจรับพัสดุ
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

31.ผูขาย/ผูรับจาง และสงมอบของ  จนท.ประสาน
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
32.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    ดำเนินการตรวจ
    รับพัสดุ ณ สถานท่ีกำหนดตามสัญญา  ตรวจรับ
    ถูกตอง ครบถวนตามเง่ือนไข   (กรณีไม
    ตรวจรับใหทำบันทึกความเห็นแยงเสนอ 
    หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ)
33.จนท.รายงานการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP

34.ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

35.บันทึกขอมูลการเบิกจายในระบบ e-GP

    (กรณีราคา 5,000 บาทขึ้นไป)
36.จนท. จัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
    เสนอ หน.หนวยงานของรัฐเพื่อทราบ
37.จนท.จัดทำบันทึกสงเบิกเงิน

-ระเบียบฯ 
ขอ 16, 175

สัญญา/ใบสั่งซื้อ สั่งจาง

ประกาศผลผูชนะ

บริหารสัญญา/สงมอบของ/ตรวจ
รับพัสดุบันทึกรายงานผลการ
ตรวจรับพสัด/ุรายงานผลการ

พิจารณาฯ

ตอ

101คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

18 -หน.หนวยงานของ
รัฐ

38. เสนอ หน.หนวยงานของรัฐทราบ -คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

19 -เจาหนาท่ี 39.จนท.รวบรวมเอกสารจัดซ้ือจัดจางสงให
   งานการเงิน

20 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่
-หน.หนวยงานของ
รัฐ

                        
40.เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละ
    โครงการ จนท. ตองทำบันทึกรายการผลการ
    พิจารณา เสนอ หน.หนวยงานของรัฐเพื่อทราบ

-ระเบียบฯ ขอ 16

21 -เจาหนาท่ี 41.เก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบจาก
   หนวยงานภายนอก

สงเอกสารใหงานการเงิน

                

เสนอเพื่อ

เก็บสำเนาเขาแฟม

เสนอพิจารณา
เพ่ือทราบ
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2. กระบวนการจัดซื้อ/จัดจางท่ัวไป โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)
วัตถุประสงค 1. เปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog)

2. เปนการซื้อหรือจางครั้งหรือซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท
3. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติไดถูกตองตามกระบวนการ และลดปจจัยความเสี่ยง

กฎหมาย/ระเบียบ
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560
3. คำส่ังการมอบอำนาจ และการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาที่
4. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 ก.ค. 2544 เรื่อง ระยะเวลาใน  

การตรวจการ  จางงานกอสราง และการตรวจรับพัสดุ

ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -งานพัสดุฯ 1.รับเรื่องการจดัสรรงบประมาณจากหนวยงาน
   ภายใน (บันทึกขอซ้ือขอจางจากกลุมงาน)/
   หนวยงานภายนอก  และลงทะเบียนรับ

2 -หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

2.ตรวจสอบเอกสาร/แผน/โครงการ
3.ตรวจสอบรายการตามบญัชีนวัตกรรมไทย
4.ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภณัฑ
5.ตรวจสอบราคากลางคอมพิวเตอร
6.รวบรวมดำเนินการโดยแยกตามประเภทของวัสดุ
   ครุภัณฑ 
7.ตรวจสอบหลักเกณฑการใชจายเงินบำรุงของ
   หนวยบริการ

-พรบ.60
-ระเบียบฯ
-บัญชีราคา
มาตรฐานครุภณัฑ 
สำนักงบประมาณ
-กระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม
-ระเบียบเงินบำรุงฯ 
พ.ศ.2562

3 -หน.หนวยราชการ 8. หน.หนวยราชการอนุมตัิในหลกัการ

ไมถูกตอง

ไมอนุมัติ

ตรวจสอบเอกสาร
ขอซ้ือขอจาง

รับเรื่องจาก หนวยงาน
ภายใน/ภายนอก

เสนอพิจารณา
อนุมัติในหลักการ

ตอ
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ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

4 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

9.จัด/แบงกลุมของรายการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง
10.จัดทำแผนจัดซื้อจัดจางประจำป พรอมจัดพิมพ
   ประกาศแผนในระบบ e-GP เพื่อเสนอ หน.หนวยงาน
    ของรัฐใหความเห็นชอบและลงนามในประกาศ

-พรบ.60 มาตรา11 
-ระเบียบฯ ขอ 11

5 -หน.หนวยงานของ
รัฐ

11.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   และลงนามในประกาศ
-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

6 -เจาหนาที่
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

12.ประกาศเผยแพรแผนการจดัซือ้จัดจางประจำป
   ในระบบ e-GP/website ของหนวยงาน/
   ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ
   ของหนวยงาน  
13.แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน
   หรือกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ/
   ราคากลาง

-พรบ.มาตรา 4
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ขอ 11, 21

7 -หน.หนวยงานของ
รัฐ

14.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ
   และลงนามในคำส่ัง

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

8 -คณะกรรมการ
-เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

15.คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
     กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง
16.จนท.บันทึกรายงานผลการจัดทำรางขอบเขต
   ของงาน  หรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ/
   ราคากลาง เสนอ หน.หนวยงานของรัฐ
17.จนท.จัดทำ/สรางโครงการที่จะซื้อหรือจางใน
    ระบบ e-GP

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ขอ 21

9 -หน.หนวยงานของ
รัฐ 18.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ

  

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

ไมเห็นชอบ

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจาง

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ/ลงนาม

ประกาศเผยแพร/
แตงตั้งคณะกรรมการ

รายงานผลฯ/สรางโครงการ

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ/ลง

ตอ

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ
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ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

10 -เจาหนาที่
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

19.จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง
20.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
    ราคาอิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
21.จัดทำตารางแสดวงวงเงินประมาณฯ (แบบ บก.06)
22.จัดทำรางประกาศ/รางเอกสารประกวดราคาฯ
23.หน.จนท. ลงช่ือทายรางเอกสารฯ  

ระเบียบฯ ขอ 9, 
22, 25, 26
-พรบ.60 มาตรา 
55(1), 59
-หนังสือ คกก.
นโยบายฯ ดวนท่ีสุด 
ที่ กค (กนบ)
0405.2/ว410 ลว.  
24 ตค.60

11 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

24.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให
   ดำเนินการ  และลงนามในคำสัง่/รางประกาศ
   จังหวัดฯ

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

12 -เจาหนาที่
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

25.ประกาศเผยแพรเปดเผยราคากลางของ
   กรมบัญชีกลาง (แบบ บก.06)/รางประกาศและ
   รางเอกสารประกวดราคาเพ่ือรบัฟงความคิดเห็น
   จากผูประกอบการไมนอยกวา 3 วันทำการ ใน
   ระบบ e-GP และ website ของหนวยงาน
   *กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

   5,000,000 บาท ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา   
   หนวยงานของรัฐที่จะใหมีการเผยแพรเพื่อรับฟง
   ความคิดเห็นหรือไมกไ็ด

- ระเบียบฯ
ขอ 45,46

13 -เจาหนาที่
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

26.บันทึกรายงานผลการเผยแพรรางประกาศ/

    รางเอกสารประกวดราคาฯ
27.กรณีมีความคดิเห็น ให หน.จนท.รวมกับ
    คณะกรรมการจัดทำรางฯ พิจารณาขอเสนอแนะ
หากเห็นควรปรับปรุงใหปรับปรุง  หรือหากไมเห็น

    ควรปรับปรุงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐขอ
    ความเห็นชอบ แลวลงประกาศในwebsite ของ
    กรมบัญชีกลาง/หนวยงานไมนอยกวา 3 วันทำการ
28.กรณีไมมีความคิดเห็นให จนท.จัดทำประกาศและ
    เอกสารประกวดราคาฯโดยจดัพิมพจากระบบ e-GP 
29.หน.เจาหนาที่ลงช่ือทายเอกสารฯ

- ระเบียบฯขอ 47

14
-หน.หนวยงาน
ของรัฐ

30.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ   

    และลงนามประกาศจังหวัดฯ
-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง
และเอกสารประกวดราคา

โดยวิธี e-bidding

รายงานผลการเผยแพรราง
ประกาศ/รางเอกสาร

เผยแพรรางประกาศ/ราง
เอกสารประกวดราคาฯ

เสนอพิจารณา
อนุมัติ

ตอ

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ/ลงนาม
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ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

15 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

31.จนท.กำหนดวันเผยแพรประกาศฯ/ยื่นเอกสารฯ
    หรือสงตัวอยางของพัสดุ (ถามี)
32.เผยแพรประกาศฯในเว็บไซตของ e-GP และ 
    website ของหนวยงาน โดยใหคำนึงถึงระยะเวลา
    ในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสาร
    เพื่อยื่นขอเสนอ ดังนี้
    (1) วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

        5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทำการ
    (2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 

        10,000,000บาท ไมนอยกวา 10 วันทำการ
    (3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 

        50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทำการ
    (4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม
        นอยกวา 20 วันทำการ

-ระเบียบฯ ขอ 51

16 -เจาหนาท่ี
-คณะกรรมการฯ
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

33.จนท.จัดพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูยื่น
    ขอเสนอทุกรายจากระบบ e-GP โดยใหกรรมการฯ
    ทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไวในเอกสารฯ ทุกแผน
34.คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
    เสนอราคาตาง ๆ และตัวอยางพัสดุ (ถามี)  ให
    ถูกตอง ครบถวน ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐ
    กำหนดในประกาศและเอกสารฯ
35.จัดพิมพใบเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย
    ที่ผานการคัดเลือก
36.จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อหรือ
    จางท่ัวไปของผูเสนอราคา (กรณีไมมีผูเสนอราคา
    ถูกตองตามเง่ือนไข ใหยกเลิกดำเนินการใหม)
37.จัดพิมพประกาศผูชนะจากระบบ e-GP เสนอ
    หัวหนาหนวยงานของรัฐ (กรณียกเลิกใหจดัพิมพ
    ประกาศยกเลิก)
38.กรณีมผีูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมผีูยื่นฯ
    หลายรายแตถูกตองตามเง่ือนไขเพียงรายเดียวให
    คณะกรรมการฯ เสนอ หน.หนวยงานของรัฐผาน 
    หน.จนท.เพื่อยกเลิก หรือคณะกรรมการฯ มี
    เหตุผลสมควรที่จะดำเนินการตอไปโดยไมตอง
    ยกเลิก แลวแตกรณีโดยอนุโลม

-ระเบียบฯ ขอ 
55,56,57,58

เผยแพรประกาศ

ตอ

รายงานผลการพิจารณา
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ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

39.กรณีเสนอราคาเทากันหลายราย ใหพิจารณา
    ราคาต่ำสุดทีเ่สนอราคาเขาสูระบบในลำดับแรก
    เปนผูชนะ
40.กรณีผูที่ชนะการเสนอราคายังมีราคาสูงกวา
    วงเงินท่ีจัดซื้อหรือจาง  ใหคณะกรรมการฯ
    ตอรองราคาใหต่ำสดุเทาท่ีจะทำได  หากตอรอง
    ราคาแลวราคายังสูงกวาไมเกินรอยละสิบของ
    วงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาที่
    เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคา
    รายนั้น

17 -หน.หนวยงานของ
รัฐ 41.หน.หนวยงานของรัฐอนุมัติ/เหน็ชอบผลการ

   พิจารณาของคณะกรรมการฯ และลงนาม
   ประกาศผูชนะ

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

18 -หน.เจาหนาที่ 42.หน.จนท. ประกาศผูชนะการเสนอราคาใน
   ระบบ e-GP/ website ของหนวยงาน/
   ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ
   ของหนวยงาน 7 วันทำการ และทำหนังสือให
    ผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
    อิเล็กทรอนิกส (e-mail)

-ระเบียบฯ ขอ 59

19 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

43.กรณีไมมีอุทธรณ เมื่อพนระยะเวลาการ  
    อุทธรณ 7 วันทำการ  ใหทำหนังสือแจงผู
    เสนอราคาไดมาทำสัญญา 
44.กรณีมีอุทธรณ เจาหนาที่ประสาน คกก.
    พิจารณาผลฯ หากเห็นดวยกับผูอุทธรณ ให
    ดำเนินการตอไป  หากไมเห็นดวยกับผูอุทธรณ
    ให คกก.รายงานผลภายใน 7 วันทำการ 
    เสนอ หน.หนวยงานของรัฐ พรอมทำหนังสือ
    พรอมเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ สงให  
    คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอ 
    รองเรียน ภายใน 3 วันทำการ 

-พรบ.60 มาตรา
117, 118, 119

เสนออนุมัติ/
ลงนาม

ประกาศผูชนะ

อุทธรณ

ตอ

107คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

20 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

45.จนท.จัดทำบันทึกเสนอ หน.หนวยงานของรัฐ
    ลงนามสัญญา โดยจดัพิมพสญัญาในระบบ e-GP 
    พรอมเอกสารแนบทายสัญญา
    -กรณีสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ กำหนดคา
    ปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 
    0.01-0.20
    -กรณีสัญญาจาง กำหนดคาปรบัเปนรายวันใน
    อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01-0.10ของ
    ราคาคาจาง แตตองไมต่ำกวาวันละ 100บาท   

    และตองติดอากรแสตมปพันละ 1บาท (วงเงิน
    ตั้งแต 200,000บาทขึ้นไปใหทำตราสารที่ สรรพากร)
46.จนท.จัดทำใบ PO ตามระบบ GFMIS
47.จนท.จัดทำหนังสือสงสำเนาคูฉบับใหคูสัญญา
48.จนท.จัดทำหนังสือสงสำเนาสญัญาให
    คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
49.จนท.จัดทำหนังสือตรวจสอบหลักประกันสัญญา

-ระเบียบฯ ขอ 161, 
162, 164, 167
-ประกาศอธิบดี
กรมสรรพากร
เกี่ยวกับอากร
แสตมป (ฉบับท่ี 37)

-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค 0433/ว 49 ลว. 
31 มค.62

21 -หน.หนวยงานของ
รัฐ

50.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสญัญา 
   และเอกสารแนบทายสญัญา

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

22 -เจาหนาท่ี
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

51.บริษัท/หาง/ราน แจงสงมอบ
52.จนท.ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
    คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุณ สถานที่
    กำหนดตามสญัญา ตรวจรับถกูตอง ครบถวน 
    ตามที่ตกลงกันใหเสร็จสิ้นโดยเรว็ที่สุด (กรณีไม
    ตรวจรับใหทำความเห็นแยงเสนอ หน.หนวยงาน
    ของรัฐพิจารณาสั่งการ)
53.จนท.รายงานการตรวจรับพัสดใุนระบบ e-GP
54.จนท.ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
55.จนท.บันทึกขอมูลการเบิกจายในระบบ e-GP
56.จนท.จัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
    เสนอ หน.หนวยงานของรัฐเพื่อทราบ
57.จนท.จัดทำบันทึกสงเบิกเงินใหงานการเงิน
58.จนท.จัดทำหนังสือสงมอบพัสดุ

-ระเบียบฯ 
ขอ  175
-หนังสือสำนัก
นายกรัฐมนตรี ที่ นร 
1305/ว 5855 ลว.
11 กค.2544

ทำสัญญา

ตอ

บริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ

เสนอลงนาม
สัญญา

ไมลงนาม

108 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

23 หน.หนวยงาน
ของรัฐ

59.หน.หนวยงานของรัฐทราบ  -คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

24 -เจาหนาท่ี 60.จนท.รวบรวมเอกสารจัดซื้อจัดจางสงให
  งานการเงิน

25 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่
-หน.หนวยงานของ
รัฐ

                        
61.เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจดัจางในแตละ
    โครงการ จนท. ตองทำบันทึกรายการผลการ
    พิจารณา เสนอ หน.หนวยงานของรัฐเพื่อทราบ

-ระเบียบฯ ขอ 16

26 -เจาหนาท่ี 62.เก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบจาก
   หนวยงานภายนอก

สงเอกสารใหงานการเงิน

เสนอพิจารณา
ทราบ

                  

เสนอเพื่อ
ทราบ

เก็บสำเนาเขา
แฟม
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3. กระบวนการจัดจางกอสราง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)
วัตถุประสงค 1. เปนการจางกอสราง ครั้งหนึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท

2. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติไดถูกตองตามกระบวนการ และลดปจจัยความเสี่ยง
กฎหมาย/ระเบียบ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560
3. คำส่ังการมอบอำนาจ และการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาที่
4. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที1่1 ก.ค. 2544 เรื่องระยะเวลาในการ

ตรวจการจางงานกอสราง และการตรวจรับพัสดุ

ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -งานพัสดุฯ 1.รับเรื่องการจัดสรรงบประมาณจากหนวยงาน
   ภายใน (บันทึกขอซ้ือขอจางจากกลุมงาน)/
   หนวยงานภายนอก  และลงทะเบียนรับ

2 -หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

2.ตรวจสอบเอกสาร/แผน/แบบแปลน/BOQ
   รายการจัดสรร สถานะเงินบำรงุ  
3.ตรวจการครอบครองท่ีดิน

3 -หน.หนวย
ราชการ

4.หน.หนวยราชการอนุมตัิในหลักการกอน
  ดำเนินการจดัจาง

4 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

5.จนท.จัดทำแผนจดัซ้ือจัดจางประจำป พรอม
   จัดพิมพประกาศแผนในระบบ e-GP เพื่อ เสนอ 
   หน.หนวยงานของรัฐใหความเหน็ชอบ และ
   ลงนามในประกาศ 

-พรบ.60 มาตรา 11 
-ระเบียบฯ ขอ 11

ไมถูกตอง

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง

ตอ

รับเรื่องจาก หนวยงาน
ภายใน/ภายนอก

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอพิจารณา
อนุมัติในหลักการ

ไมอนุมัติ

110 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

5 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

6.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   และลงนามในประกาศ 

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

6 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

7.ประกาศเผยแพรแผนจัดซ้ือจัดจางประจำปใน
   ระบบ e-GP/website ของหนวยงาน/
   ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ
   ของหนวยงาน  
8.แตงต้ังคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงาน     

   กอสราง/คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกำหนด
   ราคากลาง

-พรบ.มาตรา 4
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ขอ 21
-ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางฯ ประกาศ ณ 
วันท่ี 19 ตุลาคม
พ.ศ. 2560

7 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

9.หน.หนวยงานของรัฐเห็นชอบ/ลงนามในคำสั่ง
   แตงต้ัง 

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

8 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่
- คณะกรรมการ

10.คณะกรรมการฯ ดำเนินการจดัทำแบบรูป
    รายการงานกอสราง/จนท.บันทึกรายงานผล
    การกำหนดแบบรูปฯ เสนอ หน.หนวยงาน
    ของรัฐ
11.คณะกรรมการฯ ดำเนินการจดัทำราคากลาง
    งานกอสราง/จนท.บันทึกรายงานผลการ
    กำหนดราคากลางทองถ่ิน เสนอ หน.หนวยงาน
    ของรัฐ
12.จนท. จัดทำ/สรางโครงการที่จะซื้อหรือจาง
   ลงในระบบ e-GP 

-พรบ.มาตรา 4
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ขอ 21
-ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางฯ ประกาศ ณ 
วันท่ี 19 ตุลาคม 

พ.ศ. 2560

9 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

13.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความ  

   เห็นชอบ
-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

                      

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ/ลงนาม

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ

ประกาศเผยแพรแผนฯ/
แตงตั้งคณะกรรมการ

รายงานผลการจดัทำแบบรูป
รายการ/ราคากลางงาน
กอสราง/สรางโครงการ

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ

ตอ

111คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

10 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

14.บันทึกรายงานขอจางฯ
15.แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
   ราคาอิเล็กทรอนิกส  คณะกรรมการตรวจรับ
   พัสดุ และผูควบคุมงาน
16.จัดทำตารางแสดงวงเงินประมาณฯ (แบบ บก.01)

17.จัดทำรางประกาศ/รางเอกสารประกวดราคาฯ 

18.หน.จนท.ลงช่ือทายรางเอกสารฯ

-ระเบียบฯ ขอ 9, 
22, 25, 26
-พรบ.60 มาตรา 
55(1), 59
-หนังสือ คกก.
นโยบายฯ ดวนท่ีสุด 
ที่ กค (กนบ)
0405.2/ว410 ลว. 
24 ตค.60
-หนังสือ คกก.
วินิจฉัยฯ ดวนท่ีสดุ 
ที่ กี(กวจ)0405.2/ว
452 ลว.17 กย.62

11 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

19.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให
   ดำเนินการ และลงนามในคำสั่ง/รางประกาศ
   จังหวัดฯ

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

12 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

20.ประกาศเผยแพรเปดเผยราคากลางของ
   กรมบัญชีกลาง (แบบ บก.01)/รางประกาศ
   และรางเอกสารประกวดราคาเพ่ือรบัฟงความ
   คิดเห็นจากผูประกอบการไมนอยกวา 3 วัน
   ทำการ ในระบบ e-GP และ website ของ หนวยงาน
   *กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

   5,000,000 บาท ใหอยูในดุลพินิจของ
   หัวหนาหนวยงานของรัฐที่จะใหมีการเผยแพร
   เพื่อรับฟงความคิดเห็นหรือไมกไ็ด

- ระเบียบฯ
ขอ 45 ,46

13 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

21.บันทึกรายงานผลการเผยแพรรางประกาศ/

     รางเอกสารประกวดราคาฯ
22.กรณีมีความคิดเห็น ให หน.จนท.รวมกับ
    คณะกรรมการจัดทำรางฯ พิจารณา
    ขอเสนอแนะ  หากเห็นควรปรบัปรุงให
    ปรับปรุง  หรือหากไมเห็นควรปรับปรุง 
    รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐขอความ
    เห็นชอบ แลวลงประกาศใน  Website 
    ของกรมบัญชีกลาง/หนวยงาน ไมนอยกวา 
    3 วันทำการ

ไมเห็นชอบ

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง
และเอกสารประกวดราคา

โดยวิธี e-bidding

รายงานผลการเผยแพรราง
ประกาศ/รางเอกสาร

เสนอพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม

เผยแพรรางประกาศ/ราง
เอกสารประกวดราคาฯ

ตอ

112 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ
23.กรณีไมมีความคิดเห็นให จนท.จัดทำประกาศ/

    เอกสารฯ โดยจัดพิมพออกจากระบบ e-GP 
    เสนอ หน.หนวยงานของรัฐ
24.หน.เจาหนาท่ีลงช่ือทายเอกสารฯ

14 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ 25.หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความ

   เห็นชอบ และลงนามประกาศจังหวัดฯ

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

15 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

26.จนท.กำหนดวันเผยแพรประกาศฯ/ยื่น
   เอกสารฯ
27.เผยแพรประกาศฯ ในระบบ e-GP และ 
   Website ของหนวยงาน โดยใหคำนึงถึง
   ระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการ
   จัดทำเอกสารเพื่อย่ืนขอเสนอ ดงันี้
   (1) วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

      5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทำการ
   (2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 

      10,000,000บาท ไมนอยกวา 10 วันทำการ
   (3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 

      50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทำการ
   (4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป 

      ไมนอยกวา 20 วันทำการ

-ระเบียบฯ ขอ 51

16 -เจาหนาท่ี
-คณะกรรมการฯ
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาท่ี

28.จนท.จัดพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูยื่น
    ขอเสนอทุกรายจากระบบ e-GPโดยใหกรรมการฯ
    ทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไวในเอกสารฯ ทุกแผน
29.คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
    การเสนอราคาตาง ๆ ให ถูกตอง ครบถวน 
    ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กำหนดใน
    ประกาศและเอกสารฯ
30.จัดพิมพใบเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย
    ที่ผานการคัดเลือก
31.จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ
    หรือจางทั่วไปของผูเสนอราคา (กรณีไมมีผู
    เสนอราคาถูกตองตามเง่ือนไข ใหยกเลิก  
    ดำเนินการใหม)

-ระเบียบฯ ขอ 
40,41, 55,56,
57,58

เผยแพรประกาศ

เสนอเห็นชอบ/
ลงนาม

รายงานผลการพิจารณา

ตอ
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ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ
32.จัดพิมพประกาศผูชนะจากระบบ e-GP เสนอ
    หัวหนาหนวยงานของรัฐ (กรณียกเลิกให
    จัดพิมพประกาศยกเลิก)
33.กรณีมผีูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผูยื่นฯ
    หลายรายแตถูกตองตามเง่ือนไขเพียงรายเดียว
    ใหคณะกรรมการฯ เสนอ หน.หนวยงานของรัฐ
    ผาน หน.จนท.เพื่อยกเลิก หรือคณะกรรมการฯ 
    มีเหตุผลสมควรท่ีจะดำเนินการตอไปโดยไม
    ตองยกเลิก แลวแตกรณีโดยอนุโลม
34.กรณีเสนอราคาเทากันหลายราย ใหพิจารณา
    ราคาต่ำสุดทีเ่สนอราคาเขาสูระบบในลำดับแรก
    เปนผูชนะ
35.กรณีผูที่ชนะการเสนอราคายังมีราคาสูงกวา
    วงเงินท่ีจัดซื้อหรือจาง  ใหคณะกรรมการฯ
    ตอรองราคาใหต่ำสดุเทาท่ีจะทำได หากตอรอง
    ราคาแลวราคายังสูงกวาไมเกินรอยละสิบของ
    วงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเหน็วาเปนราคาที่
    เหมาะสม กใ็หเสนอจางจากผูเสนอราคา รายนั้น

17 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

36.หน.หนวยงานของรัฐอนุมัติ/เหน็ชอบผลการ
   พิจารณาของคณะกรรมการฯ  และลงนาม
   ประกาศผูชนะ

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

18 -หน.เจาหนาที่
37.หน.จนท.ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
    e-GP/website ของหนวยงาน/ปดประกาศ 
    ณ หนวยงาน 7 วันทำการ 
    และทำหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผาน
    ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)

-ระเบียบฯ ขอ 59

19 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

38.กรณีไมมีอุทธรณ เม่ือพนระยะเวลาการ  
    อุทธรณ 7 วันทำการ  ใหทำหนังสือแจงผู
    เสนอราคาไดมาทำสัญญา 
39.กรณีมีอุทธรณ เจาหนาที่ประสาน คกก.

    พิจารณาผลฯ หากเห็นดวยกับผูอุทธรณ ให
    ดำเนินการตอไป  หากไมเห็นดวยกับผูอุทธรณ
    ให คกก.รายงานผลภายใน 7 วันทำการ 

พรบ.60 มาตรา 
117, 118, 119

เสนออนุมัต/ิ
ลงนาม

ประกาศผูชนะ

อุทธรณ

ตอ

114 คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง



ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ
   เสนอ หน.หนวยงานของรัฐ พรอมทำหนังสือ
   พรอมเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ สงให  
   คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอ 
   รองเรียน ภายใน 3 วันทำการ
41.จัดทำบันทึก เสนอ หน.หนวยงานของรัฐลง นาม
  สญัญา โดยจัดพมิพสัญญาในระบบ e-GP 
   พรอมเอกสารแนบทายสัญญา
   -กรณีสัญญาจาง กำหนดคาปรบัเปนรายวันใน
   อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01-0.10ของ
   ราคาคาจาง แตตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท   

   และตองติดอากรแสตมปพันละ 1 บาท (วงเงิน
   ตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไปใหทำตราสารท่ีสรรพากร)
42.จัดทำใบ PO ตามระบบ GFMIS 

43.จัดทำหนังสือสงสำเนาคูฉบับใหคูสัญญา
44.จัดทำหนังสือสงสำเนาสญัญาใหคณะกรรมการ
    ตรวจรับพัสด/ุผูควบคุมงาน/หนวยงานท่ี
    เก่ียวของ
45.จัดทำหนังสือตรวจสอบหลักประกันสญัญา

-ระเบียบฯ ขอ 161, 
162, 167
-ประกาศอธิบดี
กรมสรรพากร
เกี่ยวกับอากร
แสตมป (ฉบับท่ี 37)

-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค 0433/ว 49 ลว. 
31 มค.62

20 หน.หนวยงาน
ของรัฐ

46.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสญัญา 
   และเอกสารแนบทายสญัญา

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

21 -เจาหนาท่ี
-ผูควบคุมงาน
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

47.บริษัท/หาง/ราน แจงสงมอบงานตามงวดงาน 
    แหงสัญญา
48.ผูควบคุมงานรายงานการควบคุมงานภายใน
     ระยะเวลา  เสนอประธานตรวจรับพัสดุเพื่อนัด
    ตรวจรับพัสดุในงานกอสราง ภายในระยะเวลา
49.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับ
    ณ สถานท่ีกอสรางภายในระยะเวลา  (กรณีไม
    ตรวจรับใหทำความเห็นแยงเสนอ หน.หนวยงาน
     ของรัฐพิจารณาสั่งการ)
50.จนท.จัดทำหนังสือเรงรดัตามงวดงาน (กรณี
    ผูรับจางไมสงมอบงานตามงานงวดท่ีกำหนด)
51.จนท.รายงานการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP

52.จนท.ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

53.จนท.บันทึกขอมูลการเบิกจายในระบบ e-GP

-ระเบียบฯ ขอ 176
-หนังสือสำนัก
นายกรัฐมนตรี ที่ 
นร 1305/ว 5855 
ลว.11 กค.2544

หน.หนวยงาน
ของรัฐลงนาม

ตอ

บริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ
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ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ
54.จนท.จัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
    ตามงวดทีบ่ริษัท/หาง/ราน  แจงสงมอบงาน
   เสนอ หน.หนวยงานของรัฐเพื่อทราบ
55.จนท.จัดทำบันทึกสงเบิกเงินใหงานการเงิน
56.จนท.ทำหนังสือสงมอบอาคาร (กรณีกอสราง
    เสร็จสิ้นตามสัญญา)

22 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

                         
57.หน.หนวยงานของรัฐ ทราบ -คำสั่งจังหวัดฯ

การมอบอำนาจ

23 -เจาหนาท่ี 58.จนท.รวบรวมเอกสารใหงานการเงิน 

24 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่
-หน.หนวยงาน
ของรัฐ

                         
59.เมื่อส้ินสดุกระบวนการจัดซ้ือจดัจางในแตละ
    โครงการ จนท. ตองทำบันทึกรายการผลการ
    พิจารณา เสนอ หน.หนวยงานของรัฐเพื่อทราบ

-ระเบียบฯ ขอ 16

25 -เจาหนาท่ี 60.เก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบจาก
   หนวยงานภายนอก

สงเอกสารเบิกจายเงิน

              
เสนอเพ่ือ
ทราบ

                 

เสนอเพื่อ
ทราบ

เก็บสำเนาเขา
แฟม
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4. ขั้นตอนกระบวนการคืนหลักประกันสัญญา

วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานไดถูกตอง 
กฎหมาย/ระเบียบ

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ขอ 184, 185, 186
2. หนังส ือคณะกรรมการว ิน ิจฉ ัยปญหาการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างและการบร ิหารพัสด ุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 การกำหนดวิธี
ปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจนับความชำรุดบกพรองกอนการคืนหลักประกันสัญญา 

ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -เจาหนาท่ี

                                 

1.จนท.ตรวจสอบการรับประกันความชำรุด
  บกพรองกอนสิ้นสุดการคืนหลักประกันสญัญา
  -ภายใน 15 วัน สำหรับการประกันไมเกิน
  6 เดือน
  -ภายใน 30 วัน สำหรับการประกันต้ังแต
  6 เดือนขึ้นไป

-ระเบียบขอ 
184,185,186

2 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

2.จนท.ทำหนังสือแจงหนวยราชการ เชน รพช./

   สสอ./รพ.สต. ผูครอบครองพัสดุ ซึ่งมีหนาท่ี
   ดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุด
   บกพรอง  กอนคืนหลักประกันสัญญา เสนอ 
   หน.หนวยงานของรัฐ   

3 หน.หนวยงาน
ของรัฐ

3.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามใน
   หนังสือแจงหนวยราชการที่ครอบครองพัสดุ

4 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

4.หนวยราชการผูครอบครองพัสดุ ตรวจสอบ
   ความชำรุดบกพรอง หรือกรณหีนวย
   ราชการพบความชำรุดบกพรองภายใน
   ระยะเวลาการรับประกัน ใหหนวยราชการรีบ
   แจงหนวยงานของรัฐทันที  

   

   

ตรวจสอบทะเบียน
คุมหลักประกัน
สัญญา/สัญญา

ตอ

ดำเนินการตรวจสอบ

เสนอลงนาม

หนวยราชการแจงความ
ชำรุดบกพรอง
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ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

   -หากไมมีความชำรดุบกพรอง จนท.ดำเนินการ 
    ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา
   -กรณีมีความชำรดุบกพรอง จนท.ทำหนังสือ 
   แจงผูขาย/ผูรับจาง ดำเนินการแกไข หรือ
   ซอมแซม เมื่อซอมแซมเรยีบรอยแลว ให
   หนวยราชการผูครอบครองพัสดุทำหนังสือ
   แจงหนวยงานของรัฐ เพ่ือ จนท.ดำเนินการขอ
   อนุมัติคืนหลักประกันสญัญา

5 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ 5.หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติคืน

   หลักประกันสญัญา

6 -เจาหนาท่ี
6. จนท.แจงผูขาย/ผูรับจาง รับหลกัประกันสญัญาคืน

  

7 -เจาหนาท่ี
7.เก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบจากหนวยงาน
ภายนอก

เสนอพิจารณา
ลงนามในหนังสือ

แจงผูขาย/ผูรับจาง 

รับหลักประกันสัญญา

เก็บสำเนาเขา
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5. กระบวนการเก็บและการบันทึกพัสดุ

วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดถูกตองตามข้ันตอนกระบวนการ 
กฎหมาย/ระเบียบ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112,113
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ขอ 203

3. คำสั่งแตงตั้งหัวหนาหนวยพัสดุ
ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -เจาหนาท่ีคลมุ
คลัง

          

1.รับมอบพัสดตุามใบตรวจรับพัสดุ/บันทึกรายงาน
   การตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ/ใบกำกับภาษี ฯลฯ  
2.แยกประเภทของพัสดุ     
   กรณีที่เปนครุภัณฑ
   -ตองกำหนดรหัสครุภณัฑ
   -ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
   -บัญชคีุมครุภณัฑที่มมีูลคาต่ำกวา 10,000 บาท
   กรณีที่เปนวัสดุ
   -ลงบัญชีวัสดุแยกประเภท/ชนิด/ขนาด 
   -เก็บรักษาโดยจดัใหเปนระเบียบ เรียบรอย 
    และปลอดภยั โดยแยกประเภท/ชนิด/ขนาด 
    เปนหมวดหมูชัดเจน
3.ใสกุญแจ
4.มอบกุญแจใหหัวหนาหนวยพสัดุ เก็บรักษา

- ระเบียบฯ
ขอ 203

- หนังสือสำนัก
งบประมาณ ท่ี นร 
0704/ว37 ลว. 6 
มกราคม 2559
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0410.3/ว 43 
ลว.29 มค.62

2 -เจาหนาท่ี
คลุมคลัง
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

5.ตรวจนับ/สรุปยอดคงเหลือของวัสดุทุกสิ้นเดือน
6.กรณีเปนครุภณัฑคำนวณคาเสื่อมทุกสิ้นเดือน
7.จัดทำบันทึกรายงานยอดพัสดุคงเหลือ
   ประจำเดือน

3 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

                                8.หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความ
   เห็นชอบ   

- คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

4 -เจาหนาท่ี
คลุมคลัง

9.สงบันทึกรายงานใหงานบัญชีดำเนินการ
10.เก็บสำเนาไวเปนหลักฐาน 
  

พิจารณา
เห็นชอบ

เก็บสำเนาไวเปน
หลักฐาน

ตรวจนับยอดพสัดุคงเหลือ
ประจำเดือน

       

รับมอบพัสดุ
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6. กระบวนการเบิกจายพัสดุ

วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดถูกตองตามข้ันตอนกระบวนการ
กฎหมาย/ระเบียบ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112, 113
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 204, 205, 206
3. คำส่ังแตงตั้งหัวหนาหนวยพัสดุ

ลำ
ดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -งานพัสดุ

          

1.งานพัสดุรับใบเบิกวสัดุ ตามที่หนวยงานกำหนด
2.จนท.ตรวจสอบตามแผนกำหนดความตองการ/
   โดยให หน.งานท่ีตองการใชพัสดุลงช่ือผูเบิก
   กรณีไมอยูในแผนกำหนดความตองการ  
   ใหผูเบิกจัดทำบันทึกขอเบิก/ระบุแหลงเงิน
3.จนท.ตรวจสอบรายการในใบเบกิ/คิดราคาตาม
   บัญชีคุมวัสดุ  
   - กรณีอยูในแผนฯ ไมมีวัสดุในคลัง ให จนท.คลุม
   คลังจัดทำบันทึกขออนุมัติซื้อแลว สงเรื่องให   
   จนท. ดำเนินการจัดหาตามระเบียบฯ ตอไป

-ระเบียบฯ ขอ 204, 
206

2 -หน.หนวยพัสดุ                                 4.หน.หนวยพัสดุลงนามสั่งจายวัสดุ
   (ตามความเหมาะสม)

-ระเบียบฯ 
ขอ 205
-คำสั่งแตงตั้ง
หัวหนาหนวยพัสดุ

3 -เจาหนาที่คลุม
คลัง

5.จนท.คลุมคลัง จัดเตรียมวสัดุตามใบเบิก
6.จนท.คลุมคลังบันทึกสตอกการด
7.จนท.คลุมคลังจายวัสดุ ตามกำหนด โดยลงช่ือ
   ผูจาย/ผูรับ/วัน/เดือน/ป
8.จนท.คลุมคลังลงบันทึกการจายวัสดุในบัญชี
   คุมวัสดุ

-ระเบียบฯ 
ขอ 205

4 -เจาหนาท่ีคลมุ
คลัง

9. เก็บใบเบิกไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ
   

     

ไมสั่งจาย

รับเร่ืองขอเบิก
จากกลุมงาน

จายวัสดุใหกลุมงาน/งาน

                   

สั่งใหจาย

เก็บใบเบิกไว
เปนหลักฐาน
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7. กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำป  

วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดถูกตองตามข้ันตอนกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำป 
กฎหมาย/ระเบียบ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112,113
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ขอ 213, 214
3. หนังสือเวียน, คำสั่งการมอบอำนาจ และการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาที่

ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

                                

1.ภายในเดือนกันยายน กอนสิ้นปงบประมาณ
   ของทุกป จนท.ทำบันทึกขอแตงตั้ง
   คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ซึ่งตอง
   ไมใช จนท.พัสดุ 
   

ระเบียบฯ ขอ 213

2 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

                                
2.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามในคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป

-คำสั่งจังหวัดฯ 
การมอบอำนาจ

3 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

3.จนท.สงคำสั่งใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
   ประจำป
4.คณะกรรมการดำเนินการพัสดุประจำป  โดยให
   ตรวจสอบการรบัจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 
   และตรวจนับพสัดุประเภททีค่งเหลอือยูวันสิ้นงวด 
(1ตุลาคม ปกอนถึง30 กันยายน ปปจจุบัน)

   4.1 ตรวจการรับจายถูกตองหรอืไม
   4.2 พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี หรือ
         ทะเบียนหรือมี
   4.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
         เพราะเหตุใด 
   4.4 พัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานตอไป 

5.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปเสนอ
   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ภายใน 
   30 วันทำการ

ระเบียบฯ ขอ 
213

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป

                              

บันทึกขอแตงตั้ง จนท.

ตรวจพัสดุประจำป

                    

เสนอพิจารณา

ตอ

ไมลงนาม
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ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

4 - หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

                                
6.หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความ
   เห็นชอบ  

-คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

5 -เจาหนาที่
-หน.งานพัสดุ
-หน.เจาหนาที่

7.จนท.จัดทำหนังสือสงสำเนารายงานให สตง.
   1 ชุด 
8.จนท.จัดทำหนังสือสงสำเนารายงานให
   หนวยงานตนสังกัด   1 ชุด
9.เก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบจาก
   หนวยงานภายนอก

ตามระเบียบ ขอ 
213 วรรคทาย

เก็บสำเนาเขาแฟม

พิจารณา
เห็นชอบ
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8. กระบวนการจำหนายพัสดุ 
วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดถูกตองตามข้ันตอนกระบวนการจำหนายพัสดุ 
กฎหมาย/ระเบียบ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112,113
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ขอ 214, 215, 216, 217, 218, 219
3. หนังสือเวียน, คำสั่งการมอบอำนาจ และการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่  เจาหนาที่

ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ

1 -งานพัสดุ

          

1.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป รายงานผล
   การตรวจสอบพัสดุ
2.มีพัสดุชำรดุ  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป หรือพัสดุใด
   ไมจำเปนตองใชในหนวยงานตอไป

ระเบียบฯ
ขอ 213

2 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

3.พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
   จำเปนตองใชในหนวยงาน ใหแตงตั้ง คกก.สอบหา
   ขอเท็จจริง  
4.จัดทำบันทึกขอพรอมแตงต้ัง คกก.สอบหา
   ขอเท็จจริง/คกก.ประเมินราคา/คกก.จำหนาย
   พัสดุ
5.จนท.จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม และภาพถาย
   สิ่งของท่ีจะจำหนาย  
   -แบบฟอรมเอกสารหมายเลข 1 (ครุภัณฑ)
   -แบบฟอรมเอกสารหมายเลข 2 (ยานพาหนะ)
6.กรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ
   เน่ืองจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม
   ธรรมชาติ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
   พิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายได

-ระเบียบฯ
ขอ 215  หลังจาก
ตรวจสอบแลว โดย
ปกติใหแลวเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับ
ถัดจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐสั่ง
การ

3 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

7.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาส่ังการ หรือลงนาม
   ในคำสั่งแตงตั้ง คกก.สอบหาขอเท็จจริง/คกก.   
   ประเมินราคา/คกก.จำหนายพสัดุ

- คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

4 -เจาหนาท่ี
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

8.จนท.สงคำสั่งฯ ใหคณะกรรมการ
9.คกก.สอบหาขอเท็จจริงดำเนินการ/
   บันทึกรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง เสนอ
   หัวหนาหนวยงานของรัฐ

-ระเบียบฯขอ 215
-ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย  
สวนท่ี 3 ขาย
ทอดตลาด

ไมลงนาม

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดปุระจำป

ตรวจสอบเอกสาร/แตงตั้ง
คณะกรรมการ

ตอ

สั่งการ/ลงนาม 

รายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง/ประเมินราคา
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ลำดับ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ/ระเบียบ
10.คกก.ประเมินราคาดำเนินการ/บันทึก
   รายงานผลการประเมินราคาทรพัยสินชำรุดท่ีจะ
   จำหนาย  เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
11.จนท.จัดทำบันทึกขอขออนุมัติจำหนายพัสดุ  
    (กรณีขายทอดตลาดใหจัดทำประกาศขาย
    ทอดตลาด)

5 -หน.หนวยงาน
ของรัฐ

12.หน.หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
    และลงนามในประกาศขายทอดตลาด

- คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

6 -เจาหนาท่ี
-คณะกรรมการ
จำหนายพัสดุ
-หน.งานพัสดุฯ
-หน.เจาหนาที่

13.จนท.กำหนดวันประกาศขายทอดตลาด
14.จัดสงประกาศ/ดำเนินการขายทอดตลาด       

15.คณะกรรมการจำหนายดำเนินการขาย
    ทอดตลาด 
16.งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหผูเสนอราคาได 
    โดยนำเงินท่ีไดจากการจำหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติ
    ตามกฎหมายฯ แลวแตกรณี
17.บันทึกรายงานผลการจำหนายพัสดุ เสนอ
    หัวหนาหนวยงานของรัฐ

-ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย  
สวนท่ี 3 ขาย
ทอดตลาด

7 -หน.หนวยงาน
ของของรัฐ

                                 
18.หน.หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ/
    อนุมัติ

- คำสั่งจังหวัดฯ
การมอบอำนาจ

8 -เจาหนาท่ี 19.จนท.ลงทะเบียนจายออกบญัชหีรือทะเบียน
20.แจง สตง.ทราบ ภายใน 30 วันนับแตวันลงจาย
    พัสดุนั้น
21.เก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบจาก
    หนวยงานภายนอก

ตามระเบียบ
ขอ 216, 218

ไมอนุมัติ

ดำเนินการประกาศ/
รายงานผล

เก็บสำเนาเขา
แฟม

                           

พิจารณา
เห็นชอบ/อนุมัติ

ไมอนุมัติ

อนุมัติ/ลง
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9. เอกสาร / ระเบียบที่เกี่ยวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 

เอกสาร / ระเบียบที่เก่ียวของ ขอมูลอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ประกอบไปดวย 

1. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2. การจัดซื้อ หรือจัดจางทั่วไปโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

3. การจางกอสรางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

4. การตรวจสอบพัสดุประจำป 
5. การจำหนายพัสดุ 
6. การแตงตัง้หัวหนาเจาหนาที่เจาหนาที่  หัวหนาหนวยพัสดุ ผูปด ปลดกระกาศ 

7. แบบฟอรดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ดวยวิธี เฉพาะเจาะจง  งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  
ดาวนโหลดเอกสารไดท่ี QR Code ดานลางนี้ 

125คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง





ภาคผนวก

คู�มือพัฒนาระบบการเงินการคลัง

ง



 

 
 

 คําสั่งสํานักงานเขตสุขภาพท่ี 9 
ที่    1/2563        

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสขุภาพที่ 9 
 
  ตามท่ี เขตสุขภาพที่ 9 มีนโยบายพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการดานการเงินการคลัง โดย
เล็งเห็นถึงความสําคัญของคุณภาพระบบการบริหารการเงินการคลัง และควบคุมภายใน ทั้งดานมิติการเงิน การ
จัดเก็บรายได งบการเงิน พัสดุ และบริหารความเสี่ยง รวมถึงมีการพัฒนาศักยภาพ ตรวจสอบ (Auditor) คุณภาพ
บัญชีระดับจังหวัด/เขต ทําใหขอมูลการดําเนินงานการเงินการคลังระดับเขตเงินมีความถูกตอง นาเชื่อถือ สามารถ
เชื่อมโยงกับการวางแผนงบประมาณ และวางแผนการใชทรัพยากรใหคุมคา ทั้งนีเ้พื่อกําหนดแนวทางการดําเนินงาน
การดานการเงินการคลัง เขตสุขภาพท่ี 9 ใหไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของ
หนวยบริการ ใชเปนแนวทางสําหรับการดําเนินงานดานการเงินการคลัง สํานักงานเขตสุขภาพท่ี 9 โดยกลุมงาน
บริหารการเงินและการคลัง จึงไดจัดทําโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทําคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขต
สุขภาพที่ 9 น้ัน 

ในการน้ี เพื่อใหการดําเนินงานโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทําคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง 
เขตสุขภาพท่ี 9 เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงขอแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือพัฒนาระบบการเงิน
การคลัง เขตสุขภาพท่ี 9 ดังตอไปน้ี 
1. ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

1.1. นางอัจฉรา  นิธิอภิญญาสกุล สาธารณสุขนิเทศก เขตสุขภาพท่ี 9  ที่ปรึกษา 
1.2. นายภูวเดช  สุระโคตร นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร          ที่ปรึกษา 

     สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 
1.3. นายวิชาญ  คิดเห็น  ผูอํานวยการโรงพยาบาลสูงเนิน   ที่ปรึกษา 

     จังหวัดนครราชสีมา 
1.4. นายยุทธนา  สุริยะ  ผูอํานวยการโรงพยาบาลบานกรวด   ที่ปรกึษา 

     จังหวัดบุรีรัมย 
2. คณะทํางานดานการเงิน 
  2.1. นางเพียงใจ   แกวกันเนตร นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ  ประธาน  

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา  
  2.2. นางชลธิชา  คุณอุดม นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ  คณะทํางาน  
     สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ 

2.3. นางสุวพร  อดิวัฒนชัย  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน   คณะทํางาน 
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 

 
/2.4 นางนงเยาว... 
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2.4 นางนงเยาว   แสนมโน เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  คณะทำงาน  
    สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย 
2.5. นางรัชน ี อนุตรวิชา  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ   คณะทำงาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
2.6 นางสุภาพร   ศรีภูธร  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ    คณะทำงาน  

โรงพยาบาลชัยภูมิ 
2.7. นางพิณศุกาญจน หวังบุญกลาง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  คณะทำงาน  

    สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
3. คณะทำงานคูมือ ดานการบัญชี 

3.1. นางภาวิณี  พรมมา  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน   ประธาน 
     สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 

3.2. นางสาวจุรภีรณ ทองสุขนอก นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  คณะทำงาน 
     สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย 

3.3. นางวรรณภา  สำนักนิตย นักวิชาการเงินและบัญชี      คณะทำงาน 
     สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 

3.4. นางกนกกาญจน  ธนานุรักษ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    คณะทำงาน 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 

3.5. นางปราณี  พุมระยา  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   คณะทำงาน  
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ 

3.6. นางคัคนางค  นอยอาษา นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ   คณะทำงาน 
     โรงพยาบาลบุรีรัมย 

3.7. นางสาวอัญชลี  จาชัย นักวิชาการเงินและบัญชี    คณะทำงาน 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ 

 3.8. นายกมล  สกุลวัฒนา  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ   คณะทำงาน 
     สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 
     3.9. นางสิริกร  เนตรพระ  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ    คณะทำงาน 
     สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 
     3.10. นางณัฎฐา  ฤกษชัย เจาพนักงานทันตสาธารณสุขชำนาญงาน  คณะทำงาน 
     สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร 

4. คณะทำงานคูมือ ดานพัสดุ 
4.1. นางวรลักษณ  ทองปน เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน    ประธาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
4.2. นางลำปาง  แกวชัยภูม ิ เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน   คณะทำงาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ 
4.3. นายวรียุทธ  พัฒนาวิศิษฏ  เจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน   คณะทำงาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย 

4.4 นางสาวจันทนา...   
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4.4 นางสาวจันทนา  เอมทิพย เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน     คณะทำงาน 
    โรงพยาบาลมหาราช นครราชสีมา 
4.5. นางนิภาภรณ  เพ็ชรตะกั่ว เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน   คณะทำงาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
4.6 นางอมรรัตน  ทรงดอน เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน   คณะทำงาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
4.7 นางสาวพรใจ  พองชัยภูมิ นักวิชาการพัสดุชำนาญการ   คณะทำงาน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ 
4.8. นางสาวกนกกาญจน  เอกชัยอาภรณ นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  คณะทำงาน 

โรงพยาบาลเทพรัตน นครราชสีมา 
   4.9. นายวิษุวัต  ลิกขะไชย  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ   คณะทำงาน 

โรงพยาบาลปากชองนานา จังหวัดนครราชสีมา 
5. คณะทำงานจัดเก็บรายได 

5.1. นาย วุฒิภาพ วรชัยเศรษฐ,  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ประธาน 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย 

5.2.นางพิสมัย  พื้นนวล  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ    คณะทำงาน 
โรงพยาบาลลำดวน จังหวัดสุรินทร 

5.3. นายภัทรากร  เดือนใส เจาพนักงานสถิติ     คณะทำงาน 
โรงพยาบาลปะคำ จังหวัดบุรีรัมย 

5.4 นางจุฬารัตน  สิงหสังข พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ    คณะทำงาน  
โรงพยาบาลนางรอง จังหวัดบุรีรัมย  

5.5 นางสายใจ พรมมุนี   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ     คณะทำงาน 
โรงพยาบาลรัตนบุรี  จังหวัดสุรินทร 

5.6. นางกานติมา   เหิมฉลาด พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ     คณะทำงาน 
โรงพยาบาลสุรินทร 

5.7. นางนิยม  ภัทรมาล ี  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ     คณะทำงาน 
โรงพยาบาลบัวเชด จังหวัดสุรินทร 

5.8. นางบุณฑริกา  บัวศรี นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ    คณะทำงาน 
โรงพยาบาลโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย 

5.9 นายเชษฐชัยวฒัน  สิริจามร นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ   คณะทำงาน 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 

5.10 นางวไลพร    รัตนอาภรณ พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ   คณะทำงาน 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ 

5.11. นางสาวสุภวรรณ แกวอำไพ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ  คณะทำงาน 
 สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย 

 
                                                                          /5.12. นางสาวชนิดาภรณ… 
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5.12. นางสาวชนิดาภรณ แสนคง นักวิชาการสาธารณสุข คณะทำงาน
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมย

บทบาทและหนาที่
๑. รวมกำหนดแนวทางการดำเนินงานโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง

เขตสุขภาพท่ี 9
2. เตรียมขอมูลนำเขาเพ่ือประกอบการจัดทำคูมือคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพท่ี 9

และมอบหมายใหกล ุ มระดมสมองกำหนดรูปแบบแนวทางการจัดทำคู ม ือพัฒน าระบบการเง ินการคลัง             
เขตสุขภาพท่ี 9 

3. ถายทอดขอมูลการจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9 ใหสมาชิกในกลุมรับทราบ
เพ่ือใหการจัดทำคูมือ ฯ เปนไปในทิศทางเดียวกัน

4. ติดตาม กำกับ และประเมินผลการดำเนินงานจัดทำคูมือ
๕. รวบรวมขอมูลที่ไดจากการระดมสมองภายในกลุม และนำเสนอผลจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงิน

การคลัง เขตสุขภาพท่ี 9
๖. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

ทั้งนี้ตั้งแตบัดนี้  เปนตนไป

สั่ง ณ วันที่   17  มกราคม   2563
                     

         (นายนรินทรรัชต  พิชญคามินทร)

         ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพท่ี 9
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รายชื่อผูเขารวมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำคูมือพัฒนาระบบการเงินการคลัง เขตสุขภาพที่ 9  

วันที่   30-31 มกราคม  2563 ณ โรงแรมและรีสอรท สตารไลท เขาใหญ จังหวัดนครราชสีมา 
 

1 พญ.อัจฉรา นิธิอภิญญาสกุล   สาธารณสุขนิเทศก เขตสุขภาพที่ 9    
2 นายยุทธนา สุริยะ   ผูอำนวยการโรงพยาบาลบานกรวด รพ.บานกรวด 
3 นางกนกกาญจน ธนานุรักษ   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ สสจ.นครราชสีมา 
4 นางนิภาภรณ เพ็ชรตะก่ัว   เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน สสจ.นครราชสีมา 
5 นางพิณศุกาญน หวังบุญกลาง   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน สสจ.นครราชสีมา 
6 นางภาวิณี พรมมา   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน สสจ.นครราชสีมา 
7 นางรัชนี อนุตรวิชา   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ สสจ.นครราชสีมา 
8 นางวรลักษณ ทองปน   เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน สสจ.นครราชสีมา 
9 นางสุวรรณาภา ศรีนาค   หัวหนากลุมประกันสุขภาพ สสจ.นครราชสีมา 
10 นางอมรรัตน ทรงดอน   เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน สสจ.นครราชสีมา 
11 นายเชษฐชัยวัฒน สิริจามร   นักวิชาการสาธารณสุข ชำนาญการ สสจ.นครราชสีมา 
12 นางเพียงใจ แกวกันเนตร   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ สสจ.นครราชสีมา 
13 นางสาวจันทนา เอมทิพย   เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน รพ.มหาราชนครราชสีมา 
14 นางนฤมล วงศวัยรักษ   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ รพ.มหาราชนครราชสีมา 
15 นางปรียานุช ไหมสมบูรณ   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน รพ.มหาราชนครราชสีมา 
16 นางสุภา ภาณุพรพงษ   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน รพ.มหาราชนครราชสีมา 
17 นางสาวกณกกาญจน เอกชัยอาภรณ   นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ รพ.เทพรัตนนครราชสีมา 
18 นางสาวจารีภรณ เพ่ิมพูล   เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน รพ.เทพรัตนนครราชสีมา 
19 นางสาวจิราวรรณ กรีจังหรีด   นักวิชาการเงินและบัญชี รพ.เทพรัตนนครราชสีมา 
20 นางทัศวรรณ เกลียวกลม   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.เทพรัตนนครราชสีมา 
21 นายนันทกฤต ทวยมีฤทธิ์   นักวิชาการเงินและบัญชี รพ.เทพรัตนนครราชสีมา 
22 นางสาวกัลยา รมรัตน   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ รพ.ปากชองนานา 
23 นางสาวทิพยมณี ชัยหมก   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ รพ.ปากชองนานา 
24 นายพชรพล ไพพร   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.ปากชองนานา 
25 นางลลิตพรรณ คอยุน   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.ปากชองนานา 
26 นายวิษุวัต ลิกขะไชย   นักวิชาการพัสดุชำนาญการ รพ.ปากชองนานา 
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27 นางสาวอลิษา เอ่ียมจิตร   เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน รพ.ปากชองนานา 
28 นายอภิชาติ อยูสำราญ นักวิเคราะหนโยบาลและแผนชำนาญการ สนง.เขตสุขภาพท่ี 9 
29 นางศุภางคเพ็ญ เภาดวง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ สนง.เขตสุขภาพท่ี 9 
30 นางสาวปยะฉัตร มูลสาร นักวิชาการเงินและบัญชี สนง.เขตสุขภาพท่ี 9 
31 นายอธิวัฒน  แสนโคตร นักวิชาการสาธารณสุข สนง.เขตสุขภาพท่ี 9 
32 นางชลธิชา คุณอุดม   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ สสจ.ชัยภูมิ 
33 นางสาวพรใจ พองชัยภูมิ   นักวิชาการพัสดุชำนาญการ สสจ.ชัยภูมิ 
34 นางลำปาง แกวชัยภูมิ   เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน สสจ.ชัยภูมิ 
35 นางวไลพร รัตนอาภรณ   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ สสจ.ชัยภูมิ 
36 นายอรรถพงษ ฉลาดการณ   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ สสจ.ชัยภูมิ 
37 นางสาวณภัทรสร แกวดวงดี   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ รพ.ชัยภูม ิ
38 นางสาวบังอร ผองชนะ   นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ รพ.ชัยภูม ิ
39 นางสมถวิล อุตมะพันธุ   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.ชัยภูม ิ
40 นายสมฤทธ์ิ รอดสนใจ   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ รพ.ชัยภูม ิ
41 นางสาวจุรีภรณ ทองสุขนอก   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ สสจ.บุรีรัมย 
42 นางสาวชนิดาภรณ แสนคง   นักวิชาการสาธารณสุข สสจ.บุรีรัมย 
43 นายวีรยุทธ พัฒนาวิศิษฏ   เจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน สสจ.บุรีรัมย 
44 นางศิริวรรณ เที่ยงธรรม   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ สสจ.บุรีรัมย 
45 นางสาวสุภวรรณ แกวอำไพ   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ สสจ.บุรีรัมย 
46 นางธนภร ประดิษฐผล   หัวหนากลุมงานการเงิน รพ.บุรีรัมย 
47 นางนันทินี ชูมณี   หัวหนากลุมงานพัสดุ รพ.บุรีรัมย 
48 นางจุฬารัตน สิงหสังข   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.นางรอง 
49 นายภัทรากร เดือนใส   เจาพนักงานสถิติ รพ.ปะคำ 
50 นางบุณฑริกา บัวศรี   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ รพ.โนนสุวรรณ 
51 นางจารุวรรณ พิมพทอง   นักวิชาการเงินและบัญชี สสจ.สุรินทร 
52 นางสาวบังอร สุดกระโทก   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน สสจ.สุรินทร 
53 นางสุจินดา ผิวงาม   นักวิชาการเงินและบัญชี สสจ.สุรินทร 
54 นางณิชากร ศรีชาลี   นักวิชาการพัสดุชำนาญการ รพ.สุรินทร 
55 นางถวิล พิพัฒนพูนสิริ   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ รพ.สุรินทร 
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56 นางรมิดา สุขสงวน   นักวิเคราะหนโยบายและแผน รพ.สุรินทร 
57 นางสาวเรวดี คะเณมา   นักวิชาการเงินและบัญชี รพ.สุรินทร 
58 นางสาวกิ่งทอง แซลิ้ม   นักจัดการงานทั่วไป รพ.ปราสาท 
59 นางสาวธนพร จงสืบสิทธิ   นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ รพ.ปราสาท 
60 นางพจนาภรณ แสวงสุข   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ รพ.ปราสาท 
61 นางสายใจ พรมมุณี   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.รัตนบุรี 
62 นางสาวพิสมัย พ้ืนนวล   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.ลำดวน 
63 นางนิยม ภัทรมาลี   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ รพ.บัวเชด 
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