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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานบัญชีฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางเชิงระบบในการดำเนินงานของงาน
บัญชีให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยมุ่งเน้นการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating 
Procedures: SOP) ที่ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจหลักของหน่วยงาน ได้แก่ งานบัญชีลูกหนี้ และงานบัญชีงบ
การเงิน 

การจัดทำคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ 
ขั้นตอน และแนวทางการดำเนินงานที่ถูกต้องตามระเบียบ และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้คู่มือฉบับนี้ยังทำหน้าที่เป็น
เครื่องมือในการควบคุมภายใน (Internal Control) และการบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ของ
หน่วยงาน โดยช่วยลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน สร้างความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และ
สนับสนุนการติดตามประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

งานบัญชีคาดหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นองค์ความรู้ที่สำคัญสำหรับบุคลากรทุกระดับ และสามารถ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการองค์กรอย่างต่อเนื่อง อันจะนำไปสู่การบรรลุ
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ขององค์กรอย่างยั่งยืน 
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 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำรายงานลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลประจำเดือน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำงบการเงินประจำเดือน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำ Financial Dashboard ประจำเดือน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเตรียมเอกสารรับตรวจจากผู้สอบบัญชีและตรวจสอบภายใน 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) งานบัญชีลูกหนี้ 
Workflow / Flowchart ขั้นตอนการปรับปรุงข้อมูลลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล (ฟอร์มAB) 
Workflow / Flowchart งานบัญชีงบการเงิน 
แบบฟอร์มรายงานการปรับปรุงลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลฯ Form A 
แบบฟอร์มขอแก้ไขและถอยรายการค่าบริการทางการแพทย์ในระบบ Hosxp Form B 
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1. บริบทของหน่วยงาน 
 งานบัญชีประกอบไปด้วยงานบัญชีลูกหนี้และบัญชีงบการเงิน เป็นภารกิจสำคัญของงานการเงินและ
บัญชี เป็นฝ่ายสนับสนุนหลักที่รับผิดชอบการบริหารจัดการลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล การบันทึกรายรับ-รายจ่าย 
การจัดทำรายงานทางการเงินตามมาตรฐานบัญชีภาครัฐ โดยเน้นความถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ เพ่ือ
สะท้อนฐานะการเงินของโรงพยาบาล และบริการผู้ป่วยได้อย่างต่อเนื่อง 

2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 งานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบในงานด้านบัญชี ทำการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงิ น
รายไดค้่ารักษาพยาบาล การจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล การปรับปรุงรายการลูกหนี้และรายการ
บัญชี การบันทึกค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ตรวจสอบรายการรายได้-ค่าใช้จ่าย และ 
ลงรายการบัญชีประจำวัน รวบรวมข้อมูล บันทึกและแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงวด 
ตรวจสอบรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน จัดเก็บเอกสารทางการเงินให้เรียบร้อยเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานและ
สามารถตรวจสอบได้ จัดทำงบทดลองประจำเดือน และเอกสารประกอบ จัดทำรายงานทางการเงิน ราย 
ไตรมาส เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำรายงานทางการเงินประจำปี 
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา เสนอต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้คำปรึกษาและตอบข้อสงสัยแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานในเรื่องลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
กระทบยอดวัสดุคงคลัง สินค้าคงเหลือ เวชภัณฑ์และยา ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยา นำรายการมาสรุปผลและลงรายการบัญชีประจำวัน และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ตามที่ผู ้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
3. โครงสร้างหน่วยงาน 
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4. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือสั่งการ 
การปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

ดังนี้  
ประเภท รายการ เกี่ยวข้องกับงาน 

ระเบียบ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหาร
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๖๔ 

งานบัญชีงบการเงิน 

ประกาศ 

1. หลักเกณฑ์ประมาณการค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและ
การต ัดจำหน ่ายหน ี ้ส ูญล ูกหน ี ้ค ่าร ักษาพยาบาล  
พ.ศ.2567 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจัดทำบัญชี 
รายงานการเงินและการรายงานผลการตรวจสอบงบ
การเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจัดทำบัญชี  
รายงานการเงินและการรายงานผลการตรวจสอบงบ
การเงิน พ.ศ. 2563 
4. ประกาศมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

งานบัญชีลูกหนี้ 
 
 

งานบัญชีงบการเงิน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 5.1 บริบทของงาน   
 งานบัญชีลูกหนี้และบัญชีงบการเงิน มีการดำเนินการที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการข้อมูลทาง
การเงินทั้งหมด ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารทางการเงิน การจัดทำบัญชีลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล การบันทึก
บัญชีตามวงจรบัญชี และการจัดทำงบการเงิน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และมี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบฐานะการเงินที่แท้จริง ช่วยให้ผู้บริหารวางแผน ตัดสินใจ และควบคุมข้อบกพร่องได้
ทันท่วงท ี 
 การดำเนินงานมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานกองคลัง และหน่วยงานตรวจสอบภายใน โดยต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาและกระทรวงการคลัง เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้

ค่ารักษาพยาบาล 
1. ดาวน์โหลดลูกหนี้รายตัวแยกตามสิทธิ
การรักษาฯจากโปรแกรม HosXP  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงิน 
ยืนยันยอดกับรายงานลูกหนี ้ค่ารักษาฯ
ประจำวันที่ได้รับรายงานจากงานการเงิน
รับว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
3. จ ัดทำทะเบียนคุมลูกหนี ้ค ่าร ักษาฯ 
รายตัวแยกทุกสิทธิการรักษาพยาบาล  

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์ 

ทุกวันทำการ 

2 รับเอกสารรายงานนำส่ง
เงินประจำวัน 

ตรวจสอบความถ ูกต ้องของรายงาน 
ใบนำส่งเงินประจำวัน และรายงานลูกหนี้
ค่ารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิการรักษา
จากโปรแกรม HosXP  

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.สายสิร ิ ทองมา 

ทุกวันทำการ 

3 บันทึกรายการรายได ้
ค่าใช้จ่าย และลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 

1. งานบัญชีลูกหนี้สรุปลูกหนี้ค่ารักษาฯ 
แยกตามสิทธิส่งให้งานบัญชีงบการเงินเพ่ือ
บันทึกบัญชีในระบบ AX 2012 
2. งานบัญชีงบการเงินตรวจสอบข้อมูล
รายได้/ลูกหนี้ประจำวัน และบันทึกบัญชี 
3. งานบัญชีงบการเงินดาวน์โหลดข้อมูล
ค่าใช้จ่ายในระบบ AX 2009 
4. งานบัญชีงบการเงินตรวจสอบข้อมูล
ค่าใช้จ่ายและบันทึกบัญชี 

น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์
น.ส.สายสิร ิ ทองมา 

ทุกวันทำการ 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือน 

4 ตัดชำระลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 

1. รับเอกสารยืนยันการชำระเงินลูกหนี้
รายตัวในแต่ละสิทธิการรักษาฯ (สปสช. 
กรมบัญชีกลาง ประกันสังคม อปท. ฯ)
พร ้อมแนบรายการเง ินโอนเข ้าบ ัญชี
(Statement) จากงานการเงินรับ 
2. ตัดชำระลูกหนี ้ค่ารักษารายตัวตาม
เอกสารจากงานการเงินรับ  

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์ 

ภายใน 3 วัน
หลังได้รับ
เอกสาร 

5 สรุปยอดล้างหนี้และ
บันทึกบัญชี 

1. สรุปยอดล้างหนี ้ ส่วนต่าง/ส่วนเกิน 
ส่งไปยังงานการเงินรับเพื ่อออกใบเสร็จ
นำส ่งกองคลัง และทำสำเนาใบนำส่ง
กลับมายังงานบัญชี 

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์
น.ส.สายสิร ิ ทองมา 

ณ วันที่ได้รับ
ข้อมูล 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2. บันทึกเลขที ่ใบเสร็จในทะเบียนคุม
ลูกหนี้จากสำเนาใบนำส่งเงิน 
3. สรุปยอดล้างหนี้ ส่วนต่าง/ส่วนเกิน ส่ง
ให้งานบัญชีงบการเงินทำการบันทึกบัญชี
ในระบบ AX 2012 

6 ปรับปรุงยอดลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 

1. ร ับเอกสารการขออนุมัต ิปรับแก้ไข
ข้อมูลลูกหนี้ (ฟอร์มAB) จากหน้างานที่
เก ี ่ยวข ้องเพ ื ่อปร ับปร ุงยอดล ูกหน ี ้ที่
เปลี่ยนแปลง 
2. รวบรวมเอกสารการขออนุมัติปรับแก้ไข
ยอดลูกหนี ้เพื ่อบันทึกรายการลูกหนี ้ที่
เปลี่ยนแปลงยอด  
3. สรุปยอดลูกหนี้ที่เปลี่ยนแปลงส่งให้งาน
บัญชีงบการเงินปรับปรุงบัญชี และทำ
หนังสือขอปรับปรุงลูกหนี้ส่งกองคลัง 
4. งานบัญชีงบการเงินตรวจสอบข้อมูล 
และบันทึกบัญชี 

น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์
น.ส.สายสิร ิ ทองมา 

ทุกสิ้นเดือน 

7 กระทบยอดและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. นำข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้กระทบ
ยอดกับบัญชีแยกประเภท เพื่อตรวจทาน
ความถูกต้อง 
2. งานบัญชีงบการเง ินสอบทานความ
ถูกต้องของค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้ากับกอง
คลังเป็นประจำทุกเดือน 
3. งานบัญชีสอบทานยืนยันยอดลูกหนี้กับ
งานบัญชีกองคลังทุก 3 เดือน 
4. งานบัญชีลูกหนี้กระทบยอดการล้างหนี้
กับงานการเงินรับทุก 6 เดือน 
5.  งานบ ัญช ี งบการเง ินกระทบยอด
ค่าใช้จ่ายกับกองคลังทุก 6 เดือน 
6.  งานบ ัญช ี งบการเง ินกระทบยอด
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้ค้างรับ การใช้
งบประมาณทุกสิ้นปีงบประมาณ 
7. งานบัญชีงบการเงินกระทบยอด ส่วน
ต่างค่าใช้จ่ายประจำปีตามระบบ AX2009 

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์
น.ส.สายสิร ิ ทองมา 

ภายในวันที่ 
10 ของเดือน
ถัดไป  
 
 
ภายในเดือน
ถัดไปหลังปิด 
บัญชี 
 
ภายในเดือน 
เม.ย. และ 
ต.ค. ของทุกปี 
 
ภายในเดือน 
ธ.ค. ของทุกปี 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
8 จัดทำค่าเสื่อมราคา

ประจำเดือน 
1. งานบัญชีงบการเงินดาวน์โหลดข้อมูล
ครุภัณฑจ์ากระบบ AX 2009 
2. งานบัญชีงบการเงินดาวน์โหลดค่าเสื่อม
ราคาประจำเดือนในเว็บไซต์กองคลัง 
3. ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อม ูลที่  
ดาวน์โหลด เช่น จำนวนรายการ และมูลค่ารวม 
4. จ ัดทำตารางครุภ ัณฑ์ประจำปี โดย
บันทึกค่าเสื่อมราคาประจำเดือนลงในไฟล์
ที่กำหนด 
5. จัดทำรายการบันทึกบัญชีตามข้อมูลค่า
เสื่อมท่ีคำนวณได ้

น.ส.สายสิร ิ ทองมา ภายในวันที่ 
15 ของเดือน
ถัดไป 

9 จัดทำรายงานลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล
ประจำเดือน 

หลังจากกระทบยอดลูกหนี้เป็นที่เรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำรายงาน
ลูกหนี้ประจำเดือนแยกตามสิทธิ เสนอ
ผู้บริหารเป็นประจำทุกเดือน 

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัตยิ์ 

ภายในวันที่ 
15 ของเดือน
ถัดไป 

 10 จัดทำงบการเงิน
ประจำเดือน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน 
ของข้อมูลรายได้และค่าใช้จ่ายที่บันทึก 
2. จัดทำและกรอกข้อมูลในงบแสดงผล
การดำเนินงานประจำเดือน  
3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานก่อนเสนอ 
4. เสนอรายงานต่อผู ้บร ิหารตามรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

น.ส.สายสิร ิ ทองมา ภายในวันที่ 
15 ของเดือน
ถัดไป 

 11 การจัดทำ Financial 
Dashboard 
ประจำเดือน 

1. ตรวจสอบความถ ูกต ้องของข ้อมูล
รายได้และค่าใช้จ่ายจากงบแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงิน 
2. นำเข ้าข ้อมูลที ่ถ ูกต ้องใน Google 
Sheet ตาม Template ที่กำหนด 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
การแสดงผลใน Dashboard 
4. อัปเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

น.ส.สายสิร ิ ทองมา ภายในวันที่ 
15 ของเดือน
ถัดไป 
 
 
 
 
 

 12  การเตรียมเอกสารรับ
ตรวจจากผู้สอบบัญชี
และตรวจสอบภายใน 

1. รับแจ้งแผนการตรวจสอบเพื่อเตรียม
รายการเอกสารที่ต้องใช้ 
2. รวบรวมเอกสารที่ต้องใช้ตามรายการที่
ผู้สอบบัญชีและตรวจสอบภายในร้องขอ 
3. ตรวจสอบความถ ูกต ้องและความ
สอดคล้องของข้อมูลเพื่อส่งมอบ 

น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงค์ขัติย์
น.ส.สายสิร ิ ทองมา 

ณ วันที่ได้รับ
ข้อมูล 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานบัญช ี

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 9 จาก 13 
 

รับเอกสาร 

ส่งกลับ 

ปรับปรุง 

 

5.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
 
1.งานบัญชีลูกหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารขอปรับปรุง
ลูกหนี้ ฟอร์มAB 

เอกสารรายละเอียด 
ล้างลูกหนี้รายตัว 

งานการเงินรับ 

ดาวน์โหลดลูกหนี้รายตัว
ในโปรแกรมHosXP 

เสนอผู้บริหาร นำส่งกองคลัง(ต้นฉบับ)/ 
ส่งงานบัญชี รพ.(สำเนา) 

สรุปลูกหนี้ / กระทบยอด
งานบัญชี 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
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อนุมัติแล้ว 

แก้ไขแล้ว 

 

2. ขั้นตอนการปรับปรุงข้อมูลลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล(ฟอร์มAB) 

                              
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารขอแก้ไข
แบบฟอร์มA 

 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

แจ้งแผนกให้แก้ไขรายการ 

ปลดล็อกให้แผนกแก้ไขในโปรแกรม
HosXP 

แผนกส่งเอกสารแบบฟอรม์B 

สรุปเอกสารแบบฟอร์มA,B ส่งให้งานบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ปิดล็อกรายการในโปรแกรมHosXP 

เสนอผู้บริหาร 

ส่งเอกสารใหก้องคลัง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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2. งานบัญชีงบการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

1.ใบนำส่งประจำวัน 
2.รายงานสรปุบัญชีลูกหนี ้
3.ค่าใช้จ่ายประจำเดือน 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

[บันทึกรายการ ส่งคืน 

กระทบยอดบญัช ี

งบทดลอง 

จัดทำงบการเงิน 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งงบการเงินให้ 
กองคลังตรวจสอบ เสนอผู้บริหาร 

ถูกต้อง 
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5.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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