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 คํานํา 
 การ  รับ  เงิน  ของ  ทาง  ราชการ  ต้อง  ถือ  ปฏิบัติ  ตาม  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อ 

 บังคับ  ประกาศ  แนว  ปฏิบัติ  ต่างๆ  อยา่ง  เครง่ครัด  ซึ�ง  มี  ความ  สําคัญ  และ  สง่  ผล 
 ต่อ  การ  รายงาน  งบ  การ  เงิน  ใน  ภาพ  รวม  ของ  โรง  พยาบาล  แสดง  ที�มา  ของ  เงิน 
 รายได้โรงพยาบาลจําแนกตามประเภทรายรับได้อยา่งถูกต้องและครบถ้วน 
 และ  เพื�อ  ประโยชน์  ใน  การ  บริหาร  งาน  วิเคราะห์  ผล  การ  ดําเนิน  งาน  ที�  เกิด  ขึ�น  ใน 
 อนาคตของโรงพยาบาล 

 ดัง  นั�น  จึง  ได้  จัด  ทํา  คู่มือ  การ  ปฏิบัติ  งานการ  รับ  เงิน  ซึ�ง  รวบรวม  ขั�น  ตอน 
 การ  ปฏิบัติ  งาน  โดย  เริ�ม  ตั�งแต่  การ  รับ  เงิน  การนํา  ฝาก  เงิน  การ  รายงาน  และ 
 การ  ตรวจ  สอบ  เป�น  แนวทาง  สําหรับ  ผู้  ปฏิบัติ  งาน  ด้าน  การ  รับ  เงิน  รวม  ทั�ง  ผู้  รว่ม 
 งานและผู้สนใจที�จะศึกษาเกี�ยวกับขั�นตอนการปฏิบัติงานการรับเงินเพื�อ 
 ให้การ  รับ  เงิน  เป�น  ไป  อยา่ง  ถูก  ต้อง  ครบ  ถ้วน  เป�น  มาตรฐาน  เดียวกัน  การ  ปฏิบัติ 
 งานเป�นไปอยา่งมืออาชีพสามารถทํางานแทนกันได้และผู้เขียนหวังเป�น 
 อยา่งยิ�งว่าคู่มือฉบับนี�จะเป�นประโยชน์ต่อบุคลากรที�ปฏิบัติงานด้านการรับ 
 เงินภายในโรงพยาบาลและผู้เกี�ยวข้องทุกท่าน 
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 หลักการและเหตผุล 

 การ  รับ  เงิน  ของ  สว่น  ราชการ  ต้อง  ปฏิบัติ  ตาม  ระเบียบ  กระทรวง  การ  คลัง 
 ว่า  ด้วย  การ  เบิก  เงิน  จาก  คลัง  การ  รับ  เงิน  การ  จ่าย  เงิน  การ  เก็บ  รักษา  เงิน  และ 
 การนํา  เงิน  สง่  คลัง  พ  .  ศ  .  2562  รวม  ถึง  กฎหมาย  ระเบียบ  และ  หนังสือ  สั�ง  การ 
 อื�น  ๆ   ที�  เกี�ยวข้อง  สําหรับ  หนว่ย  งาน  ของ  รัฐ  อื�น  ที�  ไมใ่ช ่ สว่น  ราชการ  ต้อง 
 ปฏิบัติ  ตาม  กฎหมาย  ระเบียบ  และ  หนังสือ  สั�ง  การ  ที�  เกี�ยวข้อง  กับ  หนว่ย  งาน  นั�น 
 หนว่ยงานของรัฐต้องวางระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินที�เหมาะ 
 สม  กับ  สภาพ  แวดล้อม  ของ  หนว่ย  งาน  เพื�อ  ลด  ความ  เสี�ยง  ที�  อาจ  จะ  เกิด  ขึ�น  ใน 
 กระบวนการ  รับ  เงิน  ของ  หนว่ย  งาน  ทั�งนี�  หนว่ย  งาน  ของ  รัฐ  ต้อง  คํานึง  ถึง  ความ 
 เสี�ยง  ผลก  ระทบ  ต้นทุน  และ  ประโยชน์  ที�  ได้  รับ  โดย  หนว่ย  งาน  ต้อง  กําหนด  วิธี 
 การ  การ  ควบคุม  ภายใน  เข้า  เป�น  สว่น  หนึ�ง  ของ  กระบวนการ  ทํางาน  เพื�อ  สร้าง 
 ระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินที�มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 

 1.  วัตถปุระสงค์ 

 1.  เพื�อ  เป�น  เครื�อง  มือ  การ  ควบคุม  การ  เบิก  จ่าย  เงิน  รายรับ  ของ  สถาน 
 พยาบาลให้เป�นไปตามระเบียบแผนของทางราชการ 

 2.  เพื�อ  เป�น  เครื�อง  มือ  ควบคุม  เงิน  และ  การ  เก็บ  รักษา  เงิน  ให้  ถูก  ต้อง 
 ครบถ้วน 

 3.  เพื�อ  เป�น  หลัก  ฐาน  แสดง  ว่าการ  รับ  จ่าย  เงิน  รายรับ  ของ  สถาน 
 พยาบาลนั�นๆ ได้มีการบันทึกรายการในบัญชีถูกต้องครบถ้วน 

 4.  เพื�อ  เป�น  หลัก  ฐาน  สําหรับ  การ  ตรวจ  เงิน  หรือ  ผู้  มีหน้า  ที�  ตรวจ  เงิน 
 และ  บัญชี  ได้  ตรวจ  สอบ  ว่าการ  รับ  จ่าย  เงิน  ตลอด  จน  การ  เก็บ  รักษา  ได้ 
 ปฏิบัติไปโดยสุจริตและถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
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 5.  เพื�อ  เป�น  แหล่ง  ที�มา  ของ  ตัวเลข  หรือ  ข้อมูล  สถิติ  ต่างๆ  สําหรับ  ใช้  ใน 
 การตรวจสอบวิเคราะห์และจัดทํารายงานเสนอผู้มีอํานาจสั�งจ่ายเงิน 
 หรือ  สว่น  ราชการ  ที�  เกี�ยวข้อง  เพื�อ  ทราบ  ฐานะ  เงิน  รายรับ  ของ  สถาน 
 พยาบาลนั�น 
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 ขั�นตอน วิธกีารดําเนินการ และกระบวนการ 

 เข้ารหัสเป�ดเครื�อง    Hfin#12345 

 เข้าระบบโรง  พยาบาล SSB 

 ใส ่User ID  :    / Password 123456 

 เข้า Modules   --- General --- Cash Drawer 

 เลือกกะ 
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 เสร็จแล้ว เข้าที� Modules  ---- Hospital ---  Cashier 

 OPD Cashier --- รับใบสั�งยา – ใส ่HN 

 ตรวจสอบชื�อ-สกุล   สิทธิการรักษา   รายการที�ต้องชําระ ก่อน 

 เพิ�ม-ลบรายการ / F5 

 พิมพ์ใบสรุป / F8 

 รับเงิน / F7 
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 สทิธิ UC  อายุ 12 – 59 ป�   เพิ�มค่าบริการ 30 บาท  กด F5 เพิ�มค่าบริการ 
 ทางการแพทย์ UC30 บาท 

 เลือกรายการเสร็จกด 

 แล้วกดยืนยัน 
 กด F7   เลือก ชําระเงิน (สว่นเกินบัตรทอง 
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 กด Load รายการ (สีเขียว)   -- รับเงิน --   พิมพ์ใบเสร็จ (สีแดง) 

 สทิธิ UC 
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 สทิธิต่างด้าว 
 กรณีต่างด้าวทําประกัน จะขึ�นแรงงาน 
 ต่างด้าว  พระนั�งเกล้า 
 จะเสียค่าบริการ 30 บาท     กด F5 เพิ�มรายการ 

 กด F7 เลือกชําระเงินสว่นเกิน   --- รับเงิน ---- พิมพ์ใบเสร็จ 

 กรณีสิทธิขึ�นชําระเงินต่างด้าว 
 สอบถามซื�อประกันหรือไม ่– หากซื�อประกันให้ติดต่องานสิทธิห้องบัตร 
 ชอ่ง 1  ตรวจสอบสิทธิก่อน 
 กรณีไมซื่�อประกัน –  ชําระเงินทั�งหมด 
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 สทิธิประกันสงัคม 

 กรณีใสส่ิทธิ  แล้ว 

 สามารถ  ใช้สทิธิได้  ไมต้่องชําระเงิน 

 หากเป�น  ชําระเงิน (ประกันสงัคม)  ชําระเงินทั�งหมด 

 ทันตกรรมประกันสงัคม 

 ขูดหินปูน อุดฟ�น ถอนฟ�น ผา่ฟ�นคุด หากมี X-ray ฟ�น /ค่ายา  สามารถรวม 
 เบิกในวงเงิน  900 บาท 

 กรณีไมไ่ด้ทําขูดหินปูน อุดฟ�น ถอนฟ�น ผา่ฟ�นคุด  ต้องชําระเงินเอง 
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 สทิธิกรมบญัชกีลาง 

 กด F7 กด Load รายการ – กด Connect 

 เสียบบัตรประชาชนที�เครื�อง EDC เลือกสิทธิตนและครอบครัว 

 กรณีเด็กอายุต�ากว่า 7 ป�  กดสิทธิบุตร 0-7 ป� 
 โดยกดเลข 13 หลักของบุตรก่อน 
 จากนั�นเสียบบัตรผู้ปกครอง 

 กรณีบัตรไมส่ามารถใช้ได้ 



 2 

 หรือผู้ป�วยอายุ 70 ป�ขึ�นไป (บัตรเก่า/ลืมบัตร) 
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 เมื�อได้เลข Approve Code เรียบร้อยแล้ว 
 ให้ตรวจสอบความถูกต้องในชอ่ง CGDVerCode ก่อน 

 กรณมีสีว่นเกินสทิธิจ่ายตรงกรมบญัชกีลาง 
 เลือกชําระเงิน (สว่นเกินสิทธิจ่ายตรง)  -- กด Load รายการ 

 รับชําระเงิน  --- พิมพ์ใบเสร็จ 

 ** กรณีมีสิทธิจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง  ไมน่ําบัตรประชาชนมาหรือประสงค์ 
 ชําระเงินเอง 

 ให้กด            เลือกเป�นชําระเงินต้นสังกัด  (1001)   หรือ ชําระเงิน   (1099) 
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 Flowchart แสดงขั�นตอนการปฏิบติังาน 

 การเงินจุดรบัชําระ  การเงินชั�น 5 
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 ภาคผนวก 
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 ระเบยีบกฎหมายที�เกี�ยวข้อง 

 -  ระเบียบ  กระทรวง  การ  คลัง  ว่า  ด้วย  การ  เบิก  เงิน  จาก  คลัง  การ  รับ  เงิน  การ 
 จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 -  หนังสือ  กระทรวง  การ  คลัง  ที�  กค  .  0409.2  /  ว589  วัน  ที�  27  ธันวาคม 
 2562 เรื�อง แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน 



 1  3 

 บรรณานุกรม 

 กลุ่มตรวจสอบภายใน ( Section of internal audit ) เข้าถึงได้จาก: 
 https://finance.ops.moc.go.th/th/content/category/de 
 tail/id/433/iid/3916 
 กลุ่มตรวจสอบภายใน ( Section of internal audit ) เข้าถึงได้จาก: 
 http://audit.dep.go.th/uploads/Downloads/ec76280d-fa7e-4c 
 4f-89f3-24a2e860e33f20200206085503.pdf 

https://finance.ops.moc.go.th/th/content/category/detail/id/433/iid/3916
https://finance.ops.moc.go.th/th/content/category/detail/id/433/iid/3916
http://audit.dep.go.th/uploads/Downloads/ec76280d-fa7e-4c4f-89f3-24a2e860e33f20200206085503.pdf
http://audit.dep.go.th/uploads/Downloads/ec76280d-fa7e-4c4f-89f3-24a2e860e33f20200206085503.pdf
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 รายชื�อผูจั้ดทําคู่มือปฏิบติังาน 

 1.  นางอมรรัตน์  ตรีนก  ตําแหนง่เจ้าพนักงานการเงินและ 
 บัญชีชํานาญงาน 

 2.  นางยุพาพิศ  จอนเทศ  ตําแหนง่เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 ปฏิบัติงาน 

 3.  นางสาวรัชนีวรรณ  จันทร์เกิด  ตําแหนง่เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 ปฏิบัติงาน 

 4.  นางสาวธนัชพร  ชาติวงษ์  ตําแหนง่นักวิชาการเงินและบัญชี 
 ปฏิบัติการ 


