
ค่าน ้าหนัก แตม้ นิยาม/ขอบเขต
งาน ตอ่หน่วย ทีม เดี่ยว

งานจัดเกบ็รายได้
 - ตรวจเอกสารใหถู้กต้องตรงกนักบัตัวผู้รับบริการ รายการ 5 1 0.114 ⁄ ตรวจความถูกต้อง
 - เช็คราคาค่าบริการ รายการ 10 1 1.14 ⁄ รวมเงินค่ารักษาทุกประเภท
 - เรียกเกบ็เงินค่าบริการ รายการ 2 1 0.228 ⁄ เรียกเกบ็จากลูกค้า
 - ออกใบเสร็จรับเงิน รายการ 3 1 0.342 ⁄ ออกใบเสร็จจากคอมพิวเตอร์
 - ลงเลขทีใ่บเสร็จรับเงินในเอกสารใบส่ังยา/ใบแจ้งค่ารักษา รายการ 2 1 0.228 ⁄ บันทึกเลขทีใ่บเสร็จเพือ่ยืนยันว่าจ่ายเงินแล้ว
 - สรุปใบน าส่ง พร้อมส่งเงินรายได้ทุกประเภทประจ าวัน คร้ัง 30 1 3.42 ⁄ แยกประเภทรายรับ และสรุปรายรับ
 - แยกประเภทเอกสารตามสิทธิ์ผู้รับบริการและตรวจสอบความ รายการ 5 1 0.57 ⁄ สรุปเอกสารกรณีใช้สิทธิ์ต่างๆไปตามสิทธิ์
เรียบร้อยของเอกสาร
 - น าเอกสารส่งขอรหสัยาจากกลุ่มงานเภสัชกรรม คร้ัง 5 1 0.57 ⁄ น าส่งงานเภสัชกรรม  (กรณีใช้สิทธิ์)
จัดท าเงินเดือน
 - รวบรวมรายได้และรายจ่ายทุกประเภทของเจ้าหน้าที่ รายการ 10 1 1.14 ⁄ รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ เช่นสหกรณ์
 - ลงรายละเอยีดรายรับของรายบุคคลกร รายการ 10 1 1.14 ⁄ บันทึกรายได้เป็นรายคน
 - ลงรายละเอยีดรายจ่ายของรายบุคคลกร รายการ 10 1 1.14 ⁄ บันทึกการหกัเงินเป็นรายคน
 - ลงข้อมลูในระบบจ่ายตรงเงินเดือน รายการ 10 1 1.14 ⁄ บันทึกลงในโปรแกรมของกองคลัง
 - ลงข้อมลูในโปรแกรมเงินเดือนธนาคาร รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกลงในโปรแกรมธนาคาร
 - พิมพ์สลิปเงินเดือน รายการ 2 1 0.228 ⁄ สรุปยอดพิมพ์เป็นสลิป

คู่มอืค้านิยามและค่างานกิจกรรมหลกั

ลกัษณะกิจกรรม
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งานตรวจสอบเอกสาร
 - ตรวจสอบใบส าคัญเอกสารทุกประเภทเพือ่ความถูกต้องการเสนอ รายการ 30 1 3.42 ⁄ ตรวจใหถู้กต้องตามระเบียบและถูกต้องตามความเป็นจริง
   ผู้บังคับบัญชา
 - แยกประเภทเอกสาร รายการ 5 1 0.57 ⁄ กรณีเอกสารเรียบร้อยเสนอผู้มอี านาจลงนาม

กรณีเอกสารค่ารักษาพยาบาลคนไขใ้ชสิ้ทธิ์

ต่างๆ ส่งเบกิในระบบ E-claim ตามประเภทสิทธ์

 - น าเอกสารบันทึกรายการลงโปรแกรม E-claim รายการ 10 1 1.14 ⁄ บันทึกเพือ่ขอรับเงินจาก สปสช .
 - เรียกรายงานตาม REP แนบชุดเอกสาร รายการ 5 1 0.57 ⁄ พิมพ์เกบ็รักษาไว้และเสนอผู้มอี านาจ
 - รับโอนเงินจาก สปสช/หน่วยงานต้นสังกดั รายการ 5 1 0.57 ⁄ ตรวจสอบการโอนเงินผ่านระบบของ สปสช
 - ออกใบเสร็จรับเงินตามเอกสารทีไ่ด้รับ คร้ัง 3 1 0.342 ⁄ ออกเป็นหลักฐานการรับเงิน
 - ออกหนังสือแจ้งหนี้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ์เบิกจากต้นสังกดั คร้ัง 15 1 1.71 ⁄ จัดท าหนังสือแจ้งหนี้ใหสิ้ทธิ์เบิกจากต้นสังกดั
 - ออกหนังสือตอบรับเงินค่ารักษาพยาบาลส่งใหต้้นสังกดั คร้ัง 10 1 1.14 ⁄ จัดท าหนังสือตอบรับการรับเงิน
งานทะเบียนคุมเช็คและทะเบียนคุม KTB Corporate Online
 - แยกประเภทฎกีาเบิกจ่ายตามแหล่งเงิน รายการ 5 1 0.57 ⁄ แยกฎกีาตามประเภทของเงินเช่นงบประมาณ ,บ ารุง
 - ลงทะเบียนคุมเช็คตามประเภทของแหล่งเงิน รายการ 5 1 0.57 ⁄ บนัทกึการเขยีนเชค็โดยเรียงเลขที่เชค็ชื่อผู้รับจ านวนเงินและ

ประเภทค่าใชจ้า่ย

 - ลงทะเบียนคุมจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online รายการ 5 1 0.57 ⁄ ลงข้อมลูในทะเบียนคุม
 - บันทึกข้อมลูการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกการโอนจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online 
 - พิมพ์บันทึกขออนุมติัจ่ายเช็ค/KTB Corporate Online รายการ 5 1 0.57 ⁄ พิมพ์บันทึกเพือ่ขออนุมติัผู้บังคับบัญชาในการจ่าย
 - เสนอผู้มอี านาจลงนาม คร้ัง 2 1 0.228 ⁄ ผู้มอี านาจลงนาม
 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลูรายการโอนเงินและอนุมติั คร้ัง 15 1 1.71 ⁄ ตรวจสอบและอนุมติัข้อมลูจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online
   การโอนเงินผ่าน KTB Corporate Online
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ทะเบียนจ่ายเช็ค
 - ลงทะเบียนจ่ายเช็ค รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกในทะเบียนจ่ายตามเลขทีฎ่กีา
 - จ่ายเช็คใหเ้จ้าหน้าทีต่ามรายการทีล่งทะเบียนไว้ ฉบับ 3 1 0.342 ⁄ ลงทะเบียนจ่ายตามวันทีก่อ่น หลัง
 - ท ารายงานเช็คคงเหลือประจ าวันส่งกรรมการเกบ็รักษาเงิน คร้ัง 5 1 0.57 ⁄ ออกรายงานเช็คคงเหลือ
งานเบิกจ่าย
 - รับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ รายการ 5 1 0.57 ⁄ รับเอกสารแยกประเภทตามแหล่งเงิน เช่น งบประมาณ .

บ ารุง ฯลฯ
 - พิมพ์ใบส าคัญประหน้าเอกสารตามประเภทรายจ่าย รายการ 2 1 0.228 ⁄ พิมพ์ชื่อประเภทรายจ่าย,พิมพ์รายละเอยีดภาษี
 - ท าฎกีา รายการ 10 1 1.14 ⁄ บันทึกฏกีาในระบบ GFMIS/ตรวจสอบจ านวนเงิน
 - ท าหนังสือรับรองภาษี หกั ณ ทีจ่่ายประกอบฎกีา รายการ 5 1 0.57 ⁄ พิมพ์ใหผู้้มอี านาจลงนามเพือ่ใหเ้จ้าหนี้น าไปยื่นภาษี
 - ลงทะเบียนคุมฎกีา รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกในทะเบียนคุมเรียงเลขทีฏ่กีา
 - เสนอผู้มอี านาจอนุมติั รายการ 3 1 0.342 ⁄ เสนอฏกีา
 - วางฎกีา รายการ 5 1 0.57 ⁄ วางในระบบ GFMIS
 - ลงรายงานเลขเอกสารขอเบิกในทะเบียนคุมฎกีา รายการ 2 1 0.228 ⁄ ระบบจะขึ้นเลขทีเ่อกสารเอามาลงในทะเบียนคุม
งานทะเบียน
 - บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ รายการ 2 1 0.228 ⁄ ออกเลขในทะเบียนคุมใบส าคัญ/จัดเรียงใบส าคัญตามเลขที่
 - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลคนไข้ประจ าเดือน คร้ัง 60 1 6.84 ⁄ บันทึกและตัดรายการลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้

ค่ารักษาพยาลคนไข้ในแต่ละเดือน
 - จัดท าทะเบียนคุมการขอเบิกเงินประจ าวัน รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกการขอเบิกเงินงบประมาณ บ ารุง จากระบบ GMIS
 - จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ/ล้างลูกหนี้เงินทดรอง
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งานบัญชีและการรายงาน
 - รับเงินคืนพร้อมตรวจนับเงินจากกรรมการเกบ็รักษาเงิน คร้ัง 10 1 1.14 ⁄ กรรมการเกบ็รักษาเงินเปิดตู้นิรภยัคืนเงิน และนับเงินใหถู้กต้องตามเอกสาร
 - บันทึกบัญชีรายได้-ค่าใช้จ่ายประจ าวันในสมดุเงินสด คร้ัง 30 1 3.42 ⁄ บันทึกรายรับรายจ่ายในสมดุ และปิดบัญชีประจ าวัน
 - ตรวจนับเงินคงเหลือประจ าวัน พร้อมรายงานเงินคงเหลือ คร้ัง 10 1 1.14 ⁄ ตรวจนับเงินคงเหลือประจ าวันสรุปรายงานเงินส่งกรรมการฯ
 - บันทึกรายการบัญชีแยกประเภทใน Win Speed รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกรายรับรายจ่าย
 - บันทึกรายการบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกรายรับรายจ่าย
 - จัดท าบัญชีแยกประเภทกองทุนสวัสดิการ (Win Speed) รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกบัญชีในระบบ win speed 
 - ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีในระบบ GMIS รายการ 5 1 0.57 ⁄ ตรวจสอบการโอนเงินจ่ายตรง และจ่ายผ่านหน่วยงาน

จากระบบ GMIS
 - จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร คร้ัง 180 1 20.52 ⁄ เปรียบเทียบบัญชีธนาคารกบับัญชีโรงพยาบาลใหต้รงกนั
 - จัดท างบพิสูจน์บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย เจ้าหนี้ รับสินค้า/ใบส าคัญ รายการ 15 1 1.71 ⁄ เปรียบเทียบบัญชีในระบบ GFMIS กบับัญชีโรงพยาบาลใหต้รงกนั
 - บันทึกรายงานเงินงบประมาณในระบบ D-FIMS รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกรายการเบิกเงินงบประมาณในระบบ D-FIMS
 - บันทึกรายงานในระบบควบคุมเงินบ ารุง (dmsbuget) รายการ 5 1 0.57 ⁄ บันทึกรายรับ-รายจ่ายเงินบ ารุง
 - จัดท ารายงานประจ าเดือน รายการ 30 1 3.42 ⁄ ตรวจความถูกต้องของบัญชีทัง้ระบบ
 - จัดท ารายงานประจ าไตรมาส รายการ 30 1 3.42 ⁄ ตรวจสอบงบการเงินส่ง กลุ่มตรวจสอบภายใน
 - ตรวจสอบงบการเงินประจ าปี รายการ 30 1 3.42 ⁄ ตรวจสอบความถูกต้องของงบ
 - จัดท างบการการเงินประจ าปี คร้ัง 960 1 109.44 ⁄ สรุปบัญชีทุกประเภทของหน่วยงาน
 - วิเคราะหง์บการเงิน คร้ัง 120 1 13.68 ⁄ วิเคราะหก์ารเปล่ียนแปลงสรุปผลเสนอผู้บังคับบัญชา
งานจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต
 - จัดท ารายงานต้นทุนรวม แยกประเภทตามหน่วยงาน คร้ัง 30 1 3.42 ⁄ จัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต เพือ่น าไปสู่นการบริหาร
 - รายงานต้นทุนตามศูนย์ต้นทุนแยกประเภทค่าใช้จ่าย คร้ัง 960 1 109.44 ⁄ ราชการอย่างมปีระสิทธิภาพ  พร้อมเปรียบเทียบการ
 - จัดท าต้นทุนรวมประจ าปี คร้ัง 1,260 1 143.64 ⁄ ค านวนต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตว่ามกีารเปล่ียนแปลงเพิม่ขึ้น
 - วิเคราะหต้์นทุนเปรียบเทียบระหว่างปี คร้ัง 960 1 109.44 ⁄ หรือลดลงอย่างไรพร้อมทัง้วิเคราะหถ์ึงสาเหตุของการ

เปล่ียนแปลงนั้น


