
กรณี ยกเลกิ หลังวนัโอนเงนิคา่ลงทะเบียน ผู้ขออนมุตัฝิกึอบรม/ประชมุ/สมัมนา ต้องรบัผดิชอบน าเงนิมาคนืโรงพยาบาลฯ

บุคลากรผ่านความเห็นชอบจาก
หัวหน้างานให้เข้าร่วมอบรม/
ประชุม/สัมมนา และส่งเอกสารขอ
อนุมัติให้หน่วยพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์

1. รับเอกสาร
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท า  
บันทึกส่งคืนผู้รับบริการเพื่อด าเนินการแก้ไข
3. กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ด าเนินการเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติตัว
บุคคล (ไม่เกิน 3 วันท าการ หลังจากที่ผู้
ปฏิบัติได้รับเอกสาร)
4. เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารหลังจากผู้บริหาร
ลงนามอนุมัติแล้ว (ใช้เวลาประมาณ 2 วัน
หลังจากวันที่เสนอ)  จัดท าบันทึกส่งเอกสาร
ที่ได้รับอนุมัติแล้วไปยังงานการเงินเพื่อขอ
ผูกพันงบประมาณ (ไม่เกินทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์หลังจากที่ผู้ปฏิบัติไดร้ับเอกสาร)

เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารอนุมัติและ
ใบขออนุมัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
จากงานการเงินแล้ว (ใช้เวลาประมาณ
10 – 14 วัน หลังจากส่งเอกสาร) 
จัดท าบันทึกส่งเอกสารทั้งหมดคืนไป         
ยังหน่วยงานของผู้รับบริการ (ไม่เกิน 
3 วัน ท าการหลังจากที่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสาร)

1. รับแฟ้มเอกสารทุกวันศุกร์
2. ตรวจสอบเอกสารและจัดท า
ใบขออนุมัติการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ (ระยะเวลา 1 วัน)

รับเอกสารจากหน่วย HRD และ
ส่งคืนให้กับผู้รับบริการ เพ่ือ
ด าเนินการอบรมและส่งเบิก
ค่าลงทะเบียน

ผู้รับบริการ หน่วย HRD งานการเงิน หน่วย HRD

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ1

หน่วยงาน 
ผู้รับบริการ

x xพร้อมกรอกแบบฟอร์ม One Stop 
Service : Smart Click Smart Pay
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เนื่องจากจะมี
ผลกับการโอนเงิน

https://intranet.hospital.tu.ac.th/account-tuh/

*รับเอกสารกอ่น 30 วัน นับจาก
วันที่ช าระเงนิคา่ลงทะเบยีน

https://intranet.hospital.tu.ac.th/account-tuh/


ผู้รับบริการ งานบัญชี งานการเงิน ผู้บริหาร

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม

การเบิกค่าใช้จ่าย กรณีส ารองจ่ายเงิน

1. รับแฟ้มเอกสาร
2. เจ้าหน้าที่งานบัญชี คนที่ 1ตรวจสอบ
รายละเอียดพร้อมเอกสารแนบ

3. เจ้าหน้าที่งานบัญชี คนที่ 2 น าข้อมูล
การจ่ายเงินเข้าระบบ TTB Internet 
Banking และพิมพ์รายงานสถานะ
รายการโอนจ่ายเงิน

4. เจ้าหน้าที่งานบัญชีเจ้าหนี้ตั้งค่าใช้จ่าย
ในระบบ e-PHIS ภายใน 1 วันท าการ

5. จัดท าใบส าคัญจ่าย ส่งให้หัวหน้างาน
บัญชี ภายในวันเดียวกัน 

6. จัดท าเอกสารส่งเบิกเข้าแฟ้มเพื่อเสนอ
ผู้บริหารลงนามอนุมติ

1. ได้รับแฟ้มจากงานบัญชีเพ่ือเสนอ   
ผู้บริหารขออนุมัติโอนเงิน
ก าหนดรอบการโอนเงินทุกวันที่ 15 และ 
25 ของเดือน

2. เมื่อถึงรอบการโอนเงินระบบของ
ธนาคารส่งข้อความเข้าโทรศัพท์มือถือให้
ผู้เบิกเงินส ารองจ่ายทราบโดยอัตโนมัติ
หลังจากโอนเงินแล้ว

ผู้บริหารลงนามอนุมัติ

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ2

x x



ผังกระบวนการท างาน (Flowchart)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ3

ระยะเวลา โดยเฉลี่ย ≥ 32 วัน
กระบวนการ 9 ขั้นตอน กระบวนการ 5 ขั้นตอน

ระยะเวลา โดยเฉลี่ย ≤ 9 วัน

Update ระบบบริการ One Stop Service  Smart click Smart Pay โอนจ่ายค่าลงท  040767.pdf


กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

ขั้นตอนผู้รับบริการ

ผู้รับบริการได้รับบันทึกข้อความอัตโนมัติ จาก
E-Mail ที่ส่งโดยงานบัญชี

กรอกแบบฟอร์ม 
One Stop Service : Smart Click Smart Pay

1. QR
2. Website งานบัญชี รพธ.
3. https://intranet.hospital.tu.ac.th/account-tuh/

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ4

ช่องทางการเข้าถึง

One Stop Service : Smart Click Smart Pay

Website งานบัญชี รพ.ธ

https://intranet.hospital.tu.ac.th/account-tuh/


ขั้นตอนผู้รับบริการ

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติอัตโนมัติ เพื่อขออนุมัติโอนเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ที่ได้รับทาง E-Mail
เพื่อน าส่งพร้อมกับเอกสารที่จะขออนุมัติตัวบุคคล ให้กับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

*เอกสารแนบประกอบการยื่น
ส าหรับผู้ขอรับบริการ*

1. บันทึกข้อความขอเข้าร่วมประชุม/   
อบรม/สัมมนา (ได้รับอนุมัติจากหัวหน้างาน
2. โครงการจัดอบรม/โปสเตอร/์โบร์ชัวร/์
แผ่นพับ  ซึ่งแสดงรายละเอียดก าหนดการ/
วันที่อบรม/จ านวนเงิน/ชื่อบัญช/ีเลขที่
บัญชี/ชื่อธนาคารส าหรับโอนเงิน
3. ใบสมัครลงทะเบียนฝึกอบรม ฯลฯ

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ5

4. หนังสือขออนุมัติ (หน่วยพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์)
5. หนังสือขออนุมัติงบประมาณ (งานการเงิน)

หนังสือขออนุมัติโอนเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม

งานบัญชีได้รับเอกสารจาก

Smart Pay (3).pdf


กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

ขั้นตอนผู้รับบริการ

เมื่องานบัญชีได้รับแจ้งข้อมูลของผู้รับบริการทาง Mail ข้อมูลจะถูกส่งผ่านทาง Line Smart Pay (ACC.TUH) อัตโนมัติ 
แจ้งว่ามีผู้มาใช้บริการ เพื่อรอตรวจสอบเอกสารและด าเนินการต่อไป

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ6

ข้อมูลจะถูกส่งผ่านทาง Line Smart Pay 
(ACC.TUH) อัตโนมัติ ให้งานบัญชีทราบ 

เพื่อแจ้งว่ามีผู้มาใช้บริการ



ขั้นตอนผู้รับบริการ

ผู้รับบริการAdd Line และแจ้งชื่อทันที เพ่ือรับข้อมูลการโอนเงินและขา่วสารผ่านบญัชีทางการของ Line Official Account : Smart Pay (ACC.TUH)

โดยสามารถ Add Line ท่ี Google Form : แบบฟอร์ม Smart Click Smart Pay ค่าลงทะเบียน (ไม่ต้องส ารอง ไม่ต้องยืมเงิน) (มี 4 ข้อความแจ้งเตือน
อย่างเป็นทางการจากงานบญัชี

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ7

Add Line และแจ้งชื่อทันที เพื่อรับ
ข้อมูลข่าวสาร จากงานบัญชี



ขั้นตอนผู้รับบริการ

แบบส ารวจความพึงพอใจในการใช้บริการ ระบบ Smart Click Smart Pay

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ8



ขั้นตอนผู้รับบริการ

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ9

1. ถ่ายรูปใบเสร็จส่งทาง 
Line Official Account :
Smart Pay (ACC.TUH)

2. น าส่งใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ภายใน 3 วันท าการ
นับจากวันเข้าอบรมวันแรก



กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ (ต่อ)

งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ15

01

02

ขั้นตอนการน าเสนอแฟ้ม
เพื่อขออนุมัติผู้บริหาร

• งานบัญชีน าเสนอแฟ้ม
• Smart Click Smart Pay
• ลูกหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ

ทุกวันจันทร์

• ผู้บริหารลงนามอนุมัติ

ทุกวันพุธ
• งานบัญชีโอนเงินผ่านระบบ 

Internet Banking
• เงินค่าลงทะเบียนส่วนราชการ
• เงินยืมทดรองราชการ

ทุกวันศุกร์

แฟ้มเสนอผู้บริหารอนุมัติ



งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง รพ.ธ16

Accounting  Section

วันอังคารที่ 27 สิงหาคม 2567
เวลา 11 .00 – 12.00 น.

Online
โดย

งานบัญชี 
ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง

KM


