
คู่มือการปฏบัิติงานการเงิน 
ขั้นตอนการท าบนัทึกขออนุมติัเบิก – จ่าย  ทัว่ไป 

ฝ่ายพสัดุส่งเร่ืองมาให ้ ตรวจสอบเอกสารให้เรียบร้อย  แลว้ท าใบปะหนา้ขออนุมติั 

เบิกจ่าย  เพื่อเสนอขออนุมติั  เม่ือ  ผอ.  เซ็นเอกสารเรียบร้อยแลว้น าเร่ืองออกมาใส่เลขทะเบียนคุม
ขออนุมติัเบิก-จ่ายจากสมุดคุม  แลว้ตรวจสอบดูวา่หนงัสือขออนุมติัฉบบัน้ีตอ้งจ่ายจากเงินอะไร   

1.  ถา้เป็นขออนุมติัค่าเวชภณัฑ ์ วสัดุการแพทย ์ วสัดุทนัตกรรม  ใหเ้ก็บเร่ืองไว ้
เพื่อรอผูแ้ทนมาบริษทัเขา้มาติดต่อขอรับเช็ค  ถา้เป็นค่าซ่อมใหเ้ขียนเช็ครอจ่ายไดท้นัที   

2.  ถา้เป็นค่าวสัดุอ่ืนทัว่ไปใหดู้วา่ใครเป็นผูส้ ารองเงินจ่าย  ใหดู้ไดจ้าก 
ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีการเซ็นช่ือวา่ใครส ารองจ่ายไป   

3.  ใหดู้วา่จ่ายจากเงินอะไร  ถา้เป็นเงินบ ารุงกรุงไทยตอ้งดูวา่ยอดเงินท่ีส ารองจ่าย 
ไปนั้นเกิน 2,000  บาทหรือไม่   ถา้ยอดเงินเกินใหจ่้ายเป็นเช็ค   

4.  ถา้ไม่เกิน  2,000  บาท  ใหร้วบรวมไวห้ลาย ๆ  เร่ือง  แลว้เขียนใบถอน 

เพียงฉบบัเดียว  เพื่อจ่ายคืนเป็นเงินสด  แก่ผูท่ี้ส ารองจ่ายไป   
5.  ใหผู้รั้บเงินเซ็นช่ือรับเงินทุกคร้ังเพื่อเป็นหลกัฐาน   
6.  แต่ถา้ตอ้งจ่ายจากเงิน  ธกส.  ใหจ่้ายเช็คไดท้นัทีโดยดูวา่ใครเป็นผูส้ ารอง 

จ่ายเงินไปก่อน  แลว้เขียนเช็คให้แก่ผูท่ี้ส ารองจ่ายเงิน  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารเซ็นช่ือและ  ผอ.รพ.  
เซ็นช่ือในเช็ค  เม่ือผูบ้ริหารเซ็นช่ือครบแลว้  ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมเช็คแลว้ตามผูส้ ารองเงิน
จ่ายมารับเช็ค  โดยใหผู้รั้บเช็คเซ็นช่ือในทะเบียนคุมการรับเช็ค  เซ็นช่ือรับเงินหลงัเช็คและวนัท่ี 

รับเช็ค  ทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายเช็คเพื่อเป็นหลกัฐาน 

  ในการจดัท าขออนุมติัเบิกจ่าย  ถา้เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัค่าวสัดุส านกังาน   งานบา้น
งานครัว  ค่าออกซิเจน  ค่าครุภณัฑต่์าง ๆ  ค่าซ่อมครุภณัฑต่์าง ๆ  ค่าฟันปลอม  ค่าแล็ป  และค่าอบ
แก๊ส  ใหล้งเจา้หน้ีทุกคร้ังและใชต้รายางป้ัมค าวา่ลงเจา้หน้ีแลว้พร้อมเซ็นช่ือและลงวนัท่ีทุกคร้ัง 
 

ขั้นตอนการท าขออนุมติัเบิกค่าตอบแทน 

  เจา้หนา้ท่ีแต่ละจุดจะจดัท าสรุปการอยูเ่วรมาให ้  (ยกเวน้แพทย ์ / พนกังานขบั
รถยนต ์ /  การเงิน / บญัชี  เราตอ้งเป็นคนท าเอง)    ใหต้รวจสอบจากค าสั่งอยูเ่วรอีกคร้ังวา่ตรงกนั
กบัค าสั่งหรือไม่  ถา้ไม่ตรงกนัใหส่้งคืนเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบแกไ้ขใหม่  ในการตรวจสอบส่ิงท่ีตอ้ง
ตรวจสอบใหถู้กตอ้งตรงกนัคือ  หลกัฐานการเซ็นช่ือ  ใบสรุปการอยูเ่วร  ตารางเวรในค าสั่ง  ถา้ส่ิง
หน่ึงส่ิงใดไม่ตรงกนัถือวา่ผดิใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบแกไ้ขทนัที  แต่ถา้หลกัฐานทั้งหมดถูกตอ้งให้
พิมพใ์บท่ีเจา้หนา้ท่ีสรุปมาใหอี้กคร้ังหน่ึง  ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีเซ็นช่ือรับเงิน  ใหห้วัหนา้ฝ่ายเซ็นช่ือ
รับรอง  แลว้ส่งกลบัมา  เพื่อท าใบปะหนา้ขออนุมติัเบิกค่าตอบแทน  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหาร  
เสนอ  ผอ.รพ.  เซ็นทนัที  เม่ือเซ็นครบหมดแลว้ให้ออกเลขทะเบียนคุมขออนุมติัตามปกติ 



  ในการส่งสรุปค่าตอบแทนแต่ละเดือน  พยาบาลส่งภายในวนัท่ี  5  ของทุกเดือน  
ส่วนเจา้หนา้ท่ีอ่ืนส่งภายในวนัท่ี  10  ของทุกเดือน  ถา้เกินก าหนดจะไม่มีการเบิกเงินใหแ้ลว้ใหร้อ
ท าเร่ืองเบิกเงินในเดือนต่อไป 

 

ขออนุมติัเบิกค่าโทรศพัท ์

  สรุปรายละเอียดการใชโ้ทรศพัทท์างไกลเบอร์  0-3537-1030  ลงในแบบฟอร์ม  
ใส่วนัเดือนปี  หมายเลขโทรศพัท ์  รายละเอียดการใช ้  และผูข้อใช ้  โดยใหเ้ช็ครายเอียดการใชไ้ด้
จากสมุกคุมท่ีฝ่ายบริการฯ  หอ้งฉุกเฉิน  และหอ้งตึกผูป่้วยสามญั  ถา้เช็คครบหมดแลว้  ใหท้  า
บนัทึกขออนุมติัเสนอผูบิ้การเซ็น  ในการท าขออนุมติัให้ขออนุมติั  6  เบอร์  คร้ังเดียวคือ  035-
323413,  035-372497,  035-371029,  035-372316,  035-372021  และ  035-371030  เม่ือเซ็นเสร็จ
แลว้เขียนเช็ค  ธกส.  สั่งจ่าย  ในการเขียนเช็ค  ให้รวมยอดเงินสุทธิทุกฉบบั  หกัดว้ยยอดภาษี
ทั้งหมดคูณดว้ย 1%  จะเป็นยอดท่ีเขียนเช็ค  เสนอผูบ้ริหารเซ็นเช็ค  จากนั้นท าใบรับรองหกัภาษี  ณ  
ท่ีจ่าย  2  ฉบบั  เช็ค  1  ฉบบั  และรายละเอียดการเรียกเก็บ  1  ชุด  ช าระเงินท่ีองคก์ารโทรศพัท์
เสนา  หรือสาขาอยธุยาก็ได ้  เม่ือไดใ้บเสร็จมาแลว้แนบกบัเร่ืองป้ัมจ่ายเงินและลงวนัท่ีจ่ายให้
เรียบร้อย  เก็บเร่ืองเพื่อลงรายงานบญัชีต่อไป     
 

ขั้นตอนการติดต่อวางบิลของบริษทัต่าง ๆ 

  เร่ืองท่ีผูแ้ทนจะเขา้มาวางบิลส่วนใหญ่  จะเป็นเร่ืองค่าเวชภณัฑ ์ ค่าวสัดุการแพทย ์ 
ค่าวสัดุวทิยาศาสตร์  ค่าวสัดุทนัตกรรม  ค่าซ่อมครุภณัฑ์ต่าง ๆ  และค่าครุภณัฑต่์าง ๆ  เป็นตน้ 

  1.  ผูแ้ทนจะเขา้มาติดต่อขอวางบิลของบริษทัตนเอง  ใหเ้ราเช็คดูวา่มีบิลของบริษทั
อยูห่รือไม่  ตรวจดูใบเสร็จรับเงินจากผูแ้ทนดงัน้ี 

  -  เลขท่ีใบเสร็จตรงกนักบัเลขท่ีใบส่งของหรือไม่ 
  -  ถา้ยอดเงินสั่งซ้ือเกิน  10,000  บาท  ใหต้รวจสอบดูวา่ผูแ้ทนเซ็นบนัทึกตกลง 

    สั่งซ้ือหรือไม่ 
  -  ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีช่ือผูรั้บเงินเซ็นช่ือครบถูกตอ้ง 
  -  ถา้บริษทัเดียวกนัแต่เปล่ียนผูแ้ทนบ่อยใหเ้รียกหนงัสือมอบฉนัทะดว้ย  

  2.  เอกสารดงักล่าวถูกตอ้ง  ใหส้อบถามจากผูแ้ทนวา่ตอ้งการฝากส่งเช็คใน 

ภายหลงัหรือจะเขา้มารับเช็คดว้ยตนเองหลงัจากน้ี  เช็คจะถูกจ่ายใหผู้แ้ทนไดใ้นวนัองัคารสัปดาห์ท่ี  
3  ของทุกเดือน 

  3.  ถา้ผูแ้ทนฝากส่งเช็คในภายหลงัใหคิ้ดสวสัดิการ  5%  ของใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบบั  โดยใหคิ้ดจากยอดก่อนภาษี  น ายอดทุกฉบบัมารวมกนัคูณดว้ย  5%  จะเป็นยอดเงินท่ีบริษทั
จะตอ้งจ่ายใหก้บัเรา  และค่าฝากส่งอีก  30  บาท  ลงในสมุดคุมแค่ยอดสวสัดิการเท่านั้น  ค่าฝากส่ง



ไม่ตอ้งลง  ทุกวนัศุกร์ให้น าเงินสวสัดิการท่ีรับไวฝ้ากเขา้บญัชีสวสัดิการ  โรงพยาบาลบางไทร  
สาขาสามโคก  เลขท่ี  134-1-10568-7   
  4.  ถา้ผูแ้ทนขอเขา้มารับเช็คเอง  ใหแ้จง้ผูแ้ทนโดยเช็คจะออกวนัองัคารสัปดาห์ท่ี  
3  ของทุกเดือน  เม่ือผูแ้ทนเขา้มาติดต่อรับเช็ค  ใหคิ้ดสวสัดิการเหมือนกนักบัท่ีฝากส่ง  พร้อมลงใน
สมุดคุมเงินสวสัดิการทุกคร้ัง 
 

การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายนั้น  ใหเ้ราดูท่ีเลขภาษีท่ีใบส่งของ  ถา้เลขภาษีท่ีข้ึนตน้ดว้ย  
1  ยอดเงินรวมไม่ถึง  10,000  บาท  ไม่ตอ้งค านวณหกัภาษี  แต่ถา้เกิน  10,000  บาท  ใหค้  านวณ
ภาษีดว้ย  และเลขภาษีท่ีข้ึนตน้ดว้ยเลข  3  ใหค้  านวณการหกัภาษีก่อนเขียนเช็ค  ดงัต่อไปน้ี 
  1.  ใหส้รุปยอดเงินรวมสุทธิทั้งหมด  (ถา้ใน 1  บริษทัมีมากกวา่  1  บิล  ก็ใหน้ า
ยอดรวมทุกบิลมาบวกกนั)   
  2.  ใหส้รุปยอดเงินก่อน  VAT  ทั้งหมด  (ถา้ในหน่ึงบริษทัมีมากกวา่  1  บิล  ก็
ใหน้ ายอดรวมทุกบิลมาบวกกนั)  คูณดว้ย  1%  จะเป็นยอดภาษีท่ีจะตอ้งหกัสุทธิ ถา้จุดทศนิยมหลกั
ท่ี  3  มากวา่  5  ข้ึนไป  ใหเ้พิ่มหลกั  2  เพื่อข้ึนอีกหน่ึงคร้ัง  เช่น  31.2352  เป็น  31.24 
  3.  น ายอดรวมสุทธิในขอ้  1  มาหกักบัยอดภาษีในขอ้  2  จะเป็นยอดท่ีเขียนเช็คสั่ง
จ่ายสุทธิ 
  4.  เขียนเช็คสั่งจ่ายบริษทัโดยตน้ขั้วเช็คใหเ้ขียนรายละเอียดดงัน้ี 

   -  ช่ือบริษทั / บุคคล 

   -  ค่าใชจ่้าย 
   -  ยอดสุทธิ 
   -  ภาษี  1% 

   -  ยอดเงินเขียนเช็ค 

   -  เลขท่ีใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั 
  5.  เขียนเช็คสั่งจ่ายดา้นขวามือ  ลงรายละเอียดดงัน้ี 

   -  ช่ือเตม็บริษทั / บุคคล  ไม่เขียนยอ่ 
   -  ยอดเงินตวัเลขหลงัหกัภาษีแลว้ 
   -  ยอดเงินตวัหนงัสือ 
   -  ป้ัม  A/C  ดา้นบนเช็คให้ติดกบัตน้ขั้ว 
  6.  ถา้เขียนเช็คผดิ  ใหย้กเลิกเช็คฉบบันั้น  โดยขีดยาว  2  เส้นคู่  และเขียนค าวา่
ยกเลิก  เป็นการก ากบัวา่ไดย้กเลิกเช็คฉบบัน้ีแลว้ 
  7.  เสนอใหห้วัหนา้ฝ่ายบริหารเซ็นและตรวจสอบความถูกตอ้งคร้ังท่ี 1 



  8.  เสนอ  ผอ.รพ.  เพื่อเซ็นคร้ังท่ี 2 
  9  เม่ือผูบ้ริหารเซ็นเช็คครบแลว้ใหล้งรายละเอียดในทะเบียนคุมเช็ค 

  10.  หา้มลงวนัท่ีในเช็คล่วงหนา้ก่อนเด็ดขาด  เพราะเช็คท่ีลงวนัท่ีไวจ้ะมีอาย ุ  6  
เดือน  นบัจากวนัท่ีลงวนัท่ี  จึงหา้มลงวนัท่ีก่อนเด็ดขาด 

  11.  ท าหนงัสือรับรองหกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  ทุกบริษทั  ท่ีหกัภาษีไว ้
   -  ใส่ช่ือบริษทั 

   -  ใส่ท่ีอยู ่
   -  ใส่เลขภาษี 

   -  ใส่ค่าใชจ่้าย 
   -  ใส่ยอดภาษี 

   -  ใหข้า้ราชการเป็นผูเ้ซ็นรับรองหนงัสือ  (ตอ้งเป็นขา้ราชการเท่านั้น) 
  ในกรณีท่ีบริษทัท่ีจะเขา้มารับเช็คเองให้แนบหนงัสือรับรองภาษีไวก้บัตน้เร่ือง  รอ
ผูแ้ทนเขา้มาติดต่อขอรับเช็ค  และเม่ือผูแ้ทนเขา้มาติดต่อขอรับเช็คใหต้รวจสอบเอกสารทั้งหมดอีก
คร้ัง  และคิดสวสัดิการตามปกติ  เอกสารท่ีจะใหผู้แ้ทนคือ  เช็คและหนงัสือรับรองการหกัภาษี  ณ  
ท่ีจ่าย  แลว้ป้ัมวนัท่ีจ่าย  วนัท่ีรับเงิน  ลายมือช่ือผูจ่้ายในใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั  เก็บหลกัฐานการ
จ่ายเงินเพื่อรอลงรายงานบญัชีต่อไป 
  ถา้เป็นค่าซ่อมครุภณัฑต่์าง ๆ  หรือค่าครุภณัฑ์ต่าง ๆ  จะไม่มีสวสัดิการ  แต่ถา้ไม่
แน่ใจใหส้อบถามจากฝ่ายท่ีจดัซ้ือโดยตรง  เอกสารท่ีจะใหผู้แ้ทนคือ  เช็คและหนงัสือรับรองการหกั
ภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  แลว้ป้ัมวนัท่ีจ่าย  วนัท่ีรับเงิน  ลายมือช่ือผูจ่้ายในใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั  เก็บ
หลกัฐานการจ่ายเงินเพื่อรอลงรายงานบญัชีต่อไป 

  บริษทัฝากส่งเช็คในภายหลงั  ใหข้า้ราชการเซ็นช่ือในหนงัสือรับรองภาษี  ณ  ท่ี
จ่าย  พร้อมประทบัตรา  รพ.  ใหเ้รียบร้อย  ท าหนงัสือปะหนา้ตอบรับเช็คเพื่อเป็นหลกัฐานการส่ง
เช็คใหบ้ริษทั  ให ้ ผอ.รพ.  เซ็น  เม่ือหนงัสือเซ็นเสร็จเรียบร้อย  ใหอ้อกเลขหนงัสือโดยใน  1  ชุด  
จะมีใบปะหนา้  1  ฉบบั  เช็ค  1  ฉบบั  หนงัสือรับรองภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย  1  ฉบบั  ใส่ซองท่ีผูแ้ทน
เป็นคนเขียนท่ีอยูใ่ห้โดยส่งทางไปรษณียโ์ดยปิดผนึกใหเ้รียบร้อยและจดัส่งเป็น  EMS  เท่านั้น 

  เช็คท่ีเขียนไวเ้กิน1  เดือนคร่ึง  ถา้ผูแ้ทนยงัไม่ติดต่อมาใหเ้ราโทรติดต่อกลบัไป  
เพื่อแจง้บริษทัส่งผูแ้ทนมารับเช็คโดยด่วน 

  บริษทัท่ีไม่มีผูแ้ทนเขา้มารับเช็คใหเ้ราโทรติดต่อกลบัไปเม่ือเช็คเสร็จเรียบร้อย  คือ  
บริษทั  คอมเมอร์เชียล  ซายส์  จ  ากดั  บริษทั  จะส่งธนาณติัมาให ้ โดยมียอด  สวสัดิการ  10%  และ
ค่าส่ง  30  บาท  ใหน้ าธนาณติัให ้ ผอ.รพ.  เซ็น    เม่ือเซ็นเสร็จแลว้ฝากไปรษณียข้ึ์นเงิน  และเม่ือ
ไดรั้บเงินแลว้ก็ใหล้งในทะเบียนคุมสวสัดิการตามปกติ 

 



การลงเจา้หน้ีต่างเครือข่าย 
  1.  รับเร่ืองจากเจา้หนา้ท่ีรับส่งหนงัสือ  แลว้น ามาลงในทะเบียนคุมเจา้หน้ีต่าง
เครือข่าย  แลว้ดูวา่หนงัสือฉบบัน้ีเป็นเจา้หน้ีประเภทใด  เช่น  ต่างดา้ว  สังกดัสป.  ต่างสังกดั สป  ห 
หรือ  สังกดัสป. ต่างจงัหวดั  แลว้ลงเจา้หน้ีใหถู้กประเภท  ลงวนัท่ีรับใหต้รงกนักบัวนัท่ีลงรับ
หนงัสือ  เม่ือลงทะเบียนคุมแลว้  ใหป้ั้มค าวา่  ลงทะเบียนเจา้หน้ี  เซ็นช่ือก ากบั  พร้อมลงวนัท่ีให้
เรียบร้อย  ส่งคืนใหก้บัเจา้หนา้ท่ีท่ีลงรับหนงัสือเพื่อส่งกลบัใหง้านสิทธิตรวจสอบวา่เป็นของ
โรงพยาบาลหรือไม่  พอครบก าหนด 1  เดือน  เร่ืองทั้งหมดท่ีส่งลงไปจะถูกส่งข้ึนมาเพื่อท าเร่ือง
โอนเงินต่อไป 

  2.  รายงานเจา้หน้ีใหฝ่้ายบญัชีทุกวนัจนัทร์ลงช่ือลงวนัท่ีรายงานดว้ยจ านวน  2  ใบ 

  3.  วนัส้ินเดือนใหพ้ิมพร์ายงานประจ าเดือนทั้งหมด  ส่งให้งานบญัชีเพื่อลงรายงาน 

 

การลงเจา้หน้ีสินคา้และบริการ 
  1.  รับเร่ืองการจดัซ้ือจากฝ่ายเภสัชกรรม  ฝ่ายการพยาบาล  ฝ่ายทนัตกรรม  ทุกวนั
ศุกร์  และลงรายการในทะเบียนคุมตามวนัท่ีลงในส าเนาใบส่งของ 
  2.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของส าเนาใบส่งของวา่ครบและถูกตอ้งตามใบส่งของ
หรือไม่ 
  3.  ลงวนัท่ีรับเอกสารในใบปะหนา้  และเซ็นช่ือรับเอกสาร 
  4.  รายงานเจา้หน้ีใหง้านบญัชีทุกวนัจนัทร์  เซ็นช่ือลงวนัท่ีก ากบั  จ  านวน  2  ใบ 

  5.  วนัส้ินเดือนฝ่ายเภสัช  ฝ่ายการพยาบาล  ฝ่ายทนัตกรรม  และฝ่ายบริหาร  จะส่ง
รายงานคงคลงัมาให ้  ใหต้รวจสอบกบัรายงานเจา้หน้ีวา่ยอดท่ีรายงานมานั้นตรงกนักบัทะเบียนของ
เราหรือไม่  ถา้ไม่ตรงกนัใหส่้งคืนเพื่อแกไ้ข 

  6.  รายงานคงคลงัตรงกนัทุกฝ่ายใหเ้ก็บรวบรวมไว ้  และพิมพร์ายงานเจา้หน้ี
ประจ าเดือนส่งแนบไปกบัคงคลงั  ใหก้บังานบญัชี 

  7.  ส าเนาใบส่งของทั้งหมดท่ีถูกส่งรายงานข้ึนมา  ใหร้วมไวเ้ป็นเดือนแลว้เก็บให้
เรียบร้อย 
    
การโอนเงินต่างเครือข่าย 
  1.  รอเอกสารจากงานตรวจสอบสิทธ์ิ  จะจดัส่งเอกสารมาใหทุ้กตน้เดือน 

  2.  แยกเอกสารตามหน่วยงานแต่ละหน่วยงาน 

  3.  พิมพใ์บสรุปการโอนเงินแต่ละหน่วยงาน  และยอดเงินท่ีจะตอ้งจ่ายให ้  
ต่างเครือข่าย 

 4.  ถา้ยอดเงินไม่ถึง  10,000  บาท  ใหพ้ิมพเ์ลขท่ีหนงัสือ  และยอดเงินท่ีจดัสรร   



ทุกฉบบั  ถา้ในรายการมีการเรียกเก็บค่า  CT  ใหพ้ิมพร์วมไปดว้ยและท าเคร่ืองหมายหรือ
สัญลกัษณ์เพื่อส่งเบิกจงัหวดัหลงัจากท่ีโอนเงินแลว้ 
  5.  ถา้ยอดเงินเกิน  10,000  บาท  ใหพ้ิมพแ์ยกออกมา  1  ชุด  เพราะเป็นชุดท่ีมี
ค่าใชจ่้ายสูงเพื่อเบิกจงัหวดัในภายหลงั 
  6.  ตรวจสอบใบสรุปกบัหลกัฐานใหต้รงกนัและถูกตอ้ง 
  7.  สรุปยอดเงินแต่ละหน่วยงานวา่เท่าใด  และยอดทั้งหมดเท่าใดเพื่อท าหนงัสือ
ขออนุมติัเบิก-จ่าย 
  8.  เขียนใบถอนเงิน  1  ใบดว้ยยอดรวม  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารและผอ.รพ.  เซ็น 

  9.  ท าใบสรุปการโอนเงิน  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารและผอ.รพ.  เซ็น เพื่อส่ง  ธกส 

  10.พิมพใ์บปะหนา้ขอโอนเงินบญัชี  ธกส.  ให ้ ผอ.รพ.เซ็น 

  11.พิมพใ์บปะหนา้แจง้การโอนเงินแต่ละหน่วยงานให ้  ผอ.รพ.เซ็น  แต่ยงัไม่ตอ้ง
ส่งหน่วยงาน  รอใหโ้อนเงินใหเ้รียบร้อยจึงจะท าการส่งพร้อมส าเนาใบโอนเงิน  1  ฉบบั 

  12.เขียนใบโอนเงิน  ธกส.  2  ฉบบั  (ฉบบัจริงและคู่ส าเนา)  ตามยอดเงินท่ีโอนให้
แต่ละหน่วยงาน 

  13.เม่ือเช็คมีการเซ็นช่ือครบหมดเรียบร้อยแลว้  ก็ใหโ้อนเงินทนัที  เน่ืองจาก
จะตอ้งโอนเงินภายในเดือนใหท้นัตามก าหนดเวลา   
  14.เอกสารท่ีจะตอ้งน าไปธนาคารคือ  ใบถอนเงิน  1  ฉบบั  ใบสรุปการโอนเงิน  1  
ฉบบั  ใบฝากเงินท่ีจะโอนทั้งหมด  1  ชุด  ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีธนาคารเพื่อท าการโอนเงิน  และน าส าเนา
การโอนเงินกลบัมา 
  15.ถ่ายส าเนาใบโอนเงินเพื่อแนบกบัหนงัสือแจง้การโอนเงินใหห้น่วยงานท่ีเรียก
เก็บจากโรงพยาบาล 
  16.ส าเนาใบโอนเงินท่ีมีการเรียกเก็บ  CT  และค่าใชจ่้ายสูง  และใบนค.1  ส่งเบิก
ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาภายในเดือน  ถา้เกินก าหนดจงัหวดัจะไม่เบิกให ้
  17.เก็บเร่ืองท่ีโอนเงินและรอแนบใบเสร็จ 
  18.เม่ือใบเสร็จส่งมาแลว้ใหแ้นบกบัเร่ืองแลว้เก็บใหเ้รียบร้อย 
  19.พิมพร์ายละเอียดท่ีโอนเงินแลว้ออกมาอีก 1 ชุด  เพื่อตดัเจา้หน้ี  จากทะเบียนคุม
เจา้หน้ีต่างเครือข่าย  ลงยอดเงินและวนัท่ีโอนเงิน 

 

การท าเงินเดือนและฎีกา  350 
  1.  พิมพร์ายละเอียดประจ าเดือนออกมา  2  ชุด  จะมีขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  
พนกังานของรัฐ  เงินประจ าต าแหน่ง 
  2.  รายละเอียดเงินเดือนขา้ราชการ  จะมี  กบข.  แนบดว้ย  1  ชุด 



  3.  รายละเอียดเงินเดือนลูกจา้งประจ า  จะมี  กสจ.  แนบดว้ย  1  ชุด 

  4.  เม่ือสรุปรายละเอียดและพิมพอ์อกมาแลว้จ านวน  1  ชุด  ใหท้  าฎีกา  350  เพื่อ
เบิกจงัหวดั  ฎีกาท่ีจะตอ้งท าเบิกจงัหวดัคือ 

    -  ฎีกาเงินเดือนขา้ราชการ  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาเงินเดือนลูกจา้งประจ า  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาเงินเดือนพนกังานของรัฐ  ท าแค่ส้ินปีงบประมาณ แลว้หยดุท า
จนกวา่จะมีค าสั่งใหเ้บิกต่อไป 

   -  ฎีกาเงินประจ าต าแหน่ง  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาค่าตอบแทนลูกจา้งประจ าเดือนละ  340  บาท  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาค่าตอบแทนลูกจา้งประจ า  2%  4%   ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 

   -  ฎีกาค่าครองชีพขา้ราชการ   ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ให้เบิก 

   -  ฎีกาค่าครองชีพลูกจา้งประจ า  ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 

   -  ฎีกาค่าครองชีพพนกังานของรัฐ  ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 
   -  ฎีกาค่าตอบแทนพิเศษ  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาค่าเช่าบา้น  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาเบิกเงิน  พตส.  ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 

   -  จดัท า  กบข.  แนบฎีกาเงินเดือนขา้ราชการ 
   -  จดัท า  กสจ.  แนบฎีกาเงินเดือนลูกจา้งประจ า 
  5.  ในการท าฎีกาแต่ละชุดให้พิมพ ์ 3  ใบ  จดัส่งจงัหวดั  2  ใบ  อีก  1  ใบเก็บใส่
แฟ้มเพื่อเป็นหลกัฐานการเบิก 
  6.  ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมการเบิกเงินฎีกา  350  ใส่เลขฎีกาดว้ยทุกคร้ัง  เพื่อ
ส่งเบิกจงัหวดั  ในการส่งเบิกเงิน  ตอ้งส่งไม่เกินวนัท่ี  1  ของเดือนถดัไป 

  7.  ส่งจงัหวดัเพื่อรอเบิกเงินและโอนเงินใหว้นัส้ินเดือน 

 

การตดัเจา้หน้ีสินคา้และบริการ 
 1.  ใหน้ าหลกัฐานการจ่ายเงินประจ าวนัมาตดัจากทะเบียนเจา้หน้ี 

 2.  รายการท่ีจะตอ้งน ามาตดัเจา้หน้ีไดต้อ้งเป็นค่าใชจ่้ายท่ีลงทะเบียนเจา้หน้ีไว ้  
คือ  ค่าเวชภณัฑ ์ ค่าวสัดุการแพทย ์ ค่าวสัดุวทิยาศาสตร์  ค่าวสัดุทนัตกรรม  ค่าวสัดุส านกังาน  ค่า
วสัดุงานบา้นงานครัว  ค่าออกซิเจน  ค่าครุภณัฑ ์ ค่าครุภณัฑต์ ่ากวา่เกณฑ ์ ค่าซ่อมครุภณัฑ ์ ค่าฟัน
ปลอม  ค่าแล็ป  และค่าอบแก๊ส 

  3.  ถา้เป็นรายการท่ีนอกเหนือจากน้ีไม่ตอ้งน ามาตดัเจา้หน้ี 
   


