
 
4.กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงินในระบบ MIS 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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10 นาที 

1. ก่อนท าการรับเงินให้ท าการ
ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินใบสุดท้าย
ก่อนท่ีจะใช้  
2. เมื่อสิ้นสุดการรบัเงินในแต่ละครั้ง /
แต่ละรอบ ให้จัดท าการบันทึกเลขที่ 
เล่มที่ ไว้ในทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน
ของแต่ละจุดรับเงิน 

1. เลขท่ีใบเสร็จรับเงินเรียง
ตามล าดับต่อเนื่อง 
2. มีการจัดท าทะเบยีนคุม
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ตรงกัน 
 

ตรวจจากระบบ MIS / 
ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน  

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

ใบเสร็จรับ 
เงินจากระบบ 
MIS 

- คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
- ข้อปฏิบัติงาน
ของการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS 
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ตรวจสอบเอกสารที่น ามาช าระเงิน เช่น 
เอกสารการน าส่ง / ใบน าส่งเงิน / ใบ
น าการช าระเงิน ฯลฯ 
 

เอกสารการน าช าระถูกต้อง
ตรงตามยอดที่
กรุงเทพมหานครต้องไดร้ับ 

ตรวจสอบเอกสารการ
ช าระเงินถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

เอกสารน า
ช าระต่าง ๆ 

- คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
- ข้อปฏิบัติงาน
ของการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS 
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ตรวจนับเงินสด / ความถูกต้องของเช็ค  - มีความถูกต้อง ครบถ้วน
ของกระบวนการรับช าระ
เงินตามข้อปฏิบตัิของการ
รับเงินด้วยระบบ MIS 
- มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ถูกต้องทุกครั้ง 

 - ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของจ านวนเงิน
ที่ได้รับและความถูกต้อง
ของเช็คสั่งจ่าย
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

ใบเสร็จรับ 
เงินและ
รายงาน
ประจ าวัน
ตามระบบ 
MIS 

- คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
- ข้อปฏิบัติงาน
ของการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS 

 
 

การเตรียมการ
เพ่ือรับเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

รับเงิน 



4.กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงินในระบบ MIS 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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 บันทึกข้อมูลการรบัเงินในระบบ MIS 
- เลือกประเภทการรับเงิน  
- กรณีรับเงินจากประชาชนให้พิมพ์ช่ือ 
นามสกลุ / ร้านค้า / บริษัท 
- กรณีรับเงินจากหน่วยงานต่าง ๆ ใน
สังกัด ที่ใช้ใบน าส่งเงิน ให้พิมพ์เลขท่ี 
เล่มที่ พ.ศ. และชื่อหน่วยงานท่ีน าส่งไว้
ด้วย 
- เลือกรหัสประเภทเงินให้ถูกต้อง 
- บันทึกรายละเอยีดข้อมลูให้ครบถ้วน 

ด าเนินการตามโปรแกรม
การรับเงินด้วยระบบ MIS 
ตามแนวทางปฏิบัติในคูม่ือ
การปฏิบัตริาชการ 

ตรวจสอบข้อมลูใน
ระบบ MIS ว่าครบถ้วน 
ถูกต้องตรงตามเอกสาร
การน าช าระ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

รายงาน
ประจ าวัน 

- คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
- ข้อปฏิบัติงาน
ของการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS 
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60 นาที 
 

1. เจ้าหน้าทีร่ับเงินตรวจสอบและสรุป
ยอดรับเงินในแตล่ะวันและส่งมอบเงิน
พร้อมรายละเอยีดต่อคณะกรรมการ
รับส่งเงินประจ าวัน (ตามที่หัวหนา้
หน่วยงานแต่งตั้ง) 
2. คณะกรรมการรับ - ส่งเงินตรวจสอบ
และน าเงินฝากเข้าบญัชีธนาคารตามที่
ก าหนด 

คณะกรรมการรับส่งเงินท า
หน้าท่ีเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 และแกไ้ขเพิ่มเติมฯ 

ตรวจสอบจากหลักฐาน
การน าเงินฝากธนาคาร
และใบน าส่งเงิน
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

ใบน าฝาก
ธนาคาร 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
รับส่งเงิน 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 
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30 นาที 
 

- พิมพ์รายงานใบสรุปการรับเงิน
ประจ าวัน 
- น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินทีจ่ะ
เก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน (ตามที่หัวหน้าหน่วยงาน
แต่งตั้ง) เพื่อท าการตรวจสอบเมื่อ
ถูกต้องแล้วให้น าเงินและเอกสารแทน
ตัวเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภยัและ
คณะกรรมการลงลายมือช่ือในรายงาน 

คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินท าหน้าท่ีเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิฯ 

- ตรวจสอบจากรายงาน
คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินเปน็ประจ าทุกวัน 
- บันทึกน าส่งกอง
การเงิน สนค. 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

- ใบน าส่งเงิน 
กทม. 
- รายงาน
ยอดเงิน
คงเหลือ
ประจ าวัน
ตามระบบ 
MIS 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 

 

บันทึกข้อมูลและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

น าเงินฝากธนาคาร 

 

ปิดประมวลผล 



 
 

4.กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงินในระบบ MIS 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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- หัวหน้าฝ่ายงบประมาณน ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันเสนอหัวหน้า
หน่วยงานทราบ 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

4.กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงินในระบบ MIS 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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1 วัน 1. ตรวจสอบใบน าส่งเงินและใบน าฝาก
ธนาคารและจัดพิมพ์ออกจากระบบ 
MIS เสนอหัวหน้าฝ่าย/หัวหนา้กลุม่งาน
คลังและหัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม และ
ส่ง กองการเงิน สนค. ทุกวัน 
2. ส่งหลักฐานแก่เจ้าหน้าท่ีเพื่อบันทึก
บัญชี เช่น 
 - ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
 - ใบน าฝากธนาคาร 
 - ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ออกจากระบบ 
MIS) 
 - ใบน าส่งเงิน 
 - ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพิ่มเติมฯ 
- จัดท าสรุปรายงานการรับ
จ่ายเงินถูกต้อง เป็นประจ า 

บันทึกน าส่งกลุ่มงาน
บัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

รายงาน
ประจ าวัน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 
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30 นาที 
 

1. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมน่้อย
กว่า 3 คน จากข้าราชการซึ่งด ารง
ต าแหน่งไมต่่ ากว่าระดับช านาญงาน 
และหรือช านาญการ หรือเทียบเทา่ขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าหน่วยการคลังของ
หน่วยงานนั้นเป็นประธานกรรมการ 
2. ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน  
-กรณีถูกต้องตรงกัน ให้น าเงินและ
เอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาในตู้

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพิ่มเติมฯ 
- ตามค าสั่งส านักการแพทย์   
เรื่อง  แต่งตั้งกรรมการเก็บ
รักษาเงิน (ของแต่ละส่วน
ราชการ) 

ตรวจสอบตัวเงินและ
เอกสารแทนตัวเงินกับ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันให้ถูกต้อง
ตรงกัน 

 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

รายงาน
ประจ าวัน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

เก็บรักษาเงิน 



 
 

นิรภัยและให้กรรมการทุกคนลงลายมือ
ช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัไว้
เป็นหลักฐาน 



 

4.กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงินในระบบ MIS 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 - กรณีไม่ถูกต้อง ให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและเจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่ง
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่นับได้ไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันและลง
ลายมือช่ือกรรมการทุกคน พร้อมด้วย
เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่ง แล้วน าเก็บ
รักษาในตู้นิรภยั และให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินรายงานใหผู้้อ านวยการ
โรงพยาบาลหรือผู้อ านวยการส า
การแพทย์ แล้วแต่วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ
ให้เก็บรักษา ทราบทันที เพื่อพิจารณา
สั่งการต่อไป 
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10 นาที 
 

จัดท าทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 
- รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงินมาจัดท า
ทะเบียนคุมแยกเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 
เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย, เงินประกันสังคม, 
เงินประกันสญัญา, เงินประกันซอง ฯลฯ 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิฯ 

ตรวจสอบจากหลักฐาน
การรับเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

ทะเบียนคุม ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 

 

 

 

จัดท าทะเบียนคุม 



 
4.กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ค่าบริการทางการแพทย์) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

10 นาที 1. ก่อนท าการรับเงินให้ท าการ
ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินใบสุดท้าย
ก่อนท่ีจะใช้  
2. เมื่อสิ้นสุดการรบัเงินในแต่ละครั้ง /
แต่ละรอบ ให้จัดท าการบันทึกเลขที่ 
เล่มที่ ไว้ในทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน
ของแต่ละจุดรับเงิน 

1. เลขท่ีใบเสร็จรับเงินเรียง
ตามล าดับต่อเนื่อง 
2. มีการจัดท าทะเบยีนคุม
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ตรงกัน 
 

ตรวจจากระบบ
สารสนเทศของแต่ละ
โรงพยาบาล เช่น        
e phis /phis ทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงนิ  

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ /
กลุ่มงานการคลัง 

ใบเสร็จรับ 
เงินของแต่ละ
โรงพยาบาล 
หรือ บ.11 

- คู่มือปฏิบัติงาน
ฝ่ายงบประมาณ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาที โรงพยาบาลจัดท าค าสั่งมอบหมายให้ท า
หน้าท่ีรับเงินและปฏิบัติงานในและนอก
เวลาราชการประจ าจุดเก็บเงิน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานตรง
กับรายชื่อในค าสั่ง 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินปฏิบัติ
หน้าท่ีตามค าสั่ง 

หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- - 
 

3  
 
 
 
 

10 นาท ี โรงพยาบาลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจตัดยอดเงิน
ประจ าวัน โดยแต่งตั้งคณะกรรมการไม่
น้อยกว่า  
3 คน 

คณะกรรมการตรวจตัด
ยอดเงินประจ าวันมีรายชื่อ
ในค าสั่งปฏิบัติงาน 
 

คณะกรรมการตรวจตัด
ยอดเงินประจ าวันปฏิบัติ
ตามค าสั่ง 

หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- - 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจตัด
ยอดเงินประจ าวัน 

จัดท าค าสั่ง
มอบหมายให้ท า
หน้าท่ีรับเงินและ
ปฏิบัติงานในและ
นอกเวลาราชการ 

การเตรยีมการ
เพ่ือรับเงิน 



 
4.กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ค่าบริการทางการแพทย์) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

 - จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- ในการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินให้จดัท า
เอกสารหลักฐานการรับ – ส่งใบเสร็จ 
- หากสิ้นปีงบประมาณใบเสร็จเลม่ใดใช้
แล้วบางส่วนในส่วนท่ีเหลือให้คงตดิไว้
กับเล่มและปรุ เจาะรู หรือประทับตรา
เลิกใช้ (ยกเว้นใบเสรจ็ต่อเนื่อง) 
- ตรวจสอบกรณียกเลิกใบเสร็จใหข้ีดฆ่า
เลิกใช้ใบเสรจ็รับเงินนั้น พร้อมเขียน
เหตุผลและลงช่ือผู้ขอยกเลิกประกอบ
โดยน าใบเสร็จต้นฉบับแนบตดิไว้กับ
ส าเนา 
- เมื่อสิ้นปีงบประมาณใหร้ายงาน
หัวหน้าหน่วยการคลังว่ามีใบเสร็จใน
ความรับผิดชอบเลม่ใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ี
ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดอย่างช้าไม่เกินวันท่ี 
31 ต.ค.ของปี งบประมาณถัดไป 

มีหลักฐานการรับ - จ่าย
ใบเสร็จรับเงินท่ีสามารถ
ตรวจสอบได ้

มีการจัดท าทะเบียนคมุ
และรายงาน
ใบเสร็จรับเงินประจ าปี
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
งบประมาณฯ 

-ใบเบิกพัสดุ   
-
ใบเสร็จรับเงิน 
 - ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 

5  
 

 เจ้าหน้าท่ีประจ าจุดเก็บเงินเบิกใบเสร็จ
เพื่อน าไปใช้ในการรับช าระเงินจาก
ผู้ใช้บริการ 
 
 

มีใบเสรจ็เพียงพอต่อการรับ
ช าระเงิน 
 

ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน - 

         

 

การควบคุมและเบิก
ใชใ้บเสร็จรับเงิน 

เบิกใบเสร็จรับเงิน
ประจ าจุดเก็บเงิน 



 
4.กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ค่าบริการทางการแพทย์) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  2 นาที / 
รายการ 

กรณีผู้รับบริการ ประเภทผู้ป่วยนอก 
1. รับใบสั่งยา, ใบแจ้งเอ็กซเรย์, ใบ
ตรวจ Lab จากผู้รับบริการ ฯลฯ 
2. พิมพ์ HN ของผู้รับบริการในระบบ 
และตรวจสอบรายชื่อ – นามสกลุ  และ
สิทธิการรักษาพยาบาลให้ถูกต้องตรงกัน 
3. แจ้งค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นให้กับผูร้ับบริการ
ทราบ 

-ตรวจสอบเอกสารใหต้รง
กับตัวบุคคลที่มารับบริการ
ให้ถูกต้องตรงกัน 
-ด าเนินการตามโปรแกรม
การรับเงินด้วยระบบ            
สารสนเทศของโรงพยาบาล 
ตามแนวทางปฏิบัติงานของ
ฝ่ายงบประมาณฯ 

-ตรวจสอบจากหลักฐาน
การช าระเงินประจ าวัน 
-ตรวจข้อมูลในระบบ
สารสนเทศของ
โรงพยาบาล ว่าครบถ้วน 
ถูกต้องตามเอกสารการ
น าช าระ 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
จุดเก็บเงิน 

-เอกสารน า
ช าระเงิน 

คู่มือปฏิบัติงาน
ของฝ่าย
งบประมาณฯ 

  
 

 
10 นาที/
รายการ 

กรณีผู้รับบริการ ประเภทผู้ป่วยใน 
1. รับ ใบแจ้งค่าใช้จ่ายและหรือใบปิด
บัญชีของหอผู้ป่วยจากผูร้ับบริการ 
2. พิมพ์ AN ของผู้รับบริการในระบบ 
และตรวจสอบรายชื่อ – นามสกลุ และ
สิทธิการรักษาพยาบาลและวันท่ี
จ าหน่ายคนไข้ในระบบให้ถูกต้องตรงกัน 
3. ตรวจสอบค่าห้องค่าอาหารให้
ถูกต้องตามจ านวนที่เข้ารบัการรักษา 
 - ค่าใช้จ่ายถูกต้องให้ท าการปิดสรุป
ค่าใช้จ่ายในระบบ 
 - ค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องให้ประสานงาน
กับหอผู้ป่วยเพื่อท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง เมื่อท าการแก้ไขถูกต้องแล้วให้
ท าการปิดสรุปค่าใช้จ่ายในระบบ 
4. แจ้งค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นให้กับผูร้ับบริการ
ทราบ 

     

 
 
 
 

รับเอกสารจาก 

ผูรั้บบริการ 



 
4.กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ค่าบริการทางการแพทย์) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 

2 นาที / 
รายการ 

รับช าระเงินค่ารักษาพยาบาลจาก
ผู้รับบริการ 
 - กรณีมีเงินพอกับค่าใช้จ่าย เมือ่รับ
เงินจากผู้รับบริการแล้วเจ้าหน้าท่ีต้อง
ตรวจนับเงินให้ถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่าย
ที่แจ้งผู้รับบริการ 
 - กรณีมีเงินไม่พอกับค่าใช้จ่าย ให้ผู้
บริการกลับไปติดต่อห้องตรวจ/หอ
ผู้ป่วย เพื่อส่งต่อหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง
ต่อไป 
 

มีความถูกต้องครบถ้วนของ
กระบวนการรับช าระเงิน 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของจ านวนเงิน
ที่ได้รับและความถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 
เงิน / ใบ
น าส่งเงิน
ประจ าวัน 

คู่มือปฏิบัติงาน
ของฝ่าย
งบประมาณฯ 

8  
 

 
 

 

1 นาที / 
รายการ 

1. พิมพ์ใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนาม 
2. มอบใบเสร็จรบัเงินให้ผู้รบับริการ
พร้อมเงินทอนกรณีที่มเีงินทอน 

ด าเนินการโปรแกรมการรับ
เงินด้วยระบบสารสนเทศ
ของโรงพยาบาล 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูใน
ระบบสารสนเทศของ
โรงพยาบาล ว่าครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 
เงินตาม
ระบบ 
สารสนเทศ
ของ
โรงพยาบาล 

คู่มือปฏิบัติงาน
ของฝ่าย
งบประมาณฯ 

9  
 
 
 
 
 

1 นาที / 
รายการ 

แนะน าผู้รบับริการน าใบเสร็จไปรบัยา / 
เจาะเลือด / เอ๊กซเรย์ และกลับบา้น
แล้วแต่กรณ ี

ด าเนินการตามคูม่ือการ
ปฏิบัติงานฝ่ายงบประมาณ
การเงินและบัญช ี

ใบแสดงความคดิเห็น
ของผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 
เงินตาม
ระบบ 
สารสนเทศ
ของ
โรงพยาบาล 

คู่มือปฏิบัติงาน
ของฝ่าย
งบประมาณฯ 

 
 

 

รับช าระเงิน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผูรั้บบริการน าใบเสร็จ 
ไปรับยา / กลบับา้น 

 



 

4.กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ค่าบริการทางการแพทย์) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 

15 นาที / 
รายการ 

รับช าระเงินค่ารักาพยาบาลจาก
ผู้รับบริการ 
 - กรณีมีเงินพอกับค่าใช้จ่าย เมือ่รับ
เงินจากผู้รับบริการแล้วเจ้าหน้าท่ีต้อง
ตรวจนับเงินให้ถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่าย
ที่แจ้งผู้รับบริการ 
 - กรณีมีเงินไม่พอกับค่าใช้จ่าย ให้ผู้
บริการกลับไปติดต่อห้องตรวจ/หอ
ผู้ป่วย เพื่อส่งต่อหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง
ต่อไป 
 

มีความถูกต้องครบถ้วน
ของเงินกับ 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของจ านวน
เงินท่ีได้รับและความ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีประจ าจุด
เก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 
เงิน / ใบ
น าส่งเงิน
ประจ าวัน 

คู่มือปฏิบัติงาน
ของฝ่าย
งบประมาณฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การน าส่งเเงิน 



4.กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการรับเงิน (การเก็บรักษาเงิน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน -1. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไม่น้อย
กว่า 3 คน จากข้าราชการซึ่งด ารง
ต าแหน่งไมต่่ ากว่าระดับช านาญงาน 
และหรือช านาญการ หรือเทียบเทา่ขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าหน่วยการคลังของ
หน่วยงานนั้นเป็นประธานกรรมการ 

คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินได้รับการแต่งตั้งจากผู้มี
อ านาจ 

คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินได้รับการแต่งตั้งตาม
ระเบียบ 

หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 

          

2  
 
 
 
 
 
 

1 วัน คณะกรรมการร่วมกันตรวจสอบตวัเงิน
และเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 
     กรณีที่ 1  จ านวนเงินถูกต้อง 
ครบถ้วนให้คณะกรรมการลงลายมือช่ือ
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้
หัวหน้าหน่วยงานทราบโดยผ่านหวัหน้า
หน่วยการคลัง 
     กรณีที่ 2  จ านวนเงินไม่ตรงกับ
เอกสารรายงานให้คณะกรรมการและ
เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่งร่วมกันบนัทึก
จ านวนเงินท่ีตรวจนับได้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน พร้อมลงลายมอืช่ือ 
และให้คณะกรรมการรายงานให้
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลหรือ
ผู้อ านวยการส าการแพทย์ แล้วแตว่งเงิน
ที่ได้รับอนุมตัิ ให้เก็บรักษาทราบทันที 

จ านวนเงินตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 

จ านวนที่เก็บรักษา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 
 

         

 

แต่งตั้งกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

 

ได้รับเงินหรือเอกสาร
แทนตัวเงินจาก

คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินประจ าวันและหรือ

เจ้าหน้าที่การเงิน 



4.กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการรับเงิน (การเก็บรักษาเงิน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินน าตัวเงิน
และเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บในตู้
นิรภัยและเป็นผู้ถือกุญแจไว้ โดยแยก
เก็บรักษาคนละดอก และผู้ถือรหสัตู้
นิรภัย  
 
 
 
 

เก็บรักษาเงินได้ถูกต้อง ไม่
สูญหายมีหลักฐานในการ
เก็บรักษาเงินสามารถ
ตรวจสอบได ้

เก็บรักษาเงินได้ถูกต้อง
ครบถ้วนและปลอดภัย 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิฯ 

 

          

         

 

 

การเก็บรักษาจ านวนเงิน
และเอกสารแทนตัวเงิน

เข้าเก็บในตู้นิรภัย 


