
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ
เวลา ประเมนิผล

1 ทุกวัน การรับเอกสารเพื่อลงบญัชีใหต้รวจสอบ ดังนี้ ส่งเอกสารเปน็ประจ า ตรวจสอบการบนัทึก เจ้าหนา้ที่  - ตามระบบ MIS และ  - คู่มอืการบญัชี
๑. ใบสรุปการรับเงินและเอกสารประกอบ เช่น ทุกวัน พร้อมตรวจสอบ บญัชีจากสมดุรายวัน การเงิน  E-Phis กรุงเทพมหานคร
ใบน าฝาก,ใบน าส่งเงิน,ใบโอนเงิน และรายละเอยีด หลักฐานการรับและจ่าย เงินรับ - จ่าย และ  - คู่มอืการบญัชีของ บญัชีหนว่ยงาน
ประกอบ เงินถูกต้อง สมดุรายวันทั่วไป กรุงเทพมหานคร  - ระเบยีบ
๒. กรณีรายจ่ายเงินตามงบประมาณ เงินอดุหนนุ  - สมดุลงบญัชีต่างๆ กรุงเทพมหานคร
เงินยืมสะสม เงินยืมใช้ในราชการ เงินทดรองราชการ เช่น ว่าด้วยการรับเงิน 
ใหต้รวจสอบใบเตรียมจ่ายประกอบกบัฎกีา 1. สมดุรายวันเงินรับ การเบกิจ่ายเงิน
ต้นขัว้เช็ค  และเอกสารส าคัญที่เกีย่วข้อง 2. สมดุรายวันเงินจ่าย การเกบ็รักษาเงิน
๓. กรณีรายจ่ายเงินนอกงบประมาณใหต้รวจสอบ 3. สมดุรายวันทั่วไป การน าส่งเงิน และ
รายงานการตัดจ่ายประจ าวัน/ใบสรุปการจ่าย 4. ใบโอนบญัชี การตรวจเงิน
ประจ าวัน ประกอบกบัฎกีา ต้นขัว้เช็ค 5. สมดุบญัชีแยกประเภท  พ.ศ. 2555
และเอกสารส าคัญที่เกีย่วข้อง 6. สมดุบญัชีย่อย  - แนวทางปฏบิติั

 - สมดุคู่ฝาก ตามระบบ MIS
เงินออมทรัพย์ธนาคาร  - คู่มอืการบญัชี
 - สมดุบญัชีเงินฝาก เงินบ ารุงโรงพยาบาล
ธนาคาร  - คู่มอืการบญัชี
 - ทะเบยีนต่างๆ เงินทุนหมนุเวียน

โรงพยาบาล

6. กระบวนการบญัชี > 6.1 กระบวนการยอ่ยการบนัทกึบญัชี

รับและ
ตรวจสอบ
เอกสารการ

รับ -
จ่ายเงิน
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2 ทุกวัน 1. บนัทึกการรับเงินทุกประเภทในสมดุรายวันเงินรับ เปน็ประจ าทุกวันและ ตรวจสอบการบนัทึก เจ้าหนา้ที่  - ตามระบบ MISและ  - คู่มอืการบญัชี
(เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปน็ปจัจุบนั บญัชีจากสมดุรายวัน การบญัชี  E-Phis กรุงเทพมหานคร
2. บนัทึกการจ่ายเงินทุกประเภทในสมดุรายวันเงินจ่าย เงินรับ - จ่าย และ  - คู่มอืการบญัชี บญัชีหนว่ยงาน
(เงินสดและเงินฝากธนาคาร) สมดุรายวันทั่วไป ของกรุงเทพมหานคร  - ระเบยีบ
3. บนัทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  - สมดุลงบญัชีต่างๆ กรุงเทพมหานคร
(กรณีการรับ - จ่ายเงิน ที่ไมใ่ช่เงินเงินฝากธนาคาร) เช่น ว่าด้วยการรับเงิน 
เช่น การโอนทางบญัชี การปรับปรุงบญัชีต่างๆ 1. สมดุรายวันเงินรับ การเบกิจ่ายเงิน

2. สมดุรายวันเงินจ่าย การเกบ็รักษาเงิน
3. สมดุรายวันทั่วไป การน าส่งเงิน และ
4. ใบโอนบญัชี การตรวจเงิน
5. สมดุบญัชีแยกประเภท  พ.ศ. 2555
6. สมดุบญัชีย่อย  - แนวทางปฏบิติั
 - สมดุคู่ฝากเงินออม ตามระบบ MIS
ทรัพย์ธนาคาร  - คู่มอืการบญัชี
 - สมดุบญัชีเงินฝาก เงินบ ารุงโรงพยาบาล
ธนาคาร  - คู่มอืการบญัชี

 - ทะเบยีนต่างๆ เงินทุนหมนุเวียน

โรงพยาบาล

บันทึกรายการ
ขั้นต้น



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ
เวลา ประเมนิผล

3 ทุกวัน 1. ผ่านรายการบญัชีจากสมดุรายวันเงินรับ เปน็ประจ าทุกวันและ ปดิบญัชีในสมดุราย เจ้าหนา้ที่  - ตามระบบ MISและ  - คู่มอืการบญัชี
สมดุรายวันเงินจ่าย และสมดุรายวันทั่วไป เปน็ปจัจุบนั วันเงินรับ,รายวันเงิน การบญัชี  E-Phis กรุงเทพมหานคร
ไปบญัชีแยกประเภท บนัทึกบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร จ่ายทุกวัน  - คู่มอืการบญัชี บญัชีหนว่ยงาน
จ าแนกตามธนาคาร ประเภทของบญัชีและ ของกรุงเทพมหานคร  - ระเบยีบ
เลขที่บญัชีเงินฝาก  - สมดุลงบญัชีต่างๆ กรุงเทพมหานคร
2. บนัทึกทะเบยีนคุมต่างๆ เช่น เช่น ว่าด้วยการรับเงิน 

- ทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 1. สมดุรายวันเงินรับ การเบกิจ่ายเงิน
(ประจ า/พิเศษ) 2. สมดุรายวันเงินจ่าย การเกบ็รักษาเงิน

- ทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่ายปกีอ่น 3. สมดุรายวันทั่วไป การน าส่งเงิน และ
(ประจ า/พิเศษ) 4. ใบโอนบญัชี การตรวจเงิน

- ทะเบยีนคุมรายได้ระหว่างหนว่ยงาน 5. สมดุบญัชีแยกประเภท  พ.ศ. 2555
- ทะเบยีนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงิน- 6. สมดุบญัชีย่อย  - แนวทางปฏบิติั

อดุหนนุรัฐบาล  - สมดุคู่ฝากเงินออม ตามระบบ MIS
- ทะเบยีนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป ทรัพย์ธนาคาร  - คู่มอืการบญัชี

ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช้ในราชการ  - สมดุบญัชีเงินฝาก เงินบ ารุงโรงพยาบาล
- ทะเบยีนรับเช็ค ธนาคาร  - คู่มอืการบญัชี
- ทะเบยีนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  - ทะเบยีนต่างๆ เงินทุนหมนุเวียน
- ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณอืน่จ าแนกตาม โรงพยาบาล

รายละเอยีดของชือ่บญัชี
- บญัชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร

บันทึก
รายการขั้น

ปลาย
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4 1. ปดิบญัชีในทะเบยีนคุมรายจ่ายและ จัดท างบรับจ่ายได้ทัน  - ประเมนิผลจาก เจ้าหนา้ที่  - ตามคู่มอืการลงบญัชี  - คู่มอืการบญัชี
5 วัน ทะเบยีนคุมรายได้ทุกส้ินเดือน ทุกเดือน การจัดท ารายงาน การบญัชี ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร

2. ปดิบญัชีแยกประเภททุกส้ินเดือน การรับ-จ่ายเงิน บญัชีหนว่ยงาน
ประจ าเดือนได้ภายใน  - ระเบยีบ
วันที่ 25 ของทุกเดือน กรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบกิจ่ายเงิน
การเกบ็รักษาเงิน

5 5 วัน 1. จัดท างบพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคาร จัดท างบพิสูจนย์อด จัดท างบพิสูจนย์อด เจ้าหนา้ที่  - ตามคู่มอืการลงบญัชี การน าส่งเงิน และ
เสนอ ผอ.รพ. เปน็ประจ าทุกเดือน เงินฝากธนาคารได้ทัน เงินฝากธนาคารได้ การบญัชี ของกรุงเทพมหานคร การตรวจเงิน

ทุกเดือน ทุกเดือน  พ.ศ. 2555
 - แนวทางปฏบิติั
ตามระบบ MIS
 - คู่มอืการบญัชี
เงินบ ารุงโรงพยาบาล
 - คู่มอืการบญัชี
เงินทุนหมนุเวียน
โรงพยาบาล

รวม
ยอดเงิน

รายรับจ่าย
ทุกสิ้นเดือน

การจัดท างบ
พิสูจนย์อดเงิน
ฝากธนาคาร
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6 10วัน 1. จัดท างบทดลองและจัดท างบรับ-จ่ายเงินประจ าเดือน จัดท างบรับจ่ายได้ทัน  - รายงานทางการเงิน เจ้าหนา้ที่  - ตามคู่มอืการลงบญัชี  - คู่มอืการบญัชี
เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ส านกังานตรวจสอบภายใน ทุกเดือน ประจ าเดือนได้ภายใน การบญัชี ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
และส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยเกบ็ยอด ส้ินเดือนถัดไป บญัชีหนว่ยงาน
รายรับ - รายจ่ายประจ าเดือนในบญัชีแยกประเภท  - ระเบยีบ
ทุกบญัชี เช่น กรุงเทพมหานคร
 - รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย ว่าด้วยการรับเงิน 
 -รายงานรายละเอยีดประกอบค่าใชจ้า่ย การเบกิจ่ายเงิน
 - งบเงินคงเหลือ การเกบ็รักษาเงิน
 - รายงานเงินรับฝาก การน าส่งเงิน และ
 - รายงานรายละเอยีดประกอบยอดคงเหลือ การตรวจเงิน
ในบญัชีเงินฝากธนาคาร  พ.ศ. 2555
 - รายงานรายละเอยีดประกอบยอดคงเหลือ  - แนวทางปฏบิติั
ในบญัชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS
 - งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร

 - รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก

 - รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณรอการรับรู้

 - รายละเอียดเงินฝากคลังกรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้

จัดท ารายงาน
ทางการเงิน
ประจ าเดือน
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 - คู่มอืการบญัชี
กรุงเทพมหานคร

7 ๓0วัน 1. เงินนอกงบประมาณ ประเภท จัดท างบรับจ่ายได้ทันทุก  - รายงานทางการเงิน เจ้าหนา้ที่ บญัชีหนว่ยงาน
- เงินบ ารุงโรงพยาบาล งวด ๖ เดือน งวด ๖ เดือนได้ภายใน การบญัชี  - ระเบยีบ
- เงินทุนหมนุเวียนโรงพยาบาล ส้ินเดือนถัดไป กรุงเทพมหานคร
- เงินกองทุนหลักประกนัสุขภาพ ว่าด้วยการรับเงิน 
- เงินงบบริการระบบ EMS การเบกิจ่ายเงิน
- เงินกองทุนหลักประกนัสุขภาพแรงงานต่างด้าว การเกบ็รักษาเงิน

จัดท างบรับ - จ่ายเงินเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร การน าส่งเงิน และ
 - เงินกองทุนประกนัสังคมจัดท างบรับ - จ่ายเงิน การตรวจเงิน

เสนอส านกัการแพทย์ โดยเกบ็ยอดรายรับ-รายจ่าย พ.ศ. 2555
ประจ าเดือนในบญัชีแยกประเภททุกบญัชี เช่น  - ระเบยีบว่าด้วย

 - รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย เงินบ ารุงโรงพยาบาล
 -รายงานรายละเอยีดประกอบค่าใชจ้า่ย พ.ศ. 2555
 -รายงานรายละเอยีดประกอบค่าใชจ้า่ย  - ระเบยีบว่าด้วย
 - งบเงินคงเหลือ เงินทุนหมนุเวียน
 - รายงานเงินรับฝาก โรงพยาบาล
 - รายงานรายละเอยีดประกอบยอด พ.ศ. 2555

คงเหลือในบญัชีเงินฝากธนาคาร  - ระเบยีบว่าด้วย
 - รายงานรายละเอยีดประกอบยอด เงินกองทุนประกนั

คงเหลือในบญัชีเงินฝากธนาคารเงินนอก สุขภาพ พ.ศ. 2555
งบประมาณ

จัดท ารายงาน
ทางการเงินงวด 

๖ เดือน
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8 ๔๕วัน 1. รวบรวมข้อมลูค่าใช้จ่ายที่โอนงบประมาณให้ ครบถ้วนถูกต้อง  - จัดท ารายงาน เจ้าหนา้ที่  - ตามคู่มอืการลงบญัชี  - คู่มอืการบญัชี
หนว่ยงานอืน่ด าเนนิการแทน ณ 30 ก.ย. ทุกปี ตามเวลาที่ก าหนด ประจ าปไีด้ภายใน การบญัชี ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
รายงานมลูค่าทรัพย์สินประจ าปี 60 วนั บญัชีหนว่ยงาน

2. จัดท าใบโอนปดิบญัชี  - ระเบยีบ

3. ปดิบญัชีทุกบญัชีเมือ่ส้ินปงีบประมาณ กรุงเทพมหานคร

4. ยืนยันยอดรายจ่ายกบักองบญัชี ว่าด้วยการรับเงิน 
5. จัดท างบ เงินรับ - จ่ายประจ าป ีโดยเกบ็ยอดเงิน การเบกิจ่ายเงิน
รายรับ - รายจ่ายประจ าปจีากบญัชีแยกประเภท การเกบ็รักษาเงิน
ทุกบญัชีประกอบเปน็งบเงินรับ - จ่าย พร้อมด้วย การน าส่งเงิน และ
รายละเอยีดรายจ่ายจริง รายละเอยีดเงินฝากธนาคาร การตรวจเงิน
รายงาน เงินรายจ่ายงบกลาง รายละเอยีดการรับ - จ่าย พ.ศ. 2555
เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด  - ระเบยีบว่าด้วย
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เงินบ ารุงโรงพยาบาล
ส านกังานตรวจสอบภายในกองบญัชี และ พ.ศ. 2555
ส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน จัดท ารายงานประจ าป ี  - ระเบยีบว่าด้วย
โดยแนบรายงาน เช่น เงินทุนหมนุเวียน
 - งบแสดงฐานะการเงิน โรงพยาบาล
 - งบแสดงผลการด าเนินงาน พ.ศ. 2555
 - รายงานรายจ่ายตามงบประมาณตามแผนงาน  - ระเบยีบว่าด้วย
 งานและโครงการ (รายจ่าย - ประจ า/รายจ่ายพิเศษ เงินกองทุนประกนั
 - รายงานรายจ่ายตามงบประมาณ - งบกลาง สุขภาพ พ.ศ. 2555
(รายจา่ยประจ า/รายจา่ยพิเศษ)

การจัดท า
รายงาน  
การเงิน
ประจ าปี



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ
เวลา ประเมนิผล

 - รายงานมลูค่าทรัพย์สินประจ าป ี

 - อืน่ๆ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครทราบ
๖. จัดท างบเงินรับ - จ่ายประจ าปขีอง

เงินนอกงบประมาณ ประเภท 
- เงินบ ารุงโรงพยาบาล
- เงินทุนหมนุเวียนโรงพยาบาล
- เงินกองทุนหลักประกนัสุขภาพ

60 วัน - เงินงบบริการระบบ EMS 

- เงินกองทุนหลักประกนัสุขภาพแรงงานต่างด้าว

รายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- เงินกองทุนประกนัสังคม

เสนอปลัดกรุงเทพมหานครทราบ
โดยเกบ็ยอดรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือนใน
บญัชีแยกประเภททุกบญัชี เช่น

 - รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
 -รายงานรายละเอยีดประกอบค่าใชจ้า่ย
 -รายงานรายละเอยีดประกอบค่าใชจ้า่ย
 - งบเงินคงเหลือ
 - รายงานเงินรับฝาก
 - รายงานรายละเอยีดประกอบยอด

คงเหลือในบญัชีเงินฝากธนาคาร
 - รายงานรายละเอยีดประกอบยอดคงเหลือ

ในบญัชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ

สื้นสุด


