
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนว่ยงาน 

โรงพยาบาลเขาสุกิม จังหวัดจันทบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขาสุกิม 

 

 



คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน โรงพยาบาลเขาสุกิม 

จังหวัดจันทบุรี จัดทำขึ้นเพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลเขาสุกิม ด้วยการแสดง

กระบวนการให้บริการของแต่ละหน่วยงาน มีผู ้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ และจุดควบคุมความเสี่ยง 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน กระบวนการมุ่งตอบสนองความต้องการ ความคาดหวัง

ของผู้รับบริการ จึงจำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงพยาบาลเขาสุกิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

คำนำ                 หน้า 

กระบวนการ (flow chart) การดูแลผู้ป่วย        1 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการทันตกรรม       2-4 

กระบวนการ (flow chart) การบริการเภสัชกรรม       5-6 

กระบวนการ (flow chart) จัดทำแผนการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาประจำปี   7-8 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการประชาชนกลุ่มงานพยาบาล     9-10 

กระบวนการ (flow chart) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ประจำปี      11 

กระบวนการ (flow chart) จัดทำข้อมูลตามเจ้าหน้าที่ที่ร้องขอ     12 

กระบวนการ (flow chart) ตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุง       13 

กระบวนการ (flow chart) งานพัฒนาโปรแกรม       14  

กระบวนการ (flow chart) การดูแลระบบ Server       15 

กระบวนการ (flow chart) การเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 

กระบวนการ (flow chart) 1.สิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า UC     16-17 

กระบวนการ (flow chart) 2.การเข้ารับบริการสิทธิประกันสังคม     18-19 

กระบวนการ (flow chart) 3.การเข้ารับบริการสิทธิข้าราชการ (เบิกจ่ายตรง)    20-21 

กระบวนการ (flow chart) 4.การเข้ารับบริการสิทธิ พ.ร.บ รถ     22-23 

กระบวนการ (flow chart) 5.สิทธิแรงงานต่างด้าว       24 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการกลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและแพทย์ทางเลือก  25 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการกายภาพบำบัด      26-28 

 

 



สารบัญ (ต่อ) 

คำนำ           หน้า 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการตรวจทางห้องปฏิบัติการ     29  

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการรังสีวิทยา       30 

กระบวนการ (flow chart) การตรวจสอบพัสดุประจำปี      31-32 

กระบวนการ (flow chart) การบริหารจัดการโครงการ      33 

กระบวนการ (flow chart) การจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาจง     34-37 

กระบวนการ (flow chart) การจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding      38-42 

กระบวนการ (flow chart) การยืมเงินไปราชการ/การคืนเงินไปราชการ (เงินทดรองราชการ)  43-46 
 

กระบวนการ (flow chart) การเบิกจ่ายเงินบำรุง       47-48 
 

กระบวนการ (flow chart) การรับเงินโรงพยาบาลเขาสุกิม      49-50  
 

กระบวนการ (flow chart) การจ่ายเช็ค        51-52 
 

กระบวนการ (flow chart) งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ (การลา)     53 

กระบวนการ (flow chart) งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ ทดลองการปฏิบัติราชการ   54 

กระบวนการ (flow chart) งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ การบรรจุแต่งตั้ง    55 

กระบวนการ (flow chart) การรับ-ส่งหนังสือราชการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   56 

กระบวนการ (flow chart) ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ราชการ      57-58 
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           โรงพยาบาลเขาสุกิม                WI-FIN-011 
วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การยืมเงินไปราชการ/การคืนเงินไปราชการ (เงินทดรองราชการ)                                  
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 1 of 4 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

 วัตถุประสงค ์
1. เพื่อยืมทดรองจ่ายในกรณีไดร้บัอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ/เพื่อควบคมุและติดตามทวงหนีล้กูหนีเ้งิน

ยืมไปราชการ 
2. เพื่อใหค้ าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อเขียนเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ,ประชุม,อบรม,สมัมนา,

ลงทะเบียนไดถ้กูตอ้งตามระเบียบราชการ 
3. เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่การเงินสามารถปฏิบติัแทนกนัได ้รวมถึงการตรวจสอบเอกสารขอยืมเงิน,การคืนเงินไป

ราชการใหถ้กูตอ้ง 
 
ขั้นตอนการท างาน  
การยืมเงินไปราชการ 
1. รบัเอกสารสญัญายืมเงินไปราชการโดยแนบเรื่องที่ไดร้บัอนมุติัใหไ้ปราชการจากเจา้หนา้ที่ผูม้าติดต่อ 
2. ลงสมดุคมุลกูหนีเ้งินยืมทดรอง พรอ้มระบุวนัครบก าหนดสญัญา 15 วนัหลงัจากกลบัถึงที่พกั 
3. เสนอสญัญาเงินยืมผ่านหวัหนา้การเงิน,ผูช้่วยผูอ้  านวยการ,ผูอ้  านวยการ 
4. เมื่อไดส้ญัญาคืนจากหอ้งผูอ้  านวยการแลว้ เขียนเช็ค ท าทะเบียนคมุเช็ค เสนอเช็ค จ่ายเช็คโดยลงใน

สมดุทะเบียนคมุการจ่ายเงินยืมไปราชการ ออกใบรบัเงิน 
5. บนัทกึลกูหนีเ้งินยืมในคอมพิวเตอร ์เก็บหลกัฐานใสแ่ฟ้มรอตดัหนีต่้อเดือน 
การคืนเงินไปราชการ 
1. รับเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ ,แนะน าเก่ียวกับการเขียนเบิกเบี ้ยเลี ้ยง ที่พัก พาหนะ          

ค่าลงทะเบียนแก่เจา้หนา้ที่ผูม้าติดต่อ 
2. ตรวจสอบหลกัฐานการขอยืมเงิน (ประกอบดว้ยใบเสรจ็ค่าตั๋วเครื่องบิน,ใบเสร็จค่าที่พกั,FOLIO,ใบเสร็จ

ค่าลงทะเบียน,ใบเสร็จค่าน า้มัน,ใบเสร็จค่าเช่ารถ ฯลฯ) สรุปยอดรวมค่าใชจ้่ายไปราชการเมื่อถูกตอ้ง
ประทบัตราชื่อผูต้รวจสอบและวนัเดือนปีที่ตรวจสอบ 

3. เสนอผูอ้  านวยการ ลงสมดุทะเบียนคมุการยืมเงินไปราชการ ออกใบส าคญัรบัเงิน 
4. ออกใบเสรจ็รบัเงินคืนเงินทดรองกรณีคืนเป็นเงินสด หรือคืนเงินบางสว่น ฝากธนาคาร 
5. สง่หลกัฐานใหง้านจ่าย 
6. ลงทะเบียนคุมรายงานการเดินทางไปราชการทุกชุด (ทั้งที่ยืมเงินและไม่ยืมเงินทดรองราชการ )           

แก่งานจ่าย 
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           โรงพยาบาลเขาสุกิม                WI-FIN-011 
วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การยืมเงินไปราชการ/การคืนเงินไปราชการ (เงินทดรองราชการ)                                  
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 2 of 4 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

7. รบัเช็คคืนเงินยืมจากงานจ่ายให้ตรงกับยอดยืมเงินแต่ละคนแลว้น าเช็คฝากธนาคารลงสมุดคุมเงิน     
ทดรองราชการ 

8. บนัทกึลกูหนีคื้นเงินยืมไปราชการในคอมพิวเตอร ์(โปรแกรม SSB-AR) 
9. สง่ส าเนารายงานใหง้านบญัชี เมื่อสรุปลกูหนีเ้งินยืม ตดัหนีล้กูหนีเ้งินยืมในแต่ละเดือน 
10. รายงานยอดเงินทดรองราชการแก่คลงัจงัหวดัทุกสิน้เดือนและทกุสิน้ปีงบประมาณ 
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           โรงพยาบาลเขาสุกิม                WI-FIN-011 
วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การยืมเงินไปราชการ/การคืนเงินไปราชการ (เงินทดรองราชการ)                                  
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 3 of 4 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

ผังการไหลของงาน การยืมเงนิไปราชการ 
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารเกี่ยวข้อง 

ผูไ้ดร้บัอนมุตัิ 
ใหไ้ปราชการ 

 
 
 
 

 

- หนงัสืออนมุตัิ      
เดินทาง 

- เรื่องอนมุตัิใหไ้ป    
ราชการ 

- สญัญายืมเงิน 

อรอมุา  
 

- สมดุคมุลกูหนีเ้งินยืม 

  
 
 

 

อรอมุา  
 
 

 

อรอมุา  
 
 

-เชค็ 
-ทะเบียนคมุเช็ค 

อรอมุา  

 

-ทะเบียนคมุเงินยมืไป
ราชการ 

อรอมุา  -ใบรบัเงิน 
 

อรอมุา  
 

 

-สญัญายมืเงิน 
-ใบรบัเงิน 

อรอมุา  
 

-สญัญายมืเงิน 
-ใบรบัเงิน 

สญัญายืมเงินพรอ้มแนบเรื่องที่ไดร้บัอนมุตัิ 

ไม่ถกูตอ้ง -คืนแกไ้ข 

ตรวจสอบสญัญา/ลงสมดุคมุลกูหนีเ้งินยืม 

ถกูตอ้ง 

เสนอสญัญายืมเงินผ่านหวัหนา้การเงิน 

เมื่อไดส้ญัญาคืน 

เขียนเช็ค,ลงทะเบียนคมุเชค็,เสนอเช็ค 

ออกใบรบัเงิน 

จ่ายเช็ค,ลงทะเบียนคมุการจา่ยเงินยืมไปราชการ 

บนัทึกลกูหนีเ้งินยมืในคอมพิวเตอร ์
(SSB-AR) 

เก็บหลกัฐานใส่แฟ้มรอตดัหนี ้
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           โรงพยาบาลเขาสุกิม                WI-FIN-011 
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ผังการไหลของงาน การคืนเงนิไปราชการ 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารเกี่ยวข้อง 
ผูข้อยืมเงิน  

 
 

-รายงานการเดินทาง 

อรอมุา  -ใบเสรจ็รบัเงิน 
-ใบรบัใบส าคญั 2 ใบ 

อรอมุา  -สมดุธนาคาร 
-สมดุคมุเงินทดรอง 

อรอมุา  -รายงานการเดินทาง 

อรอมุา  -รายงานการเดินทาง 
-ตวัจรงิใบรบัใบส าคญั 

อรอมุา  
 

-ส าเนาใบรบัใบส าคญั 

อรอมุา  
 
 
 

 

อรอมุา  
 

-สมดุธนาคาร 
-สมดุคมุเงินทดรอง 

อรอมุา 
 

  

อรอมุา  
 
 

 

 

รบั,ตรวจสอบหลกัฐานการขอเบกิเงิน,แนะน าการเงิน 

ไม่ถกู-คืนแกไ้ข 

ออกใบเสรจ็รบัเงินกรณีรบัคืนเงินสด,ออกใบรบัใบส าคญั 

ถกูตอ้ง 

น าเงินฝากธนาคาร,ลงทะเบียนคมุ 

เสนอหลกัฐานการขอเบกิเงินแก่ ผอก. 

ส่งหลกัฐานใหง้านจา่ย 

สรุปยอดลกูหนีเ้งินยมื,ตดัหนี ้
ในคอมพวิเตอร ์(SSB) 

ส่งรายงานใหง้านบญัชี 

รบัเช็คคืนเงินยืมจากงานจ่าย 
เพื่อน าเช็คฝากธนาคาร,ลงทะเบียนคมุ 

ลงทะเบียนคมุทกุชดุ (ทัง้ยืมเงินและไม่ยืมเงินทดรองราชการ) 

ส่งรายงานใหค้ลงัจงัหวดัทกุ   
สิน้เดือน , สิน้ปีงบประมาณ 
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   โรงพยาบาลเขาสุกิม                 WI-FIN-008 

วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การเบิกจ่ายเงินบ ารุง 
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 1 of 2 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

 วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจ่ายเงินบ ารุงให้กบัเจา้หน้าท่ีมีขั้นตอนการจ่ายท่ีมีระบบและถูกตอ้งตามระเบียบการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบง่าย และเจา้หนา้ท่ีการเงินปฏิบติังานแทนกนัได ้
 
ขั้นตอนการท างาน  
1. รบัเอกสารจากงานบญัชีและตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการจัดซือ้/จัดจา้ง ว่าครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้ง       

สง่คืนงานบญัชีและตรวจสอบ 
3. จดัท าใบ Check List Payment,สมดุคมุเช็ค,ใบขออนมุติัจ่ายเงิน,ใบรบัรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย 
4. ตรวจสอบหลกัฐานใหต้รงกบัใบอนมุติั 
5. เขียนเช็ค 
6. เสนอผูม้ีอ  านาจลงนามอนมุติัการจ่ายเช็คพรอ้มกบัใบขออนุมติัการจ่ายเงิน 
7. สง่หลกัฐานใหง้านจ่ายเงิน 
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   โรงพยาบาลเขาสุกิม                 WI-FIN-008 

วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การเบิกจ่ายเงินบ ารุง 
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 2 of 2 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

ผังการไหลของงาน การเบิกจ่ายเงนิบ ารุง 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารเกีย่วข้อง 
จนท.บญัชี 

 
 
 
 
อรอุมา 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี 

-ใบขออนุมติัจดัซ้ือ/จา้ง 
-กรรมการตรวจสอบ 

อรอุมา  
 
 
 
 
 

-ใบขออนุมติัจ่ายเงินบ ารุง 
-ใบรับรองภาษีหัก ณ  ท่ีจ่าย 
-สมุดคุมเช็ค 

อรอุมา  
 
 
 
 
 

 

อรอุมา  
 
 

-เช็ค 

อรอุมา  
 

 

อรอุมา  
 

-หลกัฐานการจ่ายเช็ค 
-เช็ค 

 

รบัเอกสารจากหน่วยงานที่ตอ้งการเบิก
และตรวจสอบใบแจง้หนี/้ใบสง่ของ 

ส่งคืนแกไ้ข 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
การจดัซ้ือ/จา้ง ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

1.Check List Payment 
2.สมุดคุมเช็ค 
3.ท าใบขออนุมติัจ่ายเงิน 
4.ใบรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

ตรวจสอบ 
1.ใบ Check List Payment 
2.สมุดคุมเช็ค 

3.ใบขออนุมติัจ่ายเงิน 
4.ใบรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

เขียนเช็ค 

เสนอผูมี้อ านาจลงนาม 

สง่หลกัฐานการจ่ายเงิน 
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  โรงพยาบาลเขาสุกิม                 WI-FIN-007 

วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การรบัเงิน 
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 1 of 2 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

 วัตถุประสงค ์
เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินรบัเงินจากลูกหนี ้ค่ารกัษาพยาบาลได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั 
 
ขั้นตอนการท างาน  
1. รบัเงินสด/เช็ค ค่ารกัษาพยาบาลผู้ป่วยนอก/ใน ประกันสังคม ประกันสุขภาพถ้วนหน้า ประสบภัย     

จากรถ ขา้ราชการ พนกังานรฐัวิสาหกิจ และเอกชน รวมถึงเงินบรจิาค 
2. ตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงิน 
3. ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
4. รวบรวมเงินสดและเอกสาร 
5. น าเงินสด/เช็คฝากธนาคาร 
6. สง่เอกสารใหง้านบญัชีเพื่อบนัทกึบญัชี 
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  โรงพยาบาลเขาสุกิม                 WI-FIN-007 

วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การรบัเงิน 
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 2 of 2 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

ผังการไหลเวียนของงาน  การรับเงนิ 
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารเกี่ยวข้อง 

อรอมุา 
 

 
 
 

-เงินสด 
-เช็ค 
-ตั๋วแลกเงิน 

อรอมุา  
 
 
 

-ใบสรุปค่ารกัษาพยาบาล 
-หนงัสือแจง้การช าระเงิน 
 

อรอมุา 
 

 
 
 

-ใบเสรจ็รบัเงิน 

อรอมุา  
 
 

-เงินสด/เช็ค 

อรอมุา/กรวรรณ  
 
 

-ใบรายการรบั-สง่เงินสด 
- ใบน าฝากเงินสด/เช็ค 

จรญิ  
 
 

-ส าเนาใบน าฝาก 
-ส าเนาเช็ค 
-สมดุคมุรายรบั-จ่าย 

 
 
 

รบัเงิน 
(เงินสด/เช็ค) 

ตรวจสอบเงิน 

ออกใบเสรจ็รบัเงิน 

รวบรวมเงินสด 

น าฝากธนาคาร 

สง่เอกสารใหง้านบญัชี 
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         โรงพยาบาลเขาสุกิม                 WI-FIN-005 
วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การจ่ายเช็ค 
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 1 of 2 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

 วัตถุประสงค ์
เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่การเงินจ่ายเช็คใหถ้กูตอ้งตามระเบียบเป็นแนวเดียวกนัและสามารถปฏิบติังานแทนกนั

ได ้
 
ขั้นตอนการท างาน  
1. เมื่อเจา้หนีห้รือผูร้บัเงินมาขอรบัเงินใหต้รวจสอบดวู่ามีใบเสรจ็รบัเงินตรงตามเอกสารรอการจ่าย 
2. เมื่อใบเสรจ็ครบถว้นถูกตอ้งใหล้งนามในใบเสรจ็รบัเงินพรอ้มกบัวนั เดือน ปีที่รบัเงิน 
3. ใหเ้จา้หนีห้รือผูม้ีสิทธิ์รบัเงินลงนามในสมดุคู่มือการจ่ายเช็คหรือทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค 
4. น าเช็ครอการจ่ายประทับตราวัน เดือน ปีที่จ่ายเงิน พรอ้มกับใบรบัรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายใหก้ับเจา้หนี ้

หรือผูม้ีสิทธิรบัเงิน 
5. ประทบัตรายางค าว่า จ่ายเงินแลว้ พรอ้มกบัวนั เดือน ปีที่จ่ายเงินและลงนามผูจ้่ายเงินในใบเสรจ็รบัเงิน

และในใบขออนมุติัจ่ายเงิน 
6. ตดัหนีใ้นระบบเจา้หนีท้กุวนั 
7. สง่หลกัฐานการจ่ายใหก้บังานบญัชีและตรวจสอบเพื่อลงบญัชี 
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         โรงพยาบาลเขาสุกิม                 WI-FIN-005 
วิธีปฏิบัติงานเร่ือง : การจ่ายเช็ค 
ผู้จัดท า : นางอรอมุา  โกฉยัพฒัน ์ หน้า : 2 of 2 
ผู้ทบทวน : นางอ่อนอมุา ศรีรกัษา 

 

ผังการไหลของงาน  
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารเกี่ยวข้อง 

เจา้หนี ้/ ผูข้อรบัเงิน  
 
 

-ใบเสรจ็รบัเงิน 
-ใบแจง้หนี ้

อรอมุา  
 
 
 
 

-ใบขออนมุตัิจ่ายเงิน 
-ใบแจง้หนี ้
-เช็ค 
-ใบรบัรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย 

เจา้หนี ้/ ผูข้อรบัเงิน  
 
 

-เช็ค 
-ใบรบัรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย 

อรอมุา  
 
 

-หลกัฐานการจ่ายเงิน 
-ส าเนาเช็ค 

อรอมุา  
 
 
 

 

จรญิ  
 
 

 

อรอมุา  
 
 
 

 

 

เจา้หนีห้รือผูข้อรบัเงิน 

ตรวจสอบ 
เอกสารการจ่าย 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ลงชื่อผูร้บัเงิน/วนัเดือนปีที่รบัเงนิ 

จ่ายเช็ค/ใบรบัรองการหกัภาษี 

รวบรวมเอกสาร 
ประทบัตราจ่ายเงิน 

ตดัหนีใ้นระบบเจา้หนี ้

สง่หลกัฐานใหง้านบญัช ี
เพื่อบนัทกึบญัช ี
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Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงาน งานธุรการ งานการเจาหนาที่ (การลา) 

โรงพยาบาลเขาสุกิม

ผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการให้บริการ   จุดควบคุมความเสี่ยง     ระยะเวลา 

เจาหนาที่โรงพยาบาลเขาสุกิม     

และนักจัดการงานทั่วไป

นางสาวสโรชา บุญธรรม      ทะเบียนคุมและโปรแกรม 

นางสาวสโรชา บุญธรรม  

นางสาวสโรชา บุญธรรม 

นางสาวสโรชา บุญธรรม 

นางสาวสโรชา บุญธรรม 

รับใบลาและตรวจสอบขอมูลวันลาพรอม 

บันทึกขอมูลการลาลงในทะเบียนคุม 

และโปรแกรม working space

ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลา     

และยื่นใบลาโดยผ่านหัวหน้างาน

เสนอใบลาต่อหัวหน้างาน/

ผู้อำนวยการ พิจารณา 
อนุญาตให้เจ้าหน้าที่

ทุกต าแหน่ง

     เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให ้ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ 

และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

สรุปรายงานวันลา    

ทุกประเภท 

น าส่งสสจ.จันทบุรี

2-3 วัน

 1-2 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ชื่อผู ้รับผิดชอบ นางสาวสโรชา บุญธรรม

ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 

 

 1-2 วัน
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Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงาน งานธุรการ 
งานการเจ้าหน้าที่ ทดลองการปฏิบัติราชการ 

ผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการให้บริการ 

นางสาวภณิดา สิทธิเวช 

ผลการประเมิน< 60%

จัดท าเอกสารการเมิน ครั้งที่ 1

เสนอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการโรงพยาบาลชุมชน เพ่ือประเมินผล 

ผลการประเมิน> 60%

ผลการประเมิน< 60%

รายงานสาธารณสุข

จังหวัดจันทบุรี

เก็บผลการประเมิน

รอผลการประเมิน ครั้งที่ 2 

ครบระยะเวลาประเมินคร้ังที่ 2

2

เสนอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัต ิ  

หน้าที่ราชการโรงพยาบาลชุมชน เพื่อประเมินผล 

เสนอผู้อ านวยการ

ผลการประเมิน> 60%

รายงาน สํานักงาน

  สาธารณสุข จังหวัดจันทบุรี

ตรวจสอบระยะเวลาการ   

ปฏิบัติราชการ ครบ 3 เดือน

เสนอผู้อ านวยการ

เสนอผู้อ านวยการ

ส่งส านักงานสาธารณสุข    

จังหวัดจันทบุรี  ด าเนินการต่อไป

ชื่อผู้รับผิดชอบ นาสาวภณิดา สิทธิเวช       
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
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ขั้นตอนการให้บริการ   จุดควบคุมความเสี่ยง     ระยะเวลา

10 นาที

20 นาที

1 วัน

5 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน



Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงาน งานธุรการ งานการเจาหนาที่          

การบรรจุ แตงตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการให้บริการ 

นางสาวภณิดา สิทธิเวช ค าสั่งบรรจุ แต่งต้ัง

แจงผไูดรับการบรรจุแตงตั�งรับทราบ

ธุรการจัดทําเอกสารการรายงานตัว

เสนอผู้บังคับบัญชา 

สงสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี

จัดท าแฟ้มประวัติ

ชื่อผู้รับผิดชอบ  นางสาวภณิดา สิทธิเวช 

  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
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                จุดควบคุมความเสี่ยง     ระยะเวลา

5 นาที

30 นาที

1 วัน

1 วัน

30 นาที
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งานธุรการ 

กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขาสุกิม

นางสาวสัตตบงกช เพ็ชรหลํา

20 นาที

30 นาที

15 นาที

Flow Chart แสดงขั้นตอนการับหนังสือราชการ

ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส

รับหนังสือราชการนางสาวสโรชา บุญธรรม
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โรงพยาบาล 
เขาสุกิม 

 
 

มาตรฐานวิธีปฏิบัติ 
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง ข้ันตอนกระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 
วันที่เร่ิมใช้  

    

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กลุ่มงานท่ี
ต้องการใช้รถ 

 

 กลุ่มงานท่ีต้องการใช้รถยนตร์าชการ 
เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนตร์าชการ 
ส่งให้งานธุรการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 

วันทำการ (ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน) 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ราชการ 
(แบบ 3) 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  

(ผู้ควบคุมรถ) 
 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบเอกสาร 
ทีเ่กี่ยวข้องครบถ้วนตามที่กำหนด  
และตรงตามหลักเกณฑ์การขอใช้รถ 
ที่ส่วนราชการกำหนด 
1.หัวหน้ากลุ่มงาน 1 คน 
2. เจ้าหน้าท่ี 2 คนขึ้นไป 
3. กรณีน้อยกว่า 2 และมรีถราชการที่
สามารถใช้งานได้จะจดัรถให้ตามลำดับ
ที่ขอใช้ หากมีผู้ขอใช้รถที่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ยื่นความจำนงขอใช้บริการ
มาภายหลัง จะพิจารณาจัดให้ผู้ทีย่ื่น
ถูกต้องตามหลักเกณฑไ์ด้ใช้รถก่อน 
4. หากเดินทางภายในจังหวัดกรณทีี่มี
รถราชการเพียงพอพิจารณาทุกกรณี
ตามลำดับการยื่นเอกสารขอใช้ 

1.ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ราชการระบุช่ือผู้
ขอใช้และผู้ร่วมเดินทาง/

สถานท่ีที่จะเดินทาง 

2.ต้นเรื่อง (เอกสารเชิญ) 

5 นาที 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 
(ผู้แทน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

1.ใบขอใช้รถยนต์
ราชการระบะช่ือผู้ขอใช้
และผูร้่วมเดินทาง
สถานท่ีที่จะเดินทาง 
2.ต้นเรื่อง (เอกสารเชิญ
ประชุม/หนังสือออก
นอกเขต/อื่นๆ) 
 

ภายใน 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  
(ผู้ควบคุมรถ) 
 

 - มีรถราชการแจ้งผู้ขอใช้รถราชการ
และ พขร.ทราบเพื่อเตรียม 
ความพร้อม 

- ไม่มรีถส่งเรื่องให้พัสดุจัดจ้างรถ 

เอกสารทั้งหมดในการ
ขอใช้รถราชการที่ได้รับ
การอนุมัต ิ

 

จัดทำใบขอใช้รถยนต์ 

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

รับใบคำขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ 
ตรวจสอบข้อมลูเอกสาร พิจารณาตาม

หลักเกณฑ์ทีก่ำหนด 

เอกสาร 
ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

แจ้งกลุ่มงาน 
ผู้ขอใช้รถแก้ไข

ให้ถูกต้อง 

ผู้มีอำนาจ

พิจารณาอนุมัติ 

มีรถราชการ
อนุมัติให้ใช้รถ

ราชการ 

ไม่มีรถราชการ
อนุมัติใหจ้้างรถ 

ส่งเร่ืองใหง้านพัสดุ 
จ้างเหมารถตามระเบียบ

ราชการ 
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ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

- เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  
(ผู้ควบคุมรถ) 
- งานพัสด ุ
 

 - งานพัสดุดำเนินการขออนุมัติจา้ง
เหมารถตามระเบยีบของทาง
ราชการ 

- ผู้ควบคุมรถประสานงานพัสดุเพื่อ
ขอรายละเอียดพนักงานขับรถและ
เบอร์โทรติดต่อ 

 

 ภายใน 1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  
(ผู้ควบคุมรถ) 
- พนักงาน 
ขับรถยนต ์
 

 - ประสานแจ้งผู้ขอใช้รถและพนักงาน
ขับรถยนต์ราชการทราบ 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ (ผู้ควบคุมรถ) ออก
ใบสั่งจ่ายวัสดเุชื้อเพลิง โดยผู้มี
อำนาจสั่งจ่ายลงนามสั่งจ่าย
เชื้อเพลิง 

 
 
 
 

- แผนการใช้รถยนต์
ราชการ 

- ใบสั่งจ่ายน้ำมัน 
(แผนการใช้รถจะปดิ
ไว้ท่ีลงเวลา
ปฏิบัติงาน 1 ชุด 
และพขร.1 ชุด 

ภายใน 1 วัน
แผนการใช้

จะแจ้ง
ล่วงหน้าก่อน
วันเดินทาง  

1 วัน 

- พนักงานขบั
รถยนต ์

- เอกชนผู้
ให้บริการรถ 
 

 - พนักงานขับรถยนต์ราชการ 
นำรถยนต์เติมน้ำมันเชื้อเพลิง 
ที่สถานีบริการนำ้มัน 

- พนักงานขับรถราชการปฏิบตัิหน้าที่
นำเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบตัิงานตาม
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ด้วยความ
ระมัดระวังและคำนึงถึงความ
ปลอดภัยของเจา้หน้าท่ีเป็นสำคัญ 

- เจ้าหน้าท่ีผู้ขอใช้รถ ดำเนินการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าตอบแทนให้ 
พนักงานขับรถยนต์ราชการ ตามที่
ระเบียบกำหนด 

- ใบสั่งจ่ายน้ำมัน ก่อนวัน
เดินทาง 

- พนักงานขบั
รถยนต ์

 - ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ
ราชการ นำเข้าจอด ณ สถานท่ีจอด
รถของทางราชการเพื่อเตรยีมความ
พร้อมท่ีจะใช้งานในครั้งต่อไป  

- QR CODE สำหรับ
ตรวจสอบสภาพรถ 

ภายใน  
30 นาที 

 
 

 
- พนักงานขบั
รถยนต ์

-- เจ้าหนา้ที่
ธุรการ  
(ผู้ควบคุมรถ) 

 
 
 
 
 
 

- พนักงานขับรถลงบันทึกการใช้รถ
ราชการให้ครบถ้วน 

- คืนกุญแจรถราชการไว้ท่ีตูเ้ก็บ
กุญแจ งานธุรการ 

- แฟ้มบันทึกการใช้รถ
ราชการประจำรถ 

ภายใน 5  

นาท่ี 

 

พัสดุดำเนินการจัดจ้าง 

ประสานงานพัสดุเพ่ือ
ขอรายละเอียดที่จ้าง 

แจ้งแผนการใช้รถให้ผู้ขอใช้รถ 
/พขร.ทราบ 

ออกใบสั่งจ่าย
วัสดุเชื้อเพลิง 

พขร.นำรถยนต์
ราชการเติม

น้ำมัน 

เอกชนเตรียม
ความพร้อม

รถยนต์ 

ออกปฏิบัติหน้าที่ตามใบขอใช ้
รถราชการ 

เสร็จภารกิจนำรถราชการจอดเก็บ 
ณ ที่จอดรถราชการ ตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของรถเพ่ือเตรียมใช้
งานครั้งต่อไป 

ลงบันทึการใช้รถประจำรถ

ราชการแต่ละคัน/เก็บกุญแจ

เข้าตู้ 
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