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Flowchart  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

กระบวนการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 

    

2. 

 
 
 

 - คำสั่งอนุมัติให้ปฏิบตัิงาน
นอกเวลาฯ 
- บัญชีรายชื่อการทำงาน
นอกเวลา 
- หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน 
- ผู้มีอำนาจลงนาม 
 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 

- จนท.หน่วยงาน 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

3. 

 
 
 
 
 
 

       ถูกต้อง 

 
 
ส่งภายใน
วันท่ี 10 
ของเดือน 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐานขอเบิก ตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 

- น.ส.อัญมณี  แสงแก้ว 
- หัวหน้างานตรวจสอบ 

4. 

 
 
 
 
 

 - หลักฐานขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนนอกเวลา
ราชการ 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 
 

- หน.งานตรวจสอบ 
- ผู้มีอำนาจลงลายมือช่ือ 

เริ่มตน้ 

งานตรวจสอบ ตรวจ

เอกสารขอเบิก

ค่าตอบแทน 

ไม่ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

หน่วยงานขอเบกิค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

หวัหนา้ส่วนราชการอนมุตัิ 



Flowchart  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 

5. 

 
 
 

 - บันทึกข้อมูลรายบุคคล 
และประเภทคา่ตอบแทน 

- ความถูกต้อง 
- ความทันเวลา 

- น.ส.อัญมณี  แสงแก้ว 
- น.ส. มารศรี  อินทร์ยอด 
 
 

6. 

 
 
 

 
ภายในวันท่ี 
28  ของ
เดือน 
 
 

- รวบรวมเอกสาร/บันทึก
ค่าตอบแทนนอกเวลา 

- ความถูกต้อง 
- ความทันเวลา 

- นายณัฐชนน  วงศ์น้อย 
 

7. 

 
 
 

ภายในวันท่ี  
28  ของ
เดือน/วันทำ
การแรก 
กรณีวันท่ี 
28  ตรงกับ
วันหยุด 

- หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนนอกเวลาฯ 
ส่งธนาคารกรุงไทย สาขา
พัทลุง อนุมัติ KTB 
 

- ความถูกต้อง 
- ความทันเวลา 

- หน.กลุ่มงานการเงิน 
- ธ.กรุงไทย 

  
 

 
 
 

   

 

งานตรวจสอบบนัทึกขอ้มลูค่าตอบแทน 

บนัทึกเงินคา่ตอบแทนเขา้บญัชี

เจา้หนา้ที่ 

ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ KTB Corporate Online 

จบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
- ก่อนรับผู้ป่วยขึ้นหอผู้ป่วย
ศูนย์สิทธิ์ ตรวจสอบหลักฐาน
บัตรประชาชนผู้ป่วย 
 

 
ความถูกต้อง 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่ศูนย์

สิทธิ์ 

 
- 

  
- สำเนาบัตร
ประชาชน 

 
2 
 
 

 
- ตรวจสอบสิทธิ์จากระบบ 
Internet 

 
ความถูกต้อง 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่ศูนย์

สิทธิ์ 

 
- 

 
- ระบบ
คอมพิวเตอร์
สำนักงาน
หลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ 

 
3 
 
 
 
 
 

 
- บันทึกอนุมัติสิทธิ์ กรณี
เอกสารครบ 
 
 
 
 

 
ความถูกต้อง 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่ศูนย์

สิทธิ์ 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
- ใบตรวจสอบ
สิทธิ์ 
- ใบอนุมัติ
สิทธิ์จ่ายตรง/
เบิกได้ 

 
 

 
 

4 

- บันทึกค่าใช้จ่ายหัตถการ 
ตามใบเช็คลิส 
- ตรวจสอบค่ารักษาพยาบาล
ให้ถูกต้องตามสิทธิ์การรักษา 
พยาบาล 
 
 

 
ความถูกต้อง 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

กรณีไม่มีสิทธิ 

ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้น 

ตรวจสอบสิทธ์ิ

การเบิก 

อนมุตัิสิทธ์ิการเบิก 

กรณีมีสิทธิ 

ต่อ ต่อ 

บนัทึกค่าใชจ้า่ย/ตรวจสอบรายการ

ตามสิทธ์ิท่ีเบิกได ้



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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- แจ้งยอดเงินค่า
รักษาพยาบาลที่ต้องชำระ 

 
ความถูกต้อง 

 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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- ตรวจสอบจำนวนเงินที่รับ
จากผู้รับบริการ 
 

 
ความถูกต้อง 

 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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- พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
- ลงนามในใบเสร็จรับเงิน 
- มอบใบเสร็จรับเงินให้
ผู้รับบริการ พร้อมเงินทอน
กรณีท่ีมีเงินทอน 
 
 

 
ความถูกต้อง 

 

 
ตรวจทาน 

 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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- ผู้ป่วยนำใบเสร็จรับเงินและ
ใบสรุปค่าใช้จ่ายแสดงต่อ
เภสัชกร เพื่อรับยากลับบ้าน 
 
 
 

 
 

ความถูกต้อง 
 

 
 

ตรวจทาน 

 
 

เภสัชกร 

  

ต่อ 

มีส่วนเกิน 

รบัช าระเงิน 

ออกใบเสรจ็รบัเงิน 

ต่อ 

ผูป่้วยแสดงใบเสรจ็รบัเงินและ

รบัยาจากเภสชักร กลบับา้นได ้



 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยนอก  (OPD) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 
 

 1.รับใบสั่งยาจาก ผูร้ับบริการ 
2.ตรวจสอบรายชื่อ – นามสกลุ ของผู้บริการ 
3.สอบถามผูร้ับบริการถึงสิทธ์ิที่จะได้รับ เช่น สิทธิค่า
รักษาพยาบาลจากส่วนราชการ,บตัรประกันสังคม,บัตร
ประกันสุขภาพ 
4.ทบทวนสิทธ์ิกับระเบียบว่าด้วยสิทธ์ินั้นๆ โดยพิจารณา
ว่าผู้รับบริการมสีิทธ์ิได้รับสิทธ์ิหรือไม่ กรณีไม่เป็นไปตาม
สิทธ์ิ เช่นกรณีที่ผูป้่วยมารับการรักษาพยาบาล แตไ่ม่มเีงิน
ที่จะชำระค่ารักษาพยาบาล เจ้าหน้าท่ีจะแนะนำให้ปรึกษา
กับนักสังคมสงเคราะห์ต่อไป 

 
 
 

ความถูกต้อง 

 
 
 

ตรวจสอบทาน
ความถูกต้อง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

ใบสั่งยา 

 
 
 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
2 
 
 

1.พิมพ์ HN ของผู้รับบริการ 
2.ตรวจสอบคา่รักษาพยาบาลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ว่ามี
ค่าใช้จ่ายรวมทั้งสิ้นเท่าไร 
3.แจ้งค่าใช้จ่ายรวมทั้งสิ้นให้กับผูบ้ริการทราบเพื่อชำระ
เงิน 

 
ความถูกต้อง 

 
ตรวจสอบทาน
ความถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

  
ใบสั่งยา 

 
3 
 
 

1.รับชำระเงิน  ค่ารักษาพยาบาลจากผู้รับบริการ 
2.เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีรับจาก
ผู้รับบริการให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

 
ความถูกต้อง 

 
ตรวจสอบทาน
ความถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
ใบสั่งยา 

 
4 

1.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
2.ลงนามในใบเสรจ็รับเงิน 
3.มอบใบเสร็จรับเงินให้ผูม้ารับบรกิารพร้อมเงินทอน กรณี
ที่มีทอน 

ความถูกต้อง 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
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รับใบสั่งยา  จากผูร้ับบริการ 

พิมพข์อ้มลูในคอมพิวเตอร ์

รบัช ำระเงิน 

ออกใบเสรจ็ 

ผูร้บับรกิำรน ำใบเสรจ็ไปรบั

ยำกลบับำ้น 



การบริการตรวจรักษา 
● ห้องตรวจทั่วไป ในวันราชการ เวลา 8.00 – 16.00 น. 

● คลินิกนอกเวลา 

 - ทุกวันราชการ เปิดบริการเวลา 16.30 – 20.30 น. ทีห่อ้งตจรวจ 6 หอ้งศลัยกรรมกระดูก ชั้น 1 

 - วันเสาร์ - อาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 8.30 – 20.30 น. ที่ห้องตจรวจ 6 ห้องศลัยกรรมกระดกู 
ชั้น 1 



การให้บริการตรวจรักษา คลินิกต่างๆ 

คลินิก วัน(ราชการปกติ) สถานที่ตรวจ 
ศัลยกรรมกระดูก  ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 1 
ศัลยกรรมทั่วไป  ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 1 
ศัลยกรรมประสาท   ให้บริการทุกวันพฤหัส อาคาร 7 ชั้น 1 
ศัลยกรรมทางเดินปัสสาวะ ให้บริการทุกวันจันทร์และวันพุธ อาคาร 7 ชั้น 1 
ศัลยกรรมตกแต่ง   ให้บริการทุกวันพุธ อาคาร 7 ชั้น 1 
ห้องเฝือก   ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคารห้องผ่าตัดเก่า 
ห้องตรวจกุมารเวชรกรรม ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 2 
ห้องกระตุ้นพัฒนาการ  ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 2 
ห้องตรวจนรีเวชกรรม   ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 2 
ห้องตรวจครรภ์ ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 2 
ห้องตรวจอายุรกรรม   ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกวาร์ฟาริน ให้บริการทุกวันพุธและวันศุกร์ อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกโรคข้อและรูมาติสซึ่ม ให้บริการทุกวันพฤหัส อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกผิวหนัง   ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 8 ชั้น G 
คลินิกไทรอยด์ ให้บริการทุกวันอังคารบ่าย อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกเบาหวาน ให้บริการทุกวันอังคาร พุธ และวันพฤหัสเช้า อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกความดันโลหิตสูง ให้บริการทุกวันจันทร์บ่ายและวันพุธ อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกโรคหลอดเลือดสมอง ให้บริการทุกวันพฤหัสบ่าย อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกต่อมไร้ท่อ ให้บริการทุกวันพุธเช้า อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกชะลอไต ให้บริการทุกวันอังคารบ่ายและวันศุกร์ อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกหอบหืด ให้บริการทุกวันจันทร์เช้า อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกโรคหัวใจ ให้บริการทุกวันจันทร์และวันพฤหัสเช้า อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกลมชัก ให้บริการทุกวันจันทร์บ่าย อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกผิดปกติทางการเคลื่อนไหว ให้บริการทุกวันอังคารบ่าย อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกเท้า ให้บริการทุกวันอังคารที่ 2,4 ของเดือน ด้านข้างโดม 
คลินิกวัณโรค ให้บริการทุกวันพฤหัสและวันศุกร์ ด้านข้างโดม 
คลินิกผู้สูงอายุ  ให้บริการทุกวันพฤหัส อาคาร 7 ชั้น 3 
คลินิกไวรัสตับอักเสบ ให้บริการทุกวันพุธบ่าย อาคาร 7 ชั้น 3 
ห้องตรวจตา ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 4 
ห้องตรวจหู คอ จมูก  ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 4 
ห้องผ่าตัดเล็ก  ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 1 
ฉีดยาทำแผล  ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 7 ชั้น 1 
คลินิกใจเอื้อ ให้บริการทุกวันราชการ เวลา 8.00-16.00 น. อาคาร 8 ชั้น G 

 



ขั้นตอนการรับบริการ แผนกผู้ป่วยนอก 

 

ยื่นบัตร - รับคิวตรวจ 

บัตรเก่า 

บัตรนัด 

พบพยาบาล  

ซักประวัติการเจ็บป่วย 

พบแพทย์  

ตรวจวินิจฉัยโรคและรักษา 

แนะนำหลังตรวจ 

- การดูแลสุขภาพ 

          - นัด 

 

ห้องการเงิน 

ห้องยา - รับยา 

กลับบ้าน 

ตรวจพิเศษเพิ่มเติม 

บัตรใหม่ 

กรอกข้อมูลส่วนตัว 

เอกซเรย์ 

ตรวจเลือด 

รับไว้รักษาในโรงพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ 

หอผู้ป่วยใน 



 

 

การใหการบริการขอมลูของหนวยงานเวชระเบียนผูปวยใน  ชั้น 6 

งานบริการ ขั้นตอน เวลาใหบริการ 
-ใบชันสูตรบาดแผล -ตํารวจหรอืผูเสียหายมายื่นระยะเวลาการรอ

คอยแลวแตแพทยผูเขียน  (เวลาโดยประมา
รณ  15 วันหลังจากผูปวยจําหนายจากตกึ) 
-ตํารวจมารบัหรือสงไปรษณีย 

           
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ในวัน-เวลาราชการ 
                 08.30-16.30 น. 

-ใบชันสูตรพลิกศพ -ตํารวจมายื่นที่ตึกผูปวยเสียชีวิตระยะเวลา
การรอคอยแลวแตแพทยผูเขียนไมเกิน 1 วัน
ทําการหลงัจากผูปวยเสียชีวิต   
-ญาติสายตรงขอคัดสําเนาหนังสือรบัรองการ
ตาย,หนังสือมอบหมายการตายเพื่อใชในการ
แจงตายตอไป 
-ตํารวจมาหนังสือใบชันสูตรพลิกศพ 

-ผล OSCC/ผล
แอลกอฮอล/หัวกระสุน
และวัตถุพยาน 

-ผล OSCC/ผลแอลกอฮอลตํารวจมาติดตอ
รับ ระยะเวลาขึ้นอยูกับหองปฏิบัติการ   
-หัวกระสุนและวัตถุพยานตํารวจมาติดตอ
ขอรับ 

-ติดตอประสานงานและ
สําเนาหนังสือรับรองการ
ตาย 

-ญาติสายตรงติดตอแกไขและสําเนาหนงัสือ
รับรองการตาย 

-ยืมแวเชระเบียนผูปวย
ในฉบับจริงและสําเนา 
*เฉพาะเจาหนาที่ รพ.
พัทลุง* 

-เจาหนาที่ รพ. กรอกคํารองขอยืมเวช
ระเบียนผูปวยใน พรอมแนบสําเนาบัตร
เจาหนาที่นัดมารับหรือโทรแจงเจาหนาที่ 
ระยะเวลาคนหาภายใน 7 วันทําการ (ยืมได
ภายใน 2 วันทําการ) 

-สําเนาประวัติการ
รักษาพยาบาล/ใบเคลม
บริษัทประกัน 

-ตัวแทนประกันหรือบริษัทประกันสงหนงัสอื
มาขอสําเนาประวัติการรกัษา  ตามหลักฐาน
ที่กําหนด  คาธรรมเนียมขึ้นอยูกบัประกาศ
เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2566 (เฉลี่ย 300บาท/
100 แผน) 
-นัดรับเอกสาร/สงทางไปรษณีย/สงทางอีเมล
ขึ้นอยูกับเงื่อนไขของแตละบริษทั ระยะเวลา 
7 วันทําการ 

-สําเนาประวัติการ
รักษาพยาบาลเวช
ระเบียนผูปวยใน  
(ญาติสายตรง) 

-ญาติสายตรงติดตอที่ศูนยสิทธิ์ช้ัน  1 (หลัง
ประชาสมัพันธ) จายเงินและนําหลักฐานการ
จายเงินมาขอรบัสําเนาประวัติการ
รักษาพยาบาลไดที่งานเวชระเบียนผูปวยใน 
ชั้น  6 

   ขอมูล ณ 21 ธันวาคม 2566  



การเปิดบริการ งานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยนอกตกึ 7 
 

1) วันจันทร์ถึงศุกร์ในเวลาราชการ เปิดให้บริการเวลา 8.00 - 16.00 น. ไม่พักกลางวัน ตังนี้ 
1.1) ห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอกตึก 7 ชั้น 1  
1.2) ห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอกตึก 7 ชั้น 3 

2) นอกเวลาราชการ เปิดบริการเฉพาะห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอกชั้น 1 ตลอด 24 ชั่วโมง 
 

.............................................................. 



074-609500 ต�อ 7509

https://www.ptlhosp.go.th
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