
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การควบคุมใบเสร็จรับเงินระบบมือ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพื ่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการควบคุมใบเสร็จรับเงินระบบมือได้อย่างถูกต้องและ          
มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการควบคุมใบเสร็จรบัเงินระบบมือ ต้ังแต่ ขัน้ตอน
การเบิกใบเสรจ็การกองคลัง กรมอนามยั ถึงขั้นตอนจัดทำรายงานการใช้ใบเสรจ็ส่งกองคลัง กรมอนามัย 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
SOP การควบคุมใบเสร็จรับเงินระบบมือ 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  
 
 
 

1 วัน/ 
คร้ัง 

 

- ทำหนังสือขอเบิกใบเสร็จ
จากกองคลังกรมอนามัย 

นางประไพพร  
จริงดี 

2              
 
 
 

10 นาที/ 
คร้ัง 

 

- รับใบเสร็จจากกองคลัง  
กรมอนามัย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน

นางประไพพร  
จริงดี 
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5 นาที / 
คร้ัง 

- จนท.รับเงินคา่รักษาเบิก
ใบเสร็จรับเงิน  
- ลงชื่อขอเบิกพร้อมลงวันท่ีใน
ทะเบียนคุม

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

 
 

   

 
 
 

เร่ิมต้น 

รับใบเสร็จรับเงินและ
ลงทะเบียนคุมใบเสร็จ 

หนังสือขอเบิก
ใบเสร็จรับเงิน 

เบิกใบเสร็จรับเงิน 

ปรับปรุง ม.ค.67



ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
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5 นาที/  
คร้ัง 

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีคุมใบเสร็จเซ็นชื่อ
จ่ายใบเสร็จพร้อมลงวันท่ี 

นางประไพพร  
จริงดี 
 

 

5  
 
 
  
 

5 นาที /  
คร้ัง 

- เจ้าหน้าท่ีคุมใบเสร็จเรียกคืน
ใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้หมด
เล่มแล้วและใบเสร็จรับเงินท่ี
งานการเงินเบิกไปใช้คืนเม่ือ
สิ้นปีงบประมาณ

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
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30 นาที /  
คร้ัง 

- ตรวจนับ ใบเสร็จคงเหลือ 
กับทะเบียนคุมถูกต้องตรงกัน 

นางประไพพร  
จริงดี 

8  
 
 
 
 

30 นาที /  
คร้ัง 

- จัดทำหนังสือสง่กองคลัง 
กรมอนามัยอย่างช้าไม่เกิน  
31 ตุลาคม  ของปีงบประมาณ 

นางประไพพร  
จริงดี 

  1 วัน 1 ชม. 
25 นาที

  

 

สัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 

เรียกคืนใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำรายงานการใช้ 
ใบเสร็จรับเงิน  

ลงทะเบียนคุมเบิกใบเสร็จ  

ตรวจสอบ 
ใบเสร็จคงเหลือ 

ไม่ถูกต้อง    

ไม่ถูกต้อง    



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ทำหนังสือขอเบิกใบเสร็จจากกองคลัง กรมอนามัย 
2. รับใบเสร็จทำเบิกจากกองคลัง กรมอนามัย ตรวจนับตามที่ขอเบิก ถูกต้อง และลงทะเบียนคุม

ใบเสร็จและเก็บในที่ปลอดภัย ตามจำนวนที่รับมา จำนวนเล่ม เลขท่ี ว่าถูกต้องครบถ้วน 
3. เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่ารักษาพยาบาลและเจ้าหน้าที่การเงินขอเบิกใบเสร็จลงช่ือในทะเบียนคุมใบเสร็จ

พร้อมกำกับวันที่ 
4. เจ้าหน้าที่คุมใบเสร็จลงช่ือและกำกับวันที่จ่ายในทะเบียนคุม 
5. เรียกคืนใบเสร็จจากเจ้าหน้าที่เก็บเงินค่ารักษาพยาบาลเมื่อใช้หมดเล่มแล้ว พร้อมลงช่ือและวันที่

ส่งคืน และเรียกคืนจาก เจ้าหน้าที่การเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่สำหรับนำไปใช้ออกใบเสร็จรับคืน
เงินยืม เมื่อใช้ไม่หมดให้ทำการเจาะรูใบเสร็จ  ยกเว้นใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลและอ่ืนๆเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณใช้ไม่หมด สามารถนำมาใช้ต่อได้ 

6. สิ้นปีงบประมาณมีการตรวจรับใบเสร็จคงเหลือว่ามีจำนวนถูกต้อง ครบถ้วน กับทะเบียนคุม 
7. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จ อย่างช้าไม่เกิน 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
-   


