
วิธีการปฏิบัติการรับเงิน 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนกำรเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรรับเงินถูกต้อง ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

 การรับเงิน   หมายถึง กำรจัดเก็บหรือรับช ำระเงินเป็นเงินสด เป็นเช็ค ดรำฟท์ หรือตรำสำรกำรเงิน
อย่ำงอื่น กำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร กำรรับค่ำรักษำพยำบำลตำมระเบียบเงินบ ำรุงของกระทรวงสำธำรณสุข  
ปัจจุบันกำรรับเงินของโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล(รพ.สต.) /ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำอำจมี
หลำยประเภท และหลำยแหล่ง  เช่น รับเงินค่ำรักษำพยำบำล  เงินโอนจำกแม่ข่ำย เงินโอนจำกส ำนักงำน
หลักประกันสุขภำพแห่งชำติ (สปสช.) เงินจำกองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่น 

วิธีปฏิบัติในการรับเงิน 
1. ออกใบเสร็จทุกครั้งท่ีมีกำรรับเงินทุกประเภท โดยออกใบเสร็จรับเ งินตำมแบบท่ีกระทรวง

สำธำรณสุขก ำหนด ซึ่งมีคำร์บอนในตัวโดยฉีกใบเสร็จรับเงินตัวจริงให้กับผู้ช ำระเงิน ส ำเนำเย็บติด
กับเล่ม 

2. เมื่อรับช ำระเงินแล้วให้บันทึกเงินท่ีได้รับในบัญชีเงินสด (File อิเล็กทรอนิกส์ “โปรแกรมกำรเงิน”) 
ภำยในวันท่ีมีกำรรับเงินโดยแสดงรำยละเอียดว่ำได้รับเงินตำมใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี เลขท่ี เท่ำใด และ
จ ำนวนเท่ำใด 

3. เมื่อส้ินเวลำกำรรับเงิน (15.30 น.)   ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้มีหน้ำท่ีในกำรรับเงินรวบรวมเงินสดพร้อม
ส ำเนำใบเสร็จรับเงินและเอกสำรอื่นท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดส่งมอบเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินปิดบัญชี
โดยรวมเงินตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ   โดยแสดงรำยละเอียดว่ำจำกใบเสร็จรับเงินเลขท่ี
เท่ำใด ถึง เท่ำใด จ ำนวนเงิน ท่ีรับท้ังส้ินเท่ำใด ไว้ด้ำนหลังส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำย (ดัง
ตัวอย่ำง) 

 
ตัวอย่างตรายางสรุปรับเงิน หลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. ในกรณีท่ีมีกำรรับภำยหลังก ำหนดเวลำปิดบัญชี (15.30 น.)   ส ำหรับวันนั้นแล้ว  ก็ให้บันทึกกำร
รับเงินนั้นในวันท ำกำรถัดไป 

5. เมื่อส้ินเวลำรับจ่ำยเงินประจ ำวัน ให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินน ำเงินท่ีจะเก็บรักษำ และรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวัน  ให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินตรวจสอบ และน ำเงินบรรจุหีบห่อเก็บรักษำในตู้
นิรภัย  และให้กรรมกำรลงนำมในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

วนั.............เดือน.................พ.ศ.............. 
ใบเสร็จเล่มท่ี..........เลขท่ี...........ถึง........... 
จ ำนวนเงิน........................................บำท 
ลงช่ือ........................................ ผู้สง่เงิน 
ลงช่ือ.........................................ผู้ รับเงิน 
ลงช่ือ.........................................ผู้ลงบญัชี 
 



 ใบเสร็จรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน หมำยถึง เอกสำรของทำงรำชกำรท่ีออกเป็นหลักฐำนว่ำได้มีกำรช ำระเงินให้กับทำง

รำชกำรแล้ว เช่น ค่ำธรรมเนียม ค่ำใช้บริกำร  ฯลฯ 

วิธีปฏิบัติการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
1. ใบเสร็จรับเงินใช้แบบตำมท่ีกระทรวงสำธำรณสุขก ำหนด เก็บส ำเนำติดไว้กับเล่ม 1 ฉบับ 
2. จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพื่อตรวจสอบว่ำได้รับใบเสร็จรับเงินมำจ ำนวนเท่ำใด   และได้ใช้

ไปเป็นจ ำนวนเท่ำใด   คงเหลือเพื่อใช้ในปีต่อไปเท่ำใด   เลขท่ีใดบ้ำง  

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 

วันเดือน
ปี 

รับจำก/
จ่ำยให้ 

จ ำนวน
เล่ม 

ใบเสร็จ 
รับเงินเล่มท่ี 

กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ลำยมือช่ือ

ผู้รับผิดชอบ เลขท่ี ถึง
เลขท่ี 

วันเดือน
ปี 

วันเดือน
ปี 

         
         
         

 
3. ใบเสร็จรับเงินห้ำมขูดลบ แก้ไขเพิ่มเติมจ ำนวนเงิน หรือผู้ช ำระเงิน หำกใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง

รำยกำรรับเงินผิดพลำด   ให้ขีดฆ่ำจ ำนวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจ ำนวนแล้วให้ผู้รับเงินลงลำยมือ
ช่ือก ำกับกำรขีดฆ่ำนั้นไว้   หรือกรณีท่ียกเลิกใบเสร็จรับเงินท้ังฉบับให้ขีดฆ่ำเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
ท้ังฉบับ   โดยออกฉบับใหม่ให้ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกให้ติดไว้กับส ำเนำใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

4. กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหำย ไม่ว่ำจะเป็นกำรสูญหำยท้ังเล่มหรือบำงฉบับ ไม่ว่ำจะเป็น
ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้แล้วหรือยังไม่ได้ใช้ให้หัวหน้ำหน่วยงำน   แจ้งควำมไว้เป็นหลักฐำนแล้ว
รำยงำนให้สำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำ  เพื่อด ำเนินกำรแจ้งให้ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดน่ำนได้
แจ้งเวียนให้ทรำบโดยท่ัวกัน 

5. ส้ินปีงบประมำณ  ให้เจ้ำหน้ำท่ีซึ่งรับใบเสร็จรับเงินด ำเนินกำรจัดเก็บรำยงำน ให้สำธำรณสุข
อ ำเภอภูเพียงทรำบว่ำมีใบเสร็จรับเงินอยู่ในควำมรับผิดชอบเท่ำใด  และใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้ว
เท่ำใด อย่ำงช้ำไม่เกินวันท่ี 15 ตุลำคม ของปีงบประมำณถัดไป 

6. ส้ินปีงบประมำณหำกมีใบเสร็จรับเงินท่ีใช้แล้วแต่ใช้ไม่หมดเล่ม  ให้คงไว้กับเล่ม  แต่ให้ปรุ เจำะรู   
หรือประทับตรำเลิกใช้แล้ว 

7. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส ำหรับรับเงินในปีงบประมำณใด   ก็ให้ใช้รับเงินภำยในปีงบประมำณนั้น
เท่ำนั้น เมื่อข้ึนปีงบประมำณใหม่ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

8. ส ำเนำใบเสร็จรับเงินจะต้องเก็บไว้ในท่ีปลอดภัย เพื่อรอกำรตรวจสอบ 
 การเก็บรักษาเงิน หมายถึง กำรดูแลรักษำเงินของทำงรำชกำร  เช่น เงินสดและเอกสำรแทน ตัวเงิน
ไว้ในตู้นิรภัยท่ีปลอดภัยไม่ให้เกิดกำรสูญหำยและจะต้องมีผู้ดูแลรับผิดชอบ สถำนท่ี และอุปกรณ์ในกำรจัดเก็บ 

วิธีปฏิบัติการเก็บรักษาเงิน 
1. ให้แต่งต้ังกรรมกำรเก็บรักษำเงินควรเป็นข้ำรำชกำรระดับ  2 ขึ้นไป 3 คน เก็บกุญแจไว้ คนละ

ดอก และมีคนหนึ่งถือรหัสตู้นิรภัยไว้ (กรณีกุญแจมี 2 ดอก) 



2. กรรมกำรผู้ใดไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ให้แต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรอื่นเป็นกรรมกำรแทนช่ัวครำว  
กำรแต่งต้ังผู้ท่ีจะเป็นกรรมกำรแทนจะแต่งต้ังไว้เป็นกำรประจ ำเพื่อปฏิบัติหน้ำท่ีแทนช่ัวครำว 

3. เมื่อส้ินเวลำรับเงินให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้มีหน้ำท่ีจัดเก็บหรือรับช ำระเงินน ำ 
- เงินท่ีได้รับ 
- ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน และเอกสำรอื่นๆ (ใบส่ังยำ , OPD , CRD) ส่งเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

4. ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ท ำหน้ำท่ีจัดเก็บหรือรับช ำระเงินบันทึกรำยกำรไว้หลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำย   
ตำมตัวอย่ำงตรำยำงบันทึกรำยกำรรับเงิน 

5. ให้ผู้มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรเงินของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอภูเพียงจัดท ำรำยงำนคงเหลือ
ประจ ำวัน  หำกวันใดไม่มีกำรรับจ่ำยเงินจะไม่ท ำรำยงำนคงเหลือประจ ำวันส ำหรับวันนั้น     ก็ได้   
แต่ให้หมำยเหตุในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันท่ีมีกำรรับจ่ำยเงินถัดไปให้ทรำบด้วย  และน ำเงิน
ท่ีจะเก็บรักษำและรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันส่งมอบต่อคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

6. ให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสำรแทนตัวเงิน (ถ้ำมี)   กับ
รำยงำนคงเหลือประจ ำวัน  เมื่อปรำกฏว่ำถูกต้องให้น ำเงินเข้ำเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภัย   และให้
กรรมกำรทุกคนลงลำยมือช่ือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันไว้เป็นหลักฐำน 

การเก็บรักษาเงินสด และการน าฝาก 
หลักการ กระทรวงสำธำรณำสุขก ำหนดวงเงินภำยใต้ควำมเห็นชอบของกระทรวงกำรคลัง กำร

เก็บรักษำเงินสด (หนังสือ ท่ี กค 0507/13070 ลงวันท่ี 14 เมษำยน 2525) ส ำหรับหน่วยบริกำร (ส ำหรับ
หมุนเวียนใช้จ่ำย) 

- ท้องท่ีมีธนำคำรกรุงไทย ธนำคำรออมสิน ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์
กำรเกษตร และธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ ซึ่งเป็นธนำคำรของรัฐต้ังอยู่ให้เก็บรักษำ
เงินสดในมือไว้ได้ไม่เกิน 5,000 บำท 

- ในท้องท่ีไม่มีธนำคำรของรัฐต้ังอยู่ให้เก็บรักษำเงินสดในมือไว้ในไม่เกิน 10,000  
บำท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart กระบวนการรบัเงนิ 
  

  
  

ขั้นที่ 1  

จนท.รับเงิน 

  - หัวหน้าหน่วยงานเสนออ าเภอแต่งต้ัง จนท.ท่ีมีหน้าท่ีใน
การออกใบเสร็จ 
 - จนท.รับเงินตรวจสอบรายละเอียดการเรียกเก็บเงินและ
หลักฐาน 
 - จนท.รับเงินและตรวจนับเงินถูกต้อง 

   

   
  

ขั้นที่ 2  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

  - จนท.รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงินทุก
ประเภท 

   

   
  

ขั้นที่ 3  

จนท.รับเงินส่งมอบ
เงินและหลักฐาน 

  - จนท.รับเงินรวบรวมเงนิสดพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารอื่นท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดส่งมอบให้ จนท.การเงิน
ท่ีหัวหน้าหน่วยงานเสนออ าเภอแต่งต้ังเป็น จนท.การเงิน  
 - จนท.การเงินปิดบัญชีตามยอดเงินรวมของใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับในแต่ละวัน 
 - จนท.การเงินตรวจนับเงินให้ตรงกับยอดเงินน าส่ง 
 - จนท.ลงนามส่งเงินและรับเงินท้ายส าเนาใบเสร็จรับเงิน
(ด้านหลัง)ใบสุดท้ายของวัน 

   

   
  

ขั้นที่ 4  

จนท.การเงินส่งมอบ
เงินให้คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 

  - จนท.บันทึกบัญชีโปรแกรมการเงิน (บัญชีเงินสด บัญชีเงิน
ฝาก  เงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนรับ ทะเบียนจ่าย 
บัญชีลูกหนี้ ) ภายในวันท่ีมีการรับเงิน ตรวจสอบยอดเงินท่ี
บันทึกบัญชีตรงกับยอดเงินท่ีน าส่ง 
 - จนท.การเงินส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน
ตรวจนับเงินให้ตรงกับยอดเงินตามบัญชี 

   

   
  

ขั้นที่ 5  
เก็บรักษาเงิน 

  - คณะกรรมการลงนามในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
และเก็บเงินไว้ในตู้นิรภัย 

 
 
 
 



วิธีการปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนกำรเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพื่อตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญ ให้ถูกต้อง เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง ก่อนจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้ 

 
หลักฐานการจ่าย หมำยควำมว่ำ หลักฐำนซึ่งแสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้รับเงินตำมข้อ

ผูกพันแล้ว หลักฐำนกำรจ่ำยต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก กำรแก้ไขหลักฐำนกำรจ่ำยให้ใช้วิธีขีดฆ่ำแล้วพิมพ์
หรือเขียนใหม่ แล้วให้ผู้รับเงินลงลำยมือช่ือก ำกับไว้ทุกแห่ง 

วิธีปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญ 

1. ผู้มีหน้ำท่ีจ่ำยเงินด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อน จ่ำยเงิน โดย
ตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญ แยกตำมประเภทค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ดังนี้ 
1.1 การเบิกเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเวลำรำชกำร 
- ใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทนฯ 
- ส ำเนำลงเวลำปฏิบัติงำน 
- ส ำเนำค ำส่ังกำรขึ้นเวร 
- ผลกำรปฏิบัติงำน 
1.2 การเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำลูกจ้ำง 
- ใบส ำคัญรับเงินค่ำจ้ำง 
- ส ำเนำบัตรประชำชน 
- ส ำเนำค ำส่ังจ้ำงลูกจ้ำง 
1.3 การเบิกจ่ายเงิน พ.ต.ส 
- บันทึกขอรับเงินค่ำตอบแทนก ำลังคนด้ำนสำธำรณสุข 
- หลักฐำนกำรจ่ำยเงินส ำหรับหน่วยงำนย่อย 
- สรุปงบประมำณท่ีขอรับค่ำตอบแทนก ำลังคนด้ำนสำธำรณสุข ประจ ำเดือน   
- แบบรับค่ำตอบแทน 
- ส ำเนำบัตรประชำชน 
- ส ำเนำใบประกอบโรคศิลปะ 
- ส ำเนำใบประกำศนียบัตรกำรจบเวชฯ 
1.4 การเบิกจ่ายเงินค่าประกอบเลี้ยงอาหาร 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำประกอบเล้ียงอำหำร  
- ใบส ำคัญรับเงินค่ำจ้ำงประกอบอำหำร 
- ส ำเนำบัตรประชำชน 
- บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม  
- บันทึกขออนุมัติจ้ำงเหมำผู้ประกอบอำหำร  
- ลำยมือช่ือผู้เข้ำร่วมประชุม 
- หนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมประชุม 



- ก ำหนดกำรประชุม 
- แบบรับรองกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องด่ืมในกำรประชุมรำชกำร 
1.5 การเบิกจ่ายเงินค่าวิทยากร 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำวิทยำกร  
- ใบส ำคัญรับเงิน (ตำมแบบฟอร์มกำรเบิกค่ำวิทยำกร) 
- ส ำเนำบัตรประชำชน 
- หนังสือเชิญวิทยำกร 
- หนังสือตอบรับกำรเป็นวิทยำกร 
- ตำรำงกำรอบรม 
1.6 การเบิกจ่ายเงินกรณีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินจัดซื้อจัดจ้ำง  
- บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำร และเอกสำรแนบท้ำย(ถ้ำมี) 
- บันทกึขออนุมัติก ำหนดคุณลักษณะและขอบเขตงำน 
- ใบเสนอรำคำ 
- บันทึกขอซื้อขอจ้ำง  
- ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำรขอซื้อขอจ้ำง  
- ประกำศผู้ชนะผู้เสนอรำคำ 
- ใบส่ังซื้อส่ังจ้ำง 
- ใบส่งของ  
- ใบตรวจรับ 
- บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำรขอซื้อ/จ้ำง 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
- เอกสำรอื่นๆแนบได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชน ทะเบียนกำรค้ำ 
- เอกสำรแสดงควำมบริสุทธิ์ใจ 
1.7 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกและจ่ำยเงินตำมโครงกำร  
- บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรและและใช้งบประมำณตำมโครงกำร  
- บันทึกขออนุมัติ… ค่ำอำหำร  ค่ำวัสดุ (ดูรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินท่ีเกี่ยวข้อง)  
- โครงกำร/ส ำเนำโครงกำร 
1.8 การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติรับเงินค่ำตอบแทนก ำลังด้ำนสำธำรณสุข(ฉบับ 11) 
- รำยละเอียดสรุปกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนฯ 
- เอกสำรแนบท้ำยตำมข้อ 11.2 ของหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนฯ 
- หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำน 
- เอกสำรอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ค ำส่ังมอบหมำยงำน 
1.9 การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินเป็นค่ำเดินทำงไปรำชกำร 
- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
- ใบเสร็จค่ำลงทะเบียน 



- ใบเสร็จค่ำท่ีพัก 
- ใบเสร็จค่ำเครื่องบิน 
- บันทึกขออนุมัติไปรำชกำร 
- โครงกำร/หนงัสือเกี่ยวกับเรื่องท่ีอบรม 
- ตำรำงกำรอบรม 
1.10 การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ใบแจ้งหนี้ 
1.11 การขออนุมัติยืมเงิน 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
- สัญญำยืมเงิน 
- เอกสำร/โครงกำรท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ ส ำเนำโครงกำร ก ำหนดกำร หนังสือแจ้งเข้ำประชุม ฯลฯ 
1.12 การเบิกจ่ายค่าประกันสังคม 
- บันทึกขอเบิกจ่ำยเงินค่ำประกันสังคม 
- ใบเสร็จประกันสังคม 
- ส ำเนำเอกสำรกำรน ำส่งเงินค่ำประกันสังคม 
1.13 การเบิกจ่ายค่ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พกส. 
- บันทึกขอเบิกจ่ำยเงินค่ำกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 
- ใบเสร็จค่ำสมทบกองทุนฯ 
- ส ำเนำเอกสำรกำรน ำส่งเงินค่ำสมทบกองทุนฯ 
1.14 การเบิกจ่ายเงินค่าจัดประชุมราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมรำชกำร 
- เอกสำรกำรรับรองกำรจัดประชุมและจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
- บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและให้เดินทำงไปรำชกำร 
- ส ำเนำบัตรผู้รับจ้ำง 
- เอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำเบ้ียประชุม ค่ำพัสดุ 
- โครงกำร/หนงัสือเกี่ยวกับเรื่องท่ีประชุม 
- ตำรำงกำรประชุม 
1.15 การเบิกจ่ายเงินค่าฝึกอบรม 
- บันทึกขออนุมัติจัดโครงกำรอบรม 
- บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและให้เดินทำงไปรำชกำร 
- เอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำเบ้ียประชุม ค่ำพัสดุ 
- โครงกำรอบรม 
- ตำรำงกำรอบรม 

2. เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินลงทะเบียนรับเอกสำรกำรซื้อกำรจ้ำง /เอกสำรกำรเบิกเงินอื่นๆ เพื่อรอ
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติผู้มีอ ำนำจ ในกำรช ำระเงินให้แก่เจ้ำหนี้ 
 

 
 



 Flow Chart กระบวนงานการตรวจสอบใบส าคญั 
  

  
  

ขั้นที่ 1  

รับเอกสารใบส าคัญ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารหลักฐานใบส าคัญการซื้อ จ้าง
จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ซึ่งได้ด าเนินการขออนุมัติการซื้อการจ้าง
เรียบร้อยแล้ว 

   

   
  

ขั้นที่ 2  

จนท.การเงิน
ตรวจสอบใบส าคัญ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานใบส าคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนจ่ายเงิน โดย
ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญทุกรายการ  หากไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนให้คืนเอกสารใบส าคัญให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อ
ด าเนินการแก้ไข 

   

   
  

ขั้นที่ 3  

ลงรับเอกสารใบส าคัญ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนรับเอกสารการซื้อการจ้าง เพื่อ
รอด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติผู้มีอ านาจ ในการช าระเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการปฏิบัติการจ่ายช าระหนี ้
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนกำรเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรจ่ำยช ำระหนี้ถูกต้อง ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
การเบิกจ่ายเงิน หมำยถึง กำรเบิกจ่ำยเงินเพื่อเป็นกำรใช้จ่ำยเงินท่ีอยู่ในควำมรับผิดชอบของ

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำซึ่งอำจเป็นเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  ซึ่งได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน
สำธำรณสุขจังหวัด หรือเงินบ ำรุงของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำซึ่งได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตำมกฎหมำย
แล้วน ำไปใช้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพันในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอภูเพียง 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
1. กำรจ่ำยเงินจะจ่ำยได้เฉพำะตำมท่ีมีกฎหมำยระเบียบ   ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญำตให้

จ่ำยได้ หรือตำมท่ีได้รับอนุญำตจำกกระทรวงกำรคลัง   
2. ผู้มีหน้ำท่ีจ่ำยเงินด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน และด ำเนินกำรขอ

อนุมัติจ่ำยเงินจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติก่อน  ตำมค ำส่ังส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ท่ี 
1895/2561 ลงวันท่ี 5 มิถุนำยน 2561 มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริม
สุขภำพต ำบล อนุมัติจ่ำยเงินบ ำรุงของหน่วยบริกำรได้ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บำท 
สาธารณสุขอ าเภอ  อนุมัติจ่ายเงินบ ารุงของหน่วยบริการได้ คร้ังหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

3. กำรจ่ำยเงินให้จ่ำยจำกบัญชีเงินฝำกธนำคำร โดยจ่ำยเป็นเช็ค ดังนี้ 
- กำรจ่ำยเงินซึ่งมีจ ำนวนต้ังแต่ 5,000 บำท ขึ้นไป ให้ออกเช็คส่ังจ่ำยในนำม  เจ้ำหนี้หรือผู้มี

สิทธิ์รับเงินและขีดฆ่ำค่ำว่ำ “หรือตำมค ำส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและจะขีดคร่อมหรือไม่ก็
ได้ 

- กำรจ่ำยเงินซึ่งมีจ ำนวนต่ ำกว่ำ 5,000 บำท ให้ออกเช็คส่ังจ่ำยในนำมเจ้ำหนี้ หรือ ผู้มีสิทธิ์รับ
เงินและจะไม่ขีดฆ่ำค่ำว่ำ “หรือตำมค ำส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกก็ได้โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้ส่ังจ่ำย 

- ในกรณีส่ังจ่ำยเงินเพื่อขอรับเงินสดมำจ่ำยให้ออกเช็คส่ังจ่ำยในนำมเจ้ำหน้ำท่ี ของส่วนรำชกำร
และขีดฆ่ำค่ำว่ำ “หรือตำมค ำส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกห้ำมออกเช็คส่ังจ่ำยเงินสด 

- กำรเขียนหรือพิมพ์จ ำนวนเงนิในเช็คท่ีเป็นตัวอักษร ให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดค ำว่ำ “บำท”   
หรือขีดเส้นหน้ำจ ำนวนเงินอย่ำให้มีช่องว่ำงท่ีจะเขียนหรือพิมพ์จ ำนวน เงนิเพิ่มเติมได้ 

3. กำรจ่ำยเงินทุกรำยกำร จะต้องมีกำรบันทึกรำยกำรจ่ำยเงินนั้นไว้ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรแล้วแต่กรณีในวันท่ีจ่ำยเงินนั้น 

4. เมื่อส้ินเวลำรับจ่ำยเงิน ให้มีผู้ตรวจสอบรำยกำรจ่ำยเงินท่ีบันทึกไว้ในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรกับหลักฐำนกำรจ่ำยในวันนั้น   หำกปรำกฏว่ำถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลงลำยมือช่ือ
ก ำกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้นๆ 

5. กำรจ่ำยเงินทุกกรณีถ้ำผู้จ่ำยเงินมีหน้ำท่ีตำมกฎหมำยท่ีจะต้องหักภำษีใดๆไว้ ณ ท่ีจ่ำย ให้หักภำษี
ไว้และน ำส่งสรรพำกรอ ำเภอ ดังนี้ 
- จ่ำยเงินให้นิติบุคคล วงเงินต้ังแต่ 500 บำท ขึ้นไป หักภำษีเงินได้ร้อยละ 1 หลังจำกหัก

ภำษีมูลค่ำเพิ่มออกแล้ว 



- จ่ำยเงินให้บุคคลธรรมดำ วงเงินต้ังแต่ 10,000 บำท ขึ้นไป หักภำษีเงินได้ร้อยละ 1 หลังจำก
หักภำษีมูลค่ำเพิ่มออกแล้ว 

6. ให้เก็บรักษำหลักฐำนกำรจ่ำยซึ่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ใน
ท่ีปลอดภัย อย่ำให้สูญหำยหรือเสียหำยได้และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่ำงเอกสำรธรรมดำ 

 
 

 Flow Chart กระบวนงานการจ่ายช าระหนี ้
  

  
  

ขั้นที่ 1  

จนท.การเงิน
ตรวจสอบใบส าคัญ 

  - ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินด าเนินการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนจ่ายเงิน โดยตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ
ทุกรายการ  

   

   
  

ขั้นที่ 2  

เสนอเอกสารให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติจ่าย 

  - ก่อนการจ่ายเงินจะต้องด าเนินการขออนุมัติจ่ายเงินจากผู้มี
อ านาจอนุมัติก่อน อาศับอ านาจตามค าส่ังส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ท่ี 1895/2561 ลงวนัท่ี 5 
มิถุนายน 2561  

   

   
  

ขั้นที่ 3  

จ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

  - จนท.การเงินเขียนเช็คเสนอให้ผู้มีอ านาจในการส่ังจ่ายเช็คลง
นาม และจ่ายเงินด้วยเช็คให้แก้เจ้าหนี้  และรับเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ 
  

   

   
  

ขั้นที่ 4  

บันทึกบัญชี 

  - หลังจ่ายช าระเงินให้แก่เจ้าหนี้ เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการ
บันทึกรายการจ่ายในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารกับ
หลักฐานการจ่ายในวันนั้น   หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้
ผู้ตรวจสอบลงลายมือช่ือก ากับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้นๆ 

 
 
 
 
 
 



วิธีการปฏิบัติการยืมเงินราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนกำรเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรยืมเงินรำชกำรถูกต้อง ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 “หน่วยงำนผู้ให้ยืม” หมำยควำมถึง หน่วยงำนท่ีเป็นผู้จ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  
“เงินยืม” หมำยควำมว่ำ เงินท่ีส่วนรำชกำรจ่ำยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร  

เดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอื่นใด ท้ังนี้ ไม่ว่ำจะจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยหรือเงินนอก
งบประมำณ  

“ผู้ยืม” หมำยควำมว่ำ ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร หรือลูกจ้ำงช่ัวครำว ท่ียืมเงิน
รำชกำร เพื่อใช้ในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอื่นใดในรำชกำร  

“สัญญำกำรยืมเงิน” หมำยควำมถึง สัญญำกำรยืมเงินตำมแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบท่ี
กระทรวงกำรคลัง ก ำหนด  

วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 

1. กำรจ่ำยเงินยืมให้จ่ำยได้แต่เฉพำะท่ีผู้ยืมได้ท ำสัญญำกำรยืมเงินตำมแบบท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด
และผู้มีอ ำนำจได้อนุมัติ  ( นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัด   หรือผู้ท่ีนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดมอบหมำย )  
ให้จ่ำยเงินยืมตำมสัญญำกำรยืมเงินนั้นแล้วเท่ำนั้น 

2. สัญญำกำรยืมเงิน   ให้ผู้ยืมยื่นต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมท่ีก ำหนด จ ำนวน  2 ฉบับ โดยแสดง
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและก ำหนดเวลำใช้คืน และให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำเสนอควำมเห็นต่อผู้มีอ ำนำจ
ดังกล่ำวอนุมัติ 

3. กำรอนุมัติให้ยืมเงินใช้รำชกำร   ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติให้ยืมเฉพำะเท่ำท่ีจ ำเป็นเพื่อใช้ใน
รำชกำรและห้ำมมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรำยใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช ำระเงินยืมรำยเก่ำ    ให้เสร็จส้ินไปก่อน   เว้นแต่
จะได้รับอนุมัติจำกกระทรวงกำรคลัง 

4. เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตำมสัญญำกำรยืมเงินแล้วให้ลงลำยมือช่ือ    รับเงินในสัญญำกำรยืมเงินท้ัง   2   
ฉบับ   มอบให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำไว้เป็นหลักฐำน 1 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

5. เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม   ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับคืนเงินยืมบันทึกกำร   รับคืนในสัญญำกำรยืมเงินพร้อมท้ัง
ออกใบเสร็จรับเงิน   และ / หรือใบรับใบส ำคัญ   ตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 

6.   ให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำใบยืมซึ่งยังมิได้ช ำระคืนเงินยืมให้เสร็จส้ินไว้ในท่ีปลอดภัยอย่ำให้สูญหำย
ได้   และเมื่อผู้ยืมได้ช ำระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแล้วก็ให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐำนกำรจ่ำย 

7.   ในกรณีท่ีผู้ยืมมิได้ช ำระคืนเงินยืมภำยในก ำหนดให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเรียกชดใช้เงินยืมตำม
เงื่อนไขในใบยืมให้เสร็จส้ินไปโดยเร็ว   อย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วัน นับแต่     วันครบก ำหนด   ในกรณีท่ีไม่อำจ
ปฏิบัติได้ตำมวรรคแรกก็ให้รำยงำนให้นำยอ ำเภอพิจำรณำส่ังกำรบังคับให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงินต่อไป 

8.   กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ยืม  ให้กระท ำได้เฉพำะเพื่อใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนตำม
วัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมำณนั้น ๆ หรือกรณีอื่นซึ่งจ ำเป็นเร่งด่วนแก่รำชกำร  และได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 

 
 



Flow Chart กระบวนการยืมเงนิ 
  

  
  

ขั้นที่ 1  
รับสัญญายืมเงิน 

  - ผู้ยืมเงินส่งสัญญายืมเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน พร้อม
หลักฐาน 

   

   
  

ขั้นที่ 2  ตรวจสอบเอกสารการ
ยืมเงิน 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบการยืมเงิน 

   

   
  

ขั้นที่ 3  
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติ 
ตามจ านวนสัญญาเงินยืม 

   

   
  

ขั้นที่ 4  

จ่ายเงินยืม 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินเขียนเช็คส่ังจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงิน ตาม
จ านวนยอดของสัญญาเงินยืม พร้อมเสนอให้ผู้มีอ านาจลง
นามส่ังจ่ายเช็ค 
 - ผู้ยืมเงินลงนามรับเงินในสัญญาเงินยืม และหลังต้นขั้ว
เช็ค พร้อมระบุ วัน เดือน ปี ท่ีรับเช็ค 

   

   
  

ขั้นที่ 5  จัดท าทะเบียนคุมเงิน
ยืม 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงิน ลงข้อมูลในทะเบียนคุมเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


