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คำนำ 
คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการ

เบิกจ่ายของหน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ  
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 งานเบิกจ่ายถือเป็นภารกิจสำคัญที่สนับสนุนการดำเนินงานของโรงพยาบาลในทุกด้าน ไม่ว่าจะเป็น
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ ตามแผน  
ปฏิบัติการประจำปี ค่าตอบแทนบุคลากร และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยต้องดำเนินการด้วยความถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และทันต่อระยะเวลาที่กำหนด 

 คู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่ออธิบายถึงความสำคัญ ลักษณะงาน ขอบเขตหน้าที่ กระบวนการ
ดำเนินงาน และความเชื่อมโยงของงานเบิกจ่ายกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ระบบงานด้านการเงินของโรงพยาบาลให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 งานเบิกจ่ายหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ และสามารถใช้เป็นแนวทาง
ในการศึกษาและพัฒนางานด้านการเงินและบัญชีของโรงพยาบาลต่อไป 

   

งานการเงินจ่าย 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินจ่าย 

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 3 จาก 22 
 

สารบัญ 

 เรื่อง หน้า 
   
 บริบทของหน่วยงาน 4 
 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
โครงสร้างหน่วยงาน 

4 
4 

 กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง/พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือสั่งการ 5 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานการเงินจ่าย 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอก  
    เวลาทำการ(OT) 
    ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนแพทย์ที่  
    ปฏิบัติงาน กรณีผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต (DF) 

6 
7 

      
    7 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 9 
 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 12 
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1. บริบทของหน่วยงาน 
  

งานการเงินจ่าย คือ งานที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของหน่วยงาน เช่น ค่าจ้าง/
เงินเดือน ค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ ค่าตอบแทนแพทย์ บุคลากร ค่าจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ และครุภัณฑ์ 
ค่าใช้จ่ายโครงการ/งบประมาณ ค่าใช้จ่ายดำเนินงานทั่วไป โดยเป็นส่วนหนึ่งของ “งานการเงินและบัญชี” ซึ่ง
จะสะท้อนการดำเนินงานของหน่วยงาน โดยการเบิกจ่ายเงิน จะต้องถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ เป็นไป
ตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 งานการเงินจ่าย มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการตรวจกำกับ และสอบเอกสารการเบิกจ่าย เช่น ค่าจ้าง/
เงินเดือน ค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ ค่าตอบแทนแพทย์ บุคลากร ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ค่าใช้จ่ายโครงการ/งบประมาณ ค่าใช้จ่ายดำเนินงานทั่วไป ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

3. โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 
 

4. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือสั่งการ 
การปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

ประเภท รายการ เกี่ยวข้องกับงาน 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การเบิกจา่ยเงิน การรับเงิน การเกบ็รักษาและการนำส่งเงินของส่วนงาน พ.ศ.2554 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ย พ.ศ.2561 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน พ.ศ.2563 (ยกเลิก) 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน พ.ศ.2564 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน (ฉบับที ่2 ) พ.ศ.2566 (ยกเลิก) 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน (ฉบับที ่3 ) พ.ศ.2566 

งานการเงิน 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดแบบใบเสร็จรับเงิน โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทย์ศาสตร์ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2566 

งานการเงิน 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการรับสภาพหนีแ้ละผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2568 งานการเงิน 
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4. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือสั่งการ 
การปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

ดังนี้  

ประเภท รายการ เกี่ยวข้องกับงาน 

พระราชบัญญัติ 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

งานการเงิน 

ระเบียบ 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ 
และ การจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

งานการเงิน 

ประกาศ 1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง กำหนดอัตราเง ินค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคุณภาพของแฟ้มเวชระเบียน ของโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ พ.ศ. 2568 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง อัตราค่าตอบแทนบุคลากรวิชาชีพ
ภายนอก โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ พ.ศ. 2568 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง กำหนดอัตราเง ินค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา  คณะแพทยศาสตร์  
พ.ศ. 2568 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการทางการแพทย์ 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์พ.ศ.2567 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิก
จ่ายเงิน พ.ศ. 2563 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงิน
รายได้ พ.ศ. 2566 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินโดยการโอนเงิน
ผ่านระบบ ธนาคารและการใช้หลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคารเป็น
หลักฐานประกอบ การเบิกจ่าย พ.ศ. 2568 
 

งานการเงินและ
บัญชี 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินจ่าย 
 5.1 บริบทของงาน   
 งานการเงินจ่ายมีความสำคัญในการสนับสนุนการดำเนินงานของโรงพยาบาลให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
โดยดูแลการเบิกจ่ายเงินอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ เพื่อควบคุมการใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
ลดความเสี่ยง และสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 ขอบเขตงานครอบคลุมการตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรในแผนกต่าง ๆ การจัดทำ
รายงาน และการควบคุมงบประมาณ โดยมีความเชื่อมโยงกับแผนกต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาล และหน่วยงาน
กองคลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารการเงินมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกันทั้งองค์กร 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน
นอกเวลาทำการ (OT) 

1. ทุกหน่วยงานจัดทำเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 
พร้อมทั ้งแนบใบลงเวลาปฏิบัติงาน ส่ง
มายังงานการเงินจ่าย 

2.รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค ่ าตอบแทนนอก เวลาทำการ  จา ก
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละหน่วยงาน ลงวันที่รับ
เอกสาร 

3.ตรวจสอบความถูกต ้องของเอกสาร 
ได้แก่ ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐานการ
เบิกจ ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 
อัตราค่าตอบแทน จำนวนเงินที ่ขอเบิก 
และลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน หากไม่ถูกต้อง
ครบถ ้วน ส ่งค ืนแก ้ ไข  หากถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน จัดทำเอกสารประกอบการขอ
เบิกต่อไป 

4.จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
   4.1 จัดทำใบสรุปค่าตอบแทนนอกเวลา
ทำการ (ใบปะหน้าธนาคาร) แยกเป็น
ธนาคาร ของแต่ละหน่วยงาน พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้จัดทำ 
   4.2 จัดทำเอกสารภาษี หัก ณ ที่จ่าย
(ภ.ง.ด.1) พร้อมทั้งรับรองสำเนาเอกสาร          

ทุกหน่วยงานที่มีการ
ปฏิบัตงานนอกเวลาทำ
การ (OT) 
 

น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
 
 
 

น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญ
พัทธ์ศิริ 
 
 
 
 
 

น.ส.สุพินพร เพ็ชรนิล 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญ
พัทธ์ศิริ 
 
 
 
 
 

ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป  
 

 
 
 
 

 
5 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
1 วันทำการ 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินจ่าย 

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 7 จาก 22 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

5.จัดทำใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ 
e-Budget ส่งต่องานแผนตัดงบประมาณ 

6. จัดทำใบขอเบิกเงินในระบบ AX 2009 

7. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม 

8. จัดทำใบนำทางในระบบติดตามเอกสาร
ของกองคลัง พร้อมทั้งแนบสำเนาเอกสาร
ใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย และสำเนาใบขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย สแกนเอกสารเบิกจ่าย 
ก่อนทำการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง
กองคลัง  

 
น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
 

น.ส.สุพินพร เพ็ชรนิล 
 

 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 

จัดส่งเอกสารไป
ยังกองคลังไม่
เกินวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 

2 การตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายค่าตอบแทน
แพทย์ที่ปฏิบัติงาน กรณี
ผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต 
(DF) 

1.งานประกันส่งเอกสารให้การเงินรับ 
2.การเงินรับจัดทำเอกสารหลักฐานการ
เบิกค่าตอบแทนแพทย์ที่ปฏิบัติงาน กรณี
ผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต (DF)  
   1.1 ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงินของ
บริษัทประกันและออกใบเสร็จรับเงิน 
   1 .2 ตรวจสอบและจ ัดทำเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนแพทย์ 
กรณีผู้ป่วยประกันชีวิต 
2.การเงินจ่ายรับเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนแพทย์ที ่ปฏิบัติงาน 
กรณีผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต (DF)  
3.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น 
ชื่อคนไข้ ค่ารักษาพยาบาล ยอดเงินที่หัก
ให้แพทย ์
4.จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
   4.1 จัดทำใบสรุปค่าตอบแทนนอกเวลา
ทำการ (ใบปะหน้าธนาคาร)  
   4.2 จัดทำเอกสารภาษี หัก ณ ที ่จ่าย
(ภ.ง.ด.1) พร้อมทั้งรับรองสำเนาเอกสาร          
5.จัดทำใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ 
e-Budget ส่งต่องานแผนตัดงบประมาณ 
6.จัดทำใบขอเบิกเงินในระบบ AX 2009 
7.เสนอผู้มีอำนาจอนุมัตลิงนาม 

งานประกัน 
การเงินรับ 
 
 
 
 
 
 
 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญ
พัทธ์ศิริ 
 

วันที่ 5 และ 30 
ของทุกเดือน 
ภายใน 3 วันทำ
การหลังจาก
ได้รับเอกสาร 

 
 

 
 
ภายใน 7 วันทำ
การหลังจาก
ได้รับเอกสาร 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

8.จัดทำใบนำทางในระบบติดตามเอกสาร
ของกองคลัง พร้อมทั้งแนบสำเนาเอกสาร
ใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย และสำเนาใบขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย สแกนเอกสารเบิกจ่าย 
ก่อนทำการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง
กองคลัง 

3 ดำเนินการบันทึก เพ่ิม 
และเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ในระบบบริการด้านการ
คลัง (Finance Service) 

1.รับเอกสารหนังสือยืนยันการขอรับเงิน
โดยวิธีโอนเงินบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3.บันทึกเพิ่ม และเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
ระบบบริการด้านการคลัง  
4.เสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารอนุมัติลงนาม 
5.เสนอต่องานกองคลัง 

น.ส.วรลัชญาน์ พิชญ
พัทธ์ศิริ 

1-2 วันหลังจาก
ได้รับเอกสาร 

4 การบันทึกการนำส่งภาษีเงิน
ได้หัก ณ ที ่จ ่าย (ภ.ง.ด.1) 
และนำส่งกรมสรรพากร 

1.รับเอกสารใบแนบ ภ.ง.ด.1 ในส่วนของ
ค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ (OT)และ
ค่าตอบแทนแพทย์ที ่ปฏิบ ัต ิงาน กรณี
ผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต (DF) จากกองคลัง 

2.บันทึกข้อมูลดภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
ภ.ง.ด.1 ผ่านระบบ E-Filling ของกรมสรรพากร 
เพ่ือนำส่งไม่เกินวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

3.สรุปการนำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย
ประจำปี และจัดทำหนังสือรับรองการหัก 
ณ ที่จ่ายให้แก่บุคลากรและผู้ปฏิบัติงาน
ของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส.ณัฎฐว์รีย์ ปิงยศ ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 

ไม่เกินวันที่ 7 
ของเดือนถัดไป 

ทุกสิ้นปี 
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5.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
1.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

การเงินรับเอกสาร 

ส่งคืนหน่วยงานทำการแก้ไข จัดทำเอกสารประกอบการเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร 

จัดทำใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ในระบบ e-Budget 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตลิงนาม 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดทำเอกสาร 

จัดส่งกองคลัง 
จัดทำใบนำทาง พร้อมท้ังแนบ
สำเนาเอกสารทีเ่กี่ยวข้องและ 

แสกนเอกสารทั้งหมด 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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2.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนแพทย์ที่ปฏิบัติงาน กรณีผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ส่งคืนแกไ้ข 

 

รับเอกสารการจ่ายคา่ตอบแทน 

กรณผีู้ป่วยสทิธิประกันชวีติ 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

การเงินรับ รับเอกสารแบบทึก

ค่าตอบแทนสทิธิประกันชวีติ 

งานประกันส่งเอกสารให้

การเงินรับ 

การเงินรับจัดทำเอกสารหลักฐาน

การเบิกค่าตอบแทนแพทย ์กรณี

ประกันชวีติ 

 

การเงินรับออกใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ส่งคืนแกไ้ข 

จัดทำเอกสารประกอบการเบิก จัดทำใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ในระบบ e-Budget 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตลิงนาม 

จัดทำใบนำทาง พร้อมท้ังแนบ
สำเนาเอกสารทีเ่กี่ยวข้องและ 

แสกนเอกสารทั้งหมด 

จัดส่งกองคลัง 
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3.ดำเนินการบันทึก เพิ่ม และเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบบริการด้านการคลัง (Finance Service) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารหนังสือ

ยนืยันการขอรับเงิน 

ส่งคืนแกไ้ข บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงานคลัง 

ถกูตอ้ง ไม่ถกูตอ้ง 

 

เสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารลงนาม

นาม 

จัดส่งกองคลัง 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

เอกสาร 
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5.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องการเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ(OT) 
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5.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องการเบิกค่าตอบแทนแพทย์ กรณีผู้ป่วยสิทธิประกันชีวิต 
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5.5 แบบฟอร์มดำเนินการบันทึก เพิ่ม และเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบบริการด้านการคลัง (Finance 
Service) 
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