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1. บทสรุปของผู้บริหาร 
 

งานบัญชี  ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง  มีภาระหน้าที่ในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินและผลการด าเนินงาน 
รวมถึงหมายเหตุประกอบงบการเงิน ในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (พึงรับ-พึงจ่าย) รายเดือน รายไตรมาส รายปี ให้เป็นไป
ตามหลักบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ รวมถึงการวิเคราะห์
รายการบัญชี เพ่ือเสนอผู้บริหารในการวางแผน และตัดสินใจ  และหนึ่งในภารกิจของงานบัญชีคือตรวจสอบความถูกต้อง
ของสัญญาเงินยืมทดรองราชการและเอกสารประกอบ พร้อมขออนุมัติสัญญาเงินยืมและโอนจ่ายเงินยืมผ่านระบบ TTB 
Business Click ให้แก่ผู้ยืมไม่เกิน 5 วันท าการ  ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารหลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืม
พร้อมจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  ติดตาม ทวงถาม ลูกหนี้เงินยืม กรณีลูกหนี้เป็นหนี้ค้างเกินก าหนดช าระจัดท า
หนังสือติดตามหนี้  โดยบันทึกบัญชีลูกหนี้และค่าใช้จ่ายในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป e-Phis ซึ่งไม่มีรายงานรองรับ จึงได้
จัดท ารายงานและจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Office โดยก าหนดให้ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกัน
ระหว่างบัญชีคุมลูกหนี้กับรายละเอียดย่อยที่จัดเก็บ  ส าหรับการรายงาน ทุกสิ้นเดือนจะรายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ
เสนอผู้บริหารรับทราบ และทุกสิ้นปีงบประมาณจะรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายให้กับผู้สอบบัญชีรับ
อนุญาต ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน, งานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์   

ในอดีตที่ผ่านมา โรงพยาบาลฯ ได้รับข้อสังเกตและข้อทักท้วงจากการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน (สตง.) และงานตรวจสอบภายใน มธ. ซึ่งหนึ่งในนั้นเป็นลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ เนื่องจากมียอดคงเหลือค้าง
ชดใช้จ านวนหลายราย และมีระยะเวลาค้างเกินก าหนดชดใช้มากกว่า 30 วันขึ้นไป โดยใบส าคัญคู่จ่าย เอกสารชดใช้เงิน
ยืม  ไม่สมบูรณ์  ส าหรับการให้เงินยืมแก่ผู้ยืมเงิน พบว่ามีกรณีเร่งด่วนหลายกรณีและหลายราย  งานบัญชี  จึงวิเคราะห์  
ทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน และผลลัพธ์ที่ได้จากค่าเป้าหมาย เพ่ือให้ทราบสาเหตุและปัญหาที่เกิดขึ้น พบว่าส่วนใหญ่
เกิดจากผู้รับบริการ มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติไม่เพียงพอ รวมทั้งวิธีให้ได้มาซึ่งเอกสาร
หลักฐานที่ถูกต้อง สมบูรณ์  และช่องทางในการติดต่อสื่อสาร ประสานงานกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับผู้รับบริการมี
ช่องทางจ ากัด  ไม่สะดวก และล่าช้า เป็นผลให้การยืมเงินและชดใช้เงินยืมไม่เป็นไปตามเงื่อนเวลาที่ก าหนด  ดังนั้น  
เพ่ือให้ผู้รับบริการ สามารถยืมเงินและชดใช้เงินยืมได้ภายในเวลาที่ก าหนด ภายใต้ระเบียบ หลักเกณฑ์ ทั้งในส่วนของเงิน
สดเหลือจ่าย (ถ้ามี) และใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารหลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืมต้องสมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่เป็นลูกหนี้เงินยืมคงค้างเกินก าหนด งานบัญชี ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง จึงจัดท าโครงการ “พัฒนาระบบลูกหนี้เงิน
ยืมทดรองราชการเชิงรุก”  เพ่ือบูรณาการระบบการปฏิบัติงานทั้งกระบวนการในเชิงคุณภาพและปริมาณ   
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หลังจากด าเนินงานตามโครงการแล้ว พบว่าผู้ยืม ยืมเงิน-ชดใช้เงินยืมได้ตามก าหนดเวลา มีความเข้าใจในระเบียบ
หลักเกณฑ์เพ่ิมข้ึน  ซึ่งเกิดจาก 

1. จัดบรรยายให้ความรู้ Knowledge Managementจัด (KM) เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการยืม-ชดใช้ เงินทด
รองราชการ พร้อมเอกสารตัวอย่างการยืมและเอกสารหลักฐานประกอบการชดใช้ที่ถูกต้อง สมบูรณ์ตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์  

2. ปรับเปลี่ยนแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการและชดใช้เงินยืมใหม่ โดยระบุวันที่ชดใช้และการคืนเงินสด
เหลือจ่าย พร้อมแจ้งหลักฐาน/ความสมบูรณ์ของหลักฐาน ประกอบการส่งชดใช้เงินยืมอย่างละเอียด ใน QR 
Code ด้านซ้ายของแบบฟอร์มขอยืมเงิน (ยกเลิก 1 เม.ย. 2564) หรือสามารถดูได้จาก Website รพ.ธ/ฝ่าย
บริหารแผนและการคลัง/งานบัญชี  

3. มีช่องทางในการติดต่อสื่อสาร แบบ Two-way Communication โดยจัดกลุ่มทางอิเล็กทรอนิกส์ (กลุ่ม 
Line เงินยืม) เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร  ประชาสัมพันธ์ ให้ทุกหน่วยงานทราบแนวทางปฏิบัติ  ให้มคีวามรู้ 
ความเข้าใจ  ถาม-ตอบ ข้อสงสัยเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  เอกสารหลักฐานประกอบการชดใช้ที่ถูกต้อง สมบูรณ์
ควรมีลักษณะอย่างไร  และเพ่ิมการแจ้งขั้นตอนการยืมเงินอยู่ในขั้นตอนใด  เมื่อโอนเงินเรียบร้อยแล้วจะมี
ระบบการแจ้งเตือนให้ผู้ยืมรับทราบ โดยแสดงรายละเอียดการยืมเงิน เช่น จ านวนเงินยืม วันที่โอนเงินเข้า
บัญชีของผู้ยืม (ส่งข้อความทางโทรศัพท์มือถือและในกลุ่ม Line เงินยืม) ในกรณีใกล้ครบก าหนดการชดใช้
เงินยืม ผู้ยืมจะได้รับการแจ้งเตือนก่อนล่วงหน้าเพ่ือให้ชดใช้เงินยืม  และหากยังไม่ชดใช้ตามเวลาที่ก าหนด ผู้
ยืมจะได้รับหนังสือติดตามทวงถาม   

4. เพ่ิมแบบฟอร์มขอเบิกงบประมาณในโครงการ โดยใช้แบบฟอร์มการขอตั้งงบประมาณ (Website รพ.ธ/HR 
Training โดยในแบบฟอร์มระบุอัตราค่าใช้จ่ายการเบิกแต่ละรายการ ซึ่งผู้ยืมสามารถดูได้จากระบบติดตาม
ขั้นตอนการเบิกจ่ายใน Google Sheet (เฉพาะงบพัฒนาบุคลากร) เริ่มใช้เดือนกุมภาพันธ์ 2563  

5. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้ในระบบ Intranet ของ รพ.ธ และใน YouTube 

จากสถานการณ์ในปัจจุบัน ที่มีการแพร่ระบาดของโรค Covid - 19 จึงเกิดโอกาสในการพัฒนาบริหารจัดการ
กระบวนการรวมถึงแนวคิดวิเคราะห์จัดการกระบวนการใหม่ๆ เพ่ือบูรณาการอย่างเป็นระบบครบวงจรอย่างยั่งยืน ภายใต้ 
Concept การเว้นระยะห่างเป็นเรื่องส าคัญ   งานบัญชี จึงได้ปรับปรุงระบบเงินยืมทดรองราชการเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ดี
ยิ่งขึ้น  และมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น  โดยน า  Lean มาใช้ในขั้นตอนการท าสัญญายืมเงินและส าเนาเอกสาร  และใช้
เทคโนโลยีใหม่ เพ่ือเพ่ิมช่องทางการเข้าถึงบริการที่สะดวก รวดเร็ว โดยผู้ยืมกรอกข้อมูลผ่านระบบ Google Form พร้อม
แนบไฟล์เอกสาร ไม่ต้องยื่นสัญญายืมเงินและส าเนาเอกสารให้ที่งานบัญชี  เพ่ิมช่องทางการแจ้งโอนเงินและติดตามทวง
ถามกับผู้ยืมผ่านทาง E-mail เพ่ือให้ผู้ยืมน าส่งเอกสารได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  และชดใช้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนด  ก าหนดวัน
ยื่นสัญญายืมเงินใน Google Form เป็นทุกวันจันทร์ของสัปดาห์ให้งานบัญชีได้ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและเพ่ือการ
บริหารจัดการต่าง ๆ   ก าหนดวันโอนเงินเป็นทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ผ่านระบบธนาคารออนไลน์ TTB Business Click 
เป็นการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานของลูกหนี้เงินยืมทั้งระบบงาน เพ่ือให้เอ้ือต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการ 
และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ภายในระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด ให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธ์ศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของหน่วยงาน และพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้อีกส่วนหนึ่งจากการจัดท า
โครงการ คือ การสร้างทีมงานและการท างานเป็นทีม  ทักษะ การคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ รวมถึงบุคลากรใน
โรงพยาบาลฯ มีองค์ความรู้ใหม่  ทั้งนี้ภายใต้วิสัยทัศน์ และการบริหารงานของโรงพยาบาล สอดคล้องตามแผน
ยุทธศาสตร์ ปี 2561-2566 ค่านิยมขององค์กร (Think TRANSFORM) ตามประเด็นยุทธศาสตร์การสร้างระบบบริการ
และการรักษาพยาบาลที่ล้ าสมัย สร้างระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพ การพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นเลิศ   โดยบูรณาการ
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ระบบการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์และเป้าหมายขององค์กร อีกท้ังพัฒนาระบบ
การท างานที่ขับเคลื่อนไปสู่เป้าหมายร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน  โดยมี  Internal Control ที่เหมาะสม ภายใต้การ
บริหารความเสี่ยงที่รัดกุม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงาน
ทางการเงิน ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ถือปฏิบัติ อย่างถูกต้อง แม่นย าทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับผลงานอย่างไม่หยุดยั้ง น าไปสู่ความพึงพอใจอย่างถาวรต่อผู้รับผลงานทั้งภายในและภายนอกโดย
มุ่งสู่องค์กรแห่งความเป็นเลิศ 

แผนกลยุทธ์ที่เกี่ยวข้อง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคต 
เป้าประสงค์ 1 เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
 
 
 
 
 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 สร้างระบบพัฒนาคุณภาพเพ่ือความ
ยั่งยืน 
เป้าประสงค์ 1 พัฒนาระบบรองรับสนับสนุน 
การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม 
 

ปี 2564 
DO10. 1 น า เ สนอผล ง านที่ เ ป็ น  Best Practices ก า ร จั ด ก า ร
กระบวนการ 1 เรื่อง “พัฒนาลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการเชิงรุก” 
to TQM-Best Practices in Thailand ภายในปี 2564 
TKR 4.2.1 ร้อยละของลูกหนี้สัญญาเงินยืม ยอดคงเหลือ เป็น 0 ราย 
(เริ่มเดือน เม.ย. 2564) 
TKR 4.2.1 พัฒนาและปรับปรุงสื่อ Online ให้ความรู้เงินยืมทดรอง
ราชการและชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
TKR 3.1.1 มี Process Innovation ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการที่
ได้รับการจดลิขสิทธิ์ ภายในวันที่ 15 ก.ค. 2564 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคต 
เป้าประสงค์ 1 เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
 

ปี 2563 
TKR 4.1.3 ระดับความส าเร็จของการท า Tacit knowledge   
ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพ  
เป้าประสงค์ 1 บริหารจัดการ/โลจิสติกส์สมัยใหม่ 

ปี 2562 
TKR 2.1.1 ร้อยละการชดใช้เงินยืมทดรองราชการตามก าหนดเวลา 
ภายใน 15 วันหลังสิ้นสุดโครงการ 
TKR 2.1.2 จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (SOP) ของงานบัญชี 3 เล่ม ภายใน
เดือน สิงหาคม 2562 
 

  
 สรุปจุดที่เป็น “วิธีปฏิบัติที่เป็นแบบอย่างท่ีดีเยี่ยม” ดังนี้ 

1)  สร้างกระบวนการชดใช้เงินยืมทดรองราชการอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
2)  ลดระยะเวลาชดใช้เงินยืมทดรองราชการของผู้ยืมให้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
3)  สร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

     4)  ลดปริมาณลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการที่เกินก าหนด 
 ประสิทธิผล (ต้องวัดค่าได้อย่างน้อย 1 ข้อ)  
          1)  ลูกหนี้เงินทดรองราชการชดใช้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนด ≥ 90 % 
          2)  จ านวนลูกหนี้เงินยืมคงค้างลดลง (เกินก าหนด) = 0 ราย 
          3)  บริหารโครงการด้วย Lean Process เงินยืมทดรองราชการ 
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2. ข้อมูลเกี่ยวกับบริษัทและหน่วยงานของท่าน 

 

2.1  โครงสร้างขององค์กร 
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2.2  อธิบาย วิสัยทัศน์ ค่านิยม วัฒนธรรม พันธกิจ นโยบาย 
 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
   
“โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ 4.0 มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคตเพ่ือประชาชน” (TUH 4.0 Organization of the future for all)  

ค านิยาม องค์กรแห่งคุณภาพที่มีความทันสมัย โดยน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมเข้ามาขับเคลื่อนให้มีความเป็นเลิศในด้าน    
บริการสุขภาพ ด้านบริหาร และด้านวิชาการ สามารถเป็นที่พ่ึงของบุคลากร ประชาชนและสังคมได้ 
 
พันธกิจ (Mission) 
       1. ให้บริการที่เป็นเลิศด้านการรักษาพยาบาล การฟ้ืนฟู การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสุขภาพแก่ประชาชน 
       2. สนับสนุนและมีส่วนร่วมกับคณะต่าง ๆ ให้เกิดการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพเพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่สังคม 
  3. เป็นองค์กรทางวิชาการท่ีสนับสนุน ชี้น าสังคมและชุมชน 
  4. สร้างและสนับสนุนงานวิจัยและนวัตกรรมที่ทรงคุณค่า น าสู่การปฏิบัติเพ่ือประชาชน 
 
วัฒนธรรมองค์กร (Corporate Culture) 
   “รพธ. รัก พัฒนา ธรรมาภิบาล” 

  รัก ความรู้สึกในเชิงบวกที่มีต่อประชาชน ผู้ป่วย วิชาชีพ องค์กร ครอบครัว และตนเอง 
  พัฒนา การเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  ธรรมาภิบาล ยุติธรรม โปร่งใส และมีหลักธรรม 

 
ค่านิยม (Core Values): “Think  TRANSFORM” 
TRAN   : Transform  เราจะเป็นส่วนหนึ่งของการเปลี่ยนแปลงเพ่ือความส าเร็จในการก้าวไปสู่องค์กรแห่งอนาคต 
S         : Spirit of Thammasat  เราจะยึดมั่นในจิตวิญญาณธรรมศาสตร์ "โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เพื่อประชาชน" 
FOR     : Focus on Results  เราจะพัฒนามาตรฐานคุณภาพ เพื่อมุ่งเน้นสู่ผลลัพธ์ความเป็นเลิศ 
M        : Managements by Fact เราจะมีความโปร่งใสและใช้ข้อเท็จจริงในการบริหารจัดการองค์กร 
S         : System Perspective  เราจะมีมุมมองเชิงระบบมุ่งเน้น 3P และมองภาพรวมเห็นการเชื่อมโยงอย่างครอบคลุมทุก                     
            องค์ประกอบ 
 
อัตลักษณ์คุณธรรม 

  ซื่อสัตย์ รับผิดชอบ ใส่ใจบริการ 
 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ (Strategic Objectives) 
TUH OKRs of Strategic 1  สร้างระบบบริการและการรักษาพยาบาลที่ล้าสมัย  
TUH OKRs of Strategic 2  สร้างระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพ  
TUH OKRs of Strategic 3  สร้างระบบพัฒนาคุณภาพเพ่ือความยั่งยืน  
TUH OKRs of Strategic 4  มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคต  
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งานบัญชี 
ขอบเขตความรับผิดชอบ 
 บันทึกบัญชีสมุดรายวันเบื้องต้นและแยกประเภทต่าง ๆ จัดท างบพิสูจน์ยอดแก่ธนาคาร จัดท ารายงานทางการเงิน 
รวมทั้งการวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลทางบัญชีเพ่ือใช้ในการวางแผนการตัดสินใจในการบริหารของโรงพยาบาล โดย
ผ่านคณะอนุกรรมการการเงินและบัญชีของโรงพยาบาล 
 
หน้าที่และเป้าหมาย 

1. จัดท างบการเงิน แสดงฐานะการเงินและผลการด าเนินงาน (ก าไร/ขาดทุน) รวมถึงหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน ของระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (พึงรับ-พึงจ่าย) รายเดือน รายไตรมาส รายปี พร้อมเปรียบเทียบในปีที่ผ่านมา ให้
เป็นไปตามหลักการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และวิเคราะห์
รายการบัญชี เพื่อการวางแผน ควบคุม และตัดสินใจ  

2. บันทึกข้อมูลทางการเงินตามระบบบัญชี Accounting System (RP/AP/AR/GL/FA) (รายได้ ค่าใช้จ่าย ลูกหนี้ 
เจ้าหนี้ ใบก ากับภาษี เอกสารรับช าระหนี้ เอกสารน าฝากธนาคาร ธุรกรรมทางการเงินต่าง ๆ รวมถึงการปรับปรุงรายการ
บัญชี) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานทางบัญชี   
     3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้ค่ารักษาพยาบาล (เงินสด/บัตรเครดิต/QR Code ฯลฯ) เป็น
ประจ าทุกวัน ตามจุดเก็บเงินของงานรายได้ งานการเงินและงานบริจาค 
     3.2 ตรวจสอบยอดคงเหลือของสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกับบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร พร้อม
จัดท างบพิสูจน์ยอดบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร ทุกเดือน (Bank Reconciliation Statement) และจัดท าหนังสือ
ยืนยันยอดธนาคารทุกสิ้นปีงบประมาณ 
     3.3 ตรวจสอบรายการตัดช าระลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลทุกประเภท พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้
รายตัว รายงานลูกหนี้คงเหลือ รายงานอายุลูกหนี้คงเหลือ (AR Aging) รายงานค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ รายงานรายได้ค่า
รักษาพยาบาลแยกตามสิทธิทุกสิทธิ รวมถึงจัดท าสมุดรายวันรับเป็นประจ าทุกเดือน 
      3.4 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภท (เจ้าหนี้การค้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ส ารองจ่าย 
หลักฐานประกอบการเคลียร์สัญญายืมเงิน ค่าตอบแทน เงินเดือน) 
  4. จัดท าใบส าคัญจ่ายเพ่ือเบิกจ่ายเจ้าหนี้การค้า/บุคลากร (กรณีส ารองจ่าย) เงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ส่วน
แบ่งคืนบริษัทตามสัดส่วนตามสัญญา ฯลฯ 
      4.1 จัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายเจ้าหนี้ ตั้งหนี้ ตัดหนี้ พร้อมจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้แก่
บริษัท  ร้านค้า ฯลฯ จัดท าสมุดรายวันซื้อ สมุดรายวันจ่าย ค่าใช้จ่ายค้ างจ่าย พร้อมทะเบียนคุมเจ้าหนี้รายตัว และ
รายงานเจ้าหนี้คงเหลือเป็นประจ าทุกเดือน และจัดท าหนังสือขอยืนยันยอดเจ้าหนี้ (1 ล้านบาทข้ึนไป) กับ บริษัทคู่ค้าของ 
รพ.ธ ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
      4.2 จัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายค่าตอบแทนทุกประเภทแก่บุคลากรของโรงพยาบาล อาจารย์คณะต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์และบุคลากรภายนอก รวมถึงค่าตอบแทนนอกเวลาคลินิกพิเศษเฉพาะทาง 
      4.3 จัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับพนักงานโรงพยาบาลทุกประเภทพร้อมหักค่าใช้จ่าย 
(ประกันสังคม/กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ/สอมธ./สมาชิก ช.พ.ค/สมาชิก ช.พ.ส/เงินกู้ยืม กยศ./กรมบังคับคดี/เงินกู้ ช.พ.ค. 
ฯลฯ)  (ยกเว้นเงินเดือนข้าราชการ/พนักงาน มธ) 
      4.4 จัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายรายได้แบ่งคืนตามสัดส่วนตามสัญญาต่าง ๆ/พร้อมขออนุมัติเบิกจ่ายรายได้
ส่วนแบ่งคืนให้กับแพทย์แผนไทย/CT Scan/MRI/ทันตกรรมนอกเวลา/ค่าบริการสลายนิ่ว  ฯลฯ ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนด     
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     4.5 จัดท าสัญญาเงินยืมทดรองราชการ/จัดท าใบส าคัญจ่าย/โอนเงิน/ตรวจสอบเอกสารการชดใช้เงิน
ตามสัญญาเงินยืมทดรองราชการพร้อมจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ/จัดท าใบแจ้งหนี้ กรณีไม่ชดใช้
สัญญาภายในเวลาที่ก าหนด 

5. บันทึกบัญชีสินทรัพย์ตามประเภท พร้อมค านวณค่าเสื่อมราคา ตามอายุการใช้งานให้ถูกต้องตามอัตราที่
ก าหนด 

6. จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.1/ภ.ง.ด.1ก   (ยกเว้นเงินเดือนข้าราชการและ
พนักงาน มธ.) 
 
 

2.3  สินค้าและบริการที่ส าคัญ กลไกในการส่งมอบให้กับลูกค้า 
 

บริการที่ส าคัญ กลไกในการส่งมอบให้กับลูกค้า 

  ตรวจสอบสัญญายืมเงินและเอกสาร
หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืมเป็นไป
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ถือปฏิบัติ 

  ประชุมทีมงาน/ทบทวน Flow การปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน 
ออกแบบการจัดการกระบวนการ (Process Management) อย่าง
เป็นระบบ โดยมีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและรัดกุม  
เพ่ือปิดจุดอ่อนและความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  และควบคุม ก ากับ ติดตาม
ลูกหนี้อย่างเคร่งครัด 
  ปรับปรุง/ออกแบบ/จัดท า แบบฟอร์ม 

- ปรับปรุงแบบฟอร์มขอยืมเงิน  (ยกเลิก ในปี 2564) 
- จัดท าแบบค าขอตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายในการอบรม 
ประชุม สัมมนา  
- จัดท าแบบบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
ACC_ARLTLTUH101 (แทนแบบฟอร์มขอยืมเงิน) 
- จัดท าแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการใน Google 
Form พร้อมแนบไฟล์เอกสารเพ่ือลดเวลาในการติดต่อและ
ปริมาณเอกสาร 

  ระบุวันที่ให้ชดใช้เงินยืมและวันที่คืนเงินสดเหลือจ่าย ใน
แบบฟอร์ม และมี QR Code แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และตัวอย่างของเอกสารชดใช้เงินยืมที่สมบูรณ์ ซึ่ง
แสดงอยู่ด้านซ้ายของแบบฟอร์มยืมเงินเพ่ือตอบโจทย์การใช้งาน
และง่ายต่อการค้นหา (ยกเลิกแบบฟอร์ม 1 เม.ย. 64) หรือ 
สามารถดูได้จาก Website รพ.ธ/ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง/
งานบัญชี หรือ Line กลุ่มเงินยืม 
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บริการที่ส าคัญ กลไกในการส่งมอบให้กับลูกค้า 
  เข้าถึง สะดวก รวดเร็ว เพื่อให้การยืม
เงิน และชดใช้เงินยืมทดรองราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

  สร้าง Google App แบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ  
  สร้าง QR Code ศูนย์ข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

- ระเบียบเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการและการชดใช้คืน
เงินยืม  หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ฯลฯ 
- ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มเงินยืมทดรองราชการ 
- แบบฟอร์มการส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
- แบบรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ฟอร์มต่าง ๆ /ใบส าคัญรับเงิน ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการและเอกสารส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง  
- หลักฐานประกอบการส่งชดใช้เงินยืม 
– ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ถูกต้อง ฯลฯ   

  ก าหนดวันยื่นสัญญายืมเงินทุกวันจันทร์ของสัปดาห์เพ่ือการ
บริหารจัดการ และน าเสนอผู้บริหารอนุมัติในระบบธนาคาร
ออนไลน์ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ 
  ปรับเปลี่ยนวิธีการจ่ายเงินเป็นการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้ยืม 

ผ่านระบบ Internet Banking (TTB Business Click)  
 

  ติดต่อสื่อสาร เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร  
ประชาสัมพันธ์ ได้หลายช่องทางเพ่ือให้ทุก
หน่วยงานทราบแนวทางปฏิบัติและเพ่ิม
ความรู้ ความเข้าใจ  ซักถาม-ตอบ ข้อ
สงสัยเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย ให้ค าปรึกษา
และแนะน า  

  ช่องทางในการติดต่อสื่อสาร แบบ Two - way 
Communication  

             - Line กลุ่มเงินยืม  
             - โทรศัพท์มือถือของผู้ยืม แจ้งเตือนเมื่อโอนเงินให้กับผู้ยืม 
             - E-mail ของผู้ยืม 
             - Google Sheet  เพ่ือติดตามสถานะ 
            
  

  สร้ างองค์ความรู้  ความเข้า ใจแก่
บุคลากรของโรงพยาบาลเกี่ยวกับระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติของการยืมเงินและ
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

  จัดบรรยาย Knowledge Management เกี่ยวกับระเบียบ
และวิธีการยืมเงินและชดใช้เงินยืมทดรองราชการ พร้อมเอกสาร
ตัวอย่างการยืมและเอกสารหลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืมที่
ถูกต้อง สมบูรณ์เป็นไปตามระเบียบที่ปฏิบัติ  
  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้ใน Website ของงาน
บัญชี ทาง Line กลุ่มเงินยืม และช่องทางใน YouTube 
  เพ่ิมแบบฟอร์มการขอเบิกงบประมาณในโครงการ โดยใช้
แบบฟอร์มการขอตั้งงบประมาณ เพ่ือให้ผู้ยืมทราบถึงอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่ก าหนด ซึ่งผู้ยืมสามารถเข้าถึงได้ทาง Website รพ.ธ/
HR Training (แบบฟอร์มระบุ อัตราค่าใช้จ่ายการเบิกแต่ละ
รายการ เริ่มใช้เดือนกุมภาพันธ์ 2563)  
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2.4  กลุ่มลูกค้าที่ส าคัญ 

                          ผู้รับผลงานภายใน 
 

  ผู้บริหาร  
  ผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการต้องเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล  และต้องไม่เป็นลูกหนี้ค้างช าระ
หรืออยู่ระหว่างรอชดใช้เงินยืม 

                                   - ข้าราชการ  
                                   - พนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
                                   - พนักงาน รพ.ประเภทประจ า 
 
                         ผู้รับผลงานภายนอก 
 

  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต/งานตรวจสอบภายใน มธ. 
 

3. การเรียนรู้ ความต้องการและความคาดหวัง ของ “ลูกค้าของกระบวนการที่น าเสนอ” 
 
โรงพยาบาลฯ ได้รับข้อสังเกตและข้อทักท้วงจากการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และ

งานตรวจสอบภายใน มธ. ซึ่งหนึ่งในนั้นเป็นลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ เนื่องจากมียอดคงค้างชดใช้จ านวนหลายราย 
และมีระยะเวลาเกินก าหนดชดใช้มากกว่า 30 วันขึ้นไป โดยใบส าคัญคู่จ่าย เอกสารชดใช้เงินยืม  ไม่สมบูรณ์  ส าหรับการ
ให้เงินยืมแก่ผู้ยืมเงิน พบว่ามีกรณีเร่งด่วนหลายกรณีและหลายราย  งานบัญชี  จึงน าข้อสังเกตและข้อทักท้วงเหล่านั้นไป
ปรับปรุง แก้ไข กระบวนการจัดการ/ปฏิบัติงานให้ดีขึ้นเพ่ือปิดจุดอ่อนของการควบคุมหรือความเสี่ยงส าคัญที่ยังมีอยู่ โดย
ติดตามผลปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ส าหรับผู้รับบริการ ซึ่งเป็นผู้ยืมเงิน งานบัญชี มีแบบสอบถามความพึงพอใจในการใช้บริการ  และรวบรวมความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้ใช้บริการไปปรับปรุงแก้ไขกระบวนการให้ดียิ่งขึ้น ภายใต้ระเบียบ ปฏิบัติ หลักเกณฑ์การ
ยืมเงินทดรองฯ ให้น าเงินไปใช้ตามวัตถุประสงค์ เพ่ือให้การบริหารเงินนอกงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุดมีสภาพคล่อง
ทางการเงิน โดยติดตามหนี้เงินยืมอย่างเคร่งครัด ตามข้อก าหนดดังนี้ 

  บุคลากรของโรงพยาบาลได้รับเงินยืมทดรองราชการตามระเบียบ 
  ผู้ที่ยื่นขอเงินยืมต้องไม่เป็นลูกหนี้ค้างช าระหรืออยู่ระหว่างรอชดใช้เงินยืม 
  ลูกหนี้เงินยืมชดใช้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนดทั้งเงินสดคงเหลือและเอกสารชดใช้เงินยืม 
  เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมสมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน 
  ไมเ่ป็นลูกหนี้เงินยืมคงค้างเกินก าหนด  
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กลุ่มลูกค้า ความต้องการและความคาดหวัง 
ที่ส าคัญของลูกค้า 

วิธีการประเมิน ความถี่ 

ผู้รับผลงานภายใน 
1. ผู้บริหาร 
 
 
 
 
2. ผู้ยืมเงิน 
 - ข้าราชการ   
 - พนักงานมหาวิทยาลัย
ที่ปฏิบัติงานใน รพ. 
 - พนักงาน รพ.ประเภท
ประจ า 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผลงานภายนอก 
1. ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
2. ผู้สอบบัญชีรับ
อนุญาต 
3. งานตรวจสอบภายใน 
 
 
 

 
1. ได้รับรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ
คงเหลือรวดเร็ว พร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลเชิงสถิติ  
2. ควบคุมและติดตามลูกหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
1. ยืมเงินได้ทันเวลา สะดวก รวดเร็ว ไม่ยุ่งยาก 
2. ยื่นสัญญาเงินยืมแล้ว สามารถติดตามสถานะ
เงินยืมได้ 
3. ไม่ต้องรับเช็คด้วยตนเอง  
4. มีช่องทางการติดต่อสื่อสาร หลากหลาย
ช่องทาง 
5. ได้รับค าปรึกษาหรือค าแนะน าที่เหมาะสมหรือ
มีสื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบ 
6. ได้รับความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการและ
สามารถปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับเงินยืมและชดใช้เงินยืมอย่างถูกต้อง 
7. ได้รับการแจ้งเดือนกรณผีู้ให้บริการโอนเงิน
แล้วและใกล้วันครบก าหนดชดใช้  
 
 
1. ได้รับรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ
คงเหลือถูกต้องตามระเบียบ  
2. มีระบบการควบคุมภายในทีร่ัดกุม และ
เหมาะสม  
3. ควบคุม ติดตามลูกหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
รายงานผู้บริหารภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป  ตามกรอบ
เวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ข้อสังเกตและข้อทักท้วงจาก
การตรวจสอบ 
 

 
รายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายปี 

เก็บข้อมูลจาก
แบบสอบถามการที่ผู้ยืม
บันทึกแบบฟอร์มการยืม
เงินผ่านระบบออนไลน์ 
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4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต     
                

   
 

 

ภาพที่ 1 แสดงกระบวนการยืมเงินทดรองราชการในอดีต (ก่อนปีงบประมาณ 2559) 
 

 

   แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ผู้ยืมกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 
ด้วยลายมือตนเอง และยื่นพร้อมเอกสารอนุมัติโครงการ/อนุมัติตัวบุคคล เอกสารใบขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ และ
เอกสารประกอบอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องต่องานการเงิน  และงานการเงินจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ในโปรแกรม Excel 
   งานบัญชี จัดท าเอกสารแสดงรายละเอียดหลักฐานประกอบการส่งชดใช้เงินยืมให้แก่ผู้ยืมทราบเก่ียวกับ
หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืม โดยให้งานการเงินแนบเอกสารให้ผู้ยืมเมื่อท าสัญญายืมเงิน 

   งานบัญชี จัดท าใบส าคัญจ่ายพร้อมบันทึกบัญชีในระบบ e-PHIS  จึงผ่านงานให้งานการเงินเขียนเช็คสั่งจ่าย
เสนอผู้บริหารอนุมัติลงนาม 

   เมื่อผู้บริหารอนุมัติลงนามแล้ว งานการเงินโทรแจ้งผู้ยืมรับเช็ค 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 2 แสดงกระบวนการยืมเงินทดรองราชการในอดีต (ปีงบประมาณ 2559-2563) 
 
 
 

 

ผู้ยืม

กรอกรายละเอยีด
แบบฟอรม์สญัญา

เงินยมื

งานการเงิน

ตรวจสอบความถูก
ต้องของสญัญายมื

เงินและจดัท า
ทะเบยีนยมื

งานบญัชี

จัดท าใบส าคญั
จ่าย

งานการเงิน

เขียนเชค็สัง่จา่ย
เสนอผูบ้รหิารอนมุตัิ

ลงนาม

งานการเงิน 

โทรแจง้ผูย้มืรบัเชค็

ผู้ยืม
• ยื่นแบบฟอร์มการ
ขอยืมเงินทดรอง
ราชการด้วยตนเอง

บัญชี
• ตรวจสอบสญัญายมื

เงินและเอกสารเงิน
ยืม

งานการเงิน
• เขียนเชค็สัง่จา่ย

เสนอผู้บรหิารอนุมตัิ
ลงนาม

งานบัญชี
• น าส่งเชค็ธนาคาร

เพื่อโอนเงินเขา้บญัขี
ผู้ยืม

งานบญัชี 

แจ้งโอนเงิน
ผ่าน SMS
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   แบบฟอร์มการขอยืมเงินทดรองราชการ (ACC_ARLTLTUH101)  
เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2558 – วันที่ 1 ตุลาคม 2561        

           งานบัญชี จัดท าแบบฟอร์มให้ผู้ยืมกรอกรายละเอียดที่ส าคัญตามแบบที่ก าหนด เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ 

         ขออนุมัติยืมเงิน และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ ไม่ต้องจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินด้วย 

       ตนเอง   
 

   ปรับเปลี่ยนแบบฟอร์มการขอยืมเงิน (ACC_ARLTLTUH101)     
เริ่มตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2561 – วันที่ 31 มีนาคม 2564 โดยเพิ่มรายละเอียด ดังนี้ 

 

      1. QR Code แสดงระเบียบ หลักเกณฑ์ การยืมเงินและการชดใช้เงินยืม ฯลฯ อย่างละเอียด ในแถบซ้ายของ
แบบฟอร์มขอยืมเงิน และอัปโหลดไว้ที่ Website โรงพยาบาล/ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง/งานบัญชี โดยผู้ยืมสามารถ
สแกน QR Code เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอยืมเงินพร้อมกรอกข้อมูลได้โดยไม่ต้องขอรับแบบฟอร์มที่งานบัญชี ซึ่งผู้ยืม
และบุคลากรทั่วไปสามารถเข้าไปศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ของการยืมเงินและชดใช้เงินยืมทดรองราชการ และระเบียบ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้   

2. เลขที่บัญชีธนาคารของผู้ยืม และเบอร์โทรศัพท์มือถือ  เพ่ือเป็นหลักฐานการโอน และส่งข้อความให้ผู้ยืม
รับทราบเมื่อโอนเงินเรียบร้อยแล้ว  

3. แจ้งหลักเกณฑ์ของการชดใช้เงินยืม กรณีเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ต้องคืนเงินภายใน 5 วัน กรณีไม่ใช้เงินยืม ไม่
ว่าด้วยเหตุใดใดทั้งสิ้น ต้องคืนเงินภายใน 3 วัน  และรายละเอียดอ่ืน ๆ หลังแบบฟอร์ม เพ่ือให้ผู้ยืมทราบระเบียบ 
หลักเกณฑ์อย่างชัดเจน 

4. ที่อยู่ปัจจุบันของผู้ยืมเงิน         

 

  งานบัญชีตรวจสอบเอกสารเงินยืม จัดท าสัญญาเงินยืมและใบส าคัญจ่าย พร้อมบันทึกบัญชีในระบบ e-PHIS 
และจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ในระบบ Microsoft Excel 
  งานบัญชี น าส่งเช็คที่ธนาคารเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม และแจ้งการโอนเงินโดยส่งข้อความผ่านทาง
โทรศัพท์มือถือผู้ยืม 

 

 
  

      ภาพที่ 3 แสดงกระบวนการชดใช้เงินยืมทดรองราชการในอดีต (ก่อนปีงบประมาณ 2564) 
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  แบบฟอร์มการส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองราชการ (ACC_ARLTLTUH201)”   
เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2558 จนถึงปัจจุบัน 

งานบัญชี จัดท าแบบฟอร์มให้ผู้ยืมกรอกรายละเอียดที่ส าคัญตามแบบที่ก าหนด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการ  
ขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ ไม่ต้องจัดท าบันทึก
ชดใช้เงินยืมด้วยตนเอง  และช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบและลดความเสี่ยงของการชดใช้เงินยืม 

  งานบัญชีรับเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ใบส าคัญและหลักฐานประกอบต่าง ๆ พร้อมตรวจสอบ
เอกสาร 

  ขออนุมัติชดใช้เงินยืมพร้อมตัดหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้ และตัดหนี้ระบบใน e-PHIS 
 จัดท ารายงานลูกหนี้คงเหลือภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป เพ่ือเสนอผู้บริหารไม่มีการแจ้งเตือนให้ลูกหนี้
ทราบก่อนถึงวันครบก าหนดชดใช้เงินยืม                                     

                                         
             4.2  ลักษณะของปัญหาที่เคยเกิดขึ้นในอดีต พร้อมข้อมูลประกอบการวัดและวิเคราะห์ 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
 

แนวทางการแก้ไข 
 

1. สัญญาการยืมเงินลงรายละเอียดส่วนทีมี่ 
สาระส าคัญไม่ครบถ้วน โดยไม่ได้ระบุวันครบ
ก าหนดชดใช้เงินยืมในสัญญาการยืมเงินจึงท าให้
ลูกหนี้ชดใช้เงินยืมล่าช้า 
 
2. บุคคลคนเดียวกันยืมได้หลายสัญญาโดยสัญญา
เดิมยังไม่ส่งใช้ (ให้ยืมเงินงวดใหม่ โดยที่ยังค้าง
ช าระหนี้ เดิม ) เนื่องจากในบางหน่วยงานมี
บุคลากรน้อย แต่ต้องรับผิดชอบหลายโครงการ 
และเป็นโครงการเดียวกันแต่หลายช่วงเวลา เช่น
การยืมเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
เดียวกัน, เป็นรายการขออนุมัติใช้เงินเพ่ิมเติม, 
เป็นโครงการที่มีการจัดเป็นช่วงระยะเวลาที่มี
ระยะเวลาที่ใกล้เคียงกัน ซึ่งไม่สามารถชดใช้เงิน
ยืมได้ทัน 
 
3. ขาดระบบการควบคุมเร่งรัด ติดตามทวงถาม
ท าให้มีลูกหนี้คงค้างและเกินก าหนดจ านวนมาก  
 
 

ระบุรายละเอียดในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ โดยระบุวันที่ครบ
ก าหนดชดใช้เงินยืม ตั้งแต่วันที่ 26 พฤศจิกายน 2556  และได้
ออกใบรับใบส าคัญรับเงินให้กับผู้ยืมเป็นหลักฐานเมื่อชดใช้เงิน
ยืม     
 
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะที่จ าเป็นและไม่ให้
บุคคลนั้นยืมเงินซ้ าจนกว่าจะชดใช้เงินยืมเดิมให้เสร็จสิ้นก่อน 
เว้นแต่จะได้รับอนุมัติเป็นกรณีพิเศษ เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่ 
26 พฤศจิกายน 2556  
 
 
 
 
 
 
 
งานการเงิน ปรับปรุงทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน เมื่อมีผู้ยืมเงิน
ชดใช้เงินยืมด้วยเงินสด และเอกสารจะบันทึกข้อมูลในทะเบียน
คุมสัญญายืมเงินให้ครบถ้วนก่อนส่งมอบเอกสารให้งานบัญชี
ตรวจสอบ ท าให้การติดตามรวดเร็วขึ้น แต่ยังมีลูกหนี้ชดใช้เงิน
ยืมคงเหลือของปี 2556 คิดเป็นร้อยละ  30.76 คงเหลือของปี 
2557  คิดเป็นร้อยละ 32.53 และในปีงบประมาณ 2558 จะ
ปรับระบบการแจ้งหนี้โดยจัดท าหนังสือแจ้งหนี้ลูกหนี้เงินยืมทุก
เดือน (ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป)   
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
 ตั้งแต่เริ่มต้น-กันยายน 2558 

รับผิดชอบโดย  งานการเงิน  
ภาระหน้าที่   :  ตรวจสอบและขออนุมัติยืมเงิน 
 
รับผิดชอบโดย   :  งานบัญชี  
ภาระหน้าที่   :  ขออนุมัติชดใช้เงินยืม 
 
ตั้งแต่ ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป (ปีงบประมาณ 2559) 
รับผิดชอบโดย   :  งานบัญชี 
ภาระหน้าที่   :  ตรวจสอบ ขออนุมัติยืมและชดใช้เงินยืม 
 

เปลี่ยนแปลงภาระหน้าที่และผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงระบบ
การควบคุมภายในให้รัดกุมยิ่งขึ้น ท าให้งานบัญชีสามารถจัดท า
ทะเบียนคุมแสดงรายละเอียดเคลื่อนไหว (ยืม-ชดใช้) ของลูกหนี้
เงินยืมทดรองราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งใช้โปรแกรม 
Excel ในการจัดเก็บรายละเอียด เนื่องจากโปรแกรม e-Phis ไม่
มีรายงานแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืม เป็นแค่เพียงทะเบียน
คุมเท่านั้น 
 

ผู้ยืมเงินทดรองราชการไม่ส่งชดใช้ตรงตามเวลา 
เนื่องจาก 
1. ไม่เข้าใจกระบวนการ วิธีปฏิบัติและระเบียบ
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินและ
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  
2. เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน  
 
 
 
 

 

 
 
1. สร้าง QR Code ในแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือ
ผู้ยืมเข้าถึงระเบียบหลักเกณฑ์ของการยืมเงินและชดใช้เงินยืมทด
รองราชการ และระเบียบที่เก่ียวข้องต่าง ๆ 
2. เผยแพร่ข้อมูลและระเบียบใน Intranet System ของ
โรงพยาบาล  
3. ประชุม อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบการยืมเงินทดรอง
ราชการ เช่น บรรยายให้หน่วยงาน จัดบรรยาย Knowledge 
Management 
4. ติดต่อ ประสานงาน และแนะน าวิธีการที่ถูกต้องกับผู้ยืมเงิน
ทดรองราชการ 
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ 
 

 
 

 

ภาพที่ 4 แสดงการพัฒนากระบวนการลูกหนี้เงินยืมเชิงรุก 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ Knowledge Management  
   

 

 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงหนังสือเวียนแจ้งก าหนดการและการบรรยาย KM  

ปีท่ีจัดอบรม เร่ืองท่ีจัดอบรม อบรมท่ีหน่วยงาน

เดือนพฤศจิกายน 2557 การจัดท าโครงการสัญญายืมเงินและการส่งเอกสารชดใช้สัญญายืมเงิน ฝ่ายการพยาบาล

เดือนธันวาคม 2558
โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู้ เร่ือง แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการและการ
ชดใช้คืนเงินยืม

ทุกหน่วยงาน

เดือนกรกฎาคม 2560 การจัดท าโครงการสัญญายืมเงินและการส่งเอกสารชดใช้สัญญายืมเงิน ฝ่ายการพยาบาล

เดือนตุลาคม 2561
อบรมเจ้าหน้าท่ีส านักบริหารแผนและการคลัง ประจ าปีงบประมาณ 2561 (KM 
ลูกหน้ีเงินยืมทดรองราชการ)

ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง

เดือนกรกฎาคม 2562 อบรมการท าสัญญายืมเงินและการส่งเอกสารชดใช้สัญญายืมเงิน สาขาจักษุวิทยา

เดือนมกราคม 2563 โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง ทุกหน่วยงาน
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จากสถานการณ์ในปัจจุบัน ที่มีการแพร่ระบาดของโรค Covid - 19 จึงเกิดโอกาสในการพัฒนาบริหารจัดการ
กระบวนการรวมถึงแนวคิดวิเคราะห์จัดการกระบวนการใหม่ๆ เพ่ือบูรณาการอย่างเป็นระบบครบวงจรอย่างยั่งยืน ภายใต้ 
Concept การเว้นระยะห่างเป็นเรื่องส าคัญ  จึงได้ปรับปรุงระบบเงินยืมทดรองราชการเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ดียิ่งขึ้น  และมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น  โดยเปลี่ยนจากยื่นสัญญายืมเงินด้วยตนเองเป็นกรอกข้อมูลใน Google Form เพ่ือลดการ
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้รับบริการกับผู้ให้บริการ แต่สามารถติดต่อสื่อสารได้ใน Line กลุ่มลูกหนี้เงินยืมเช่นเดิม เริ่ม
ด าเนินการตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน  2564 เป็นต้นไป  

 

 
 

ภาพที่ 7 แสดงกระบวนการและวิธีปฏิบัติท่ีได้ปรับปรุงใหม่ 
 
 

  ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มพร้อมแนบไฟล์เอกสาร อนุมัติโครงการ / อนุมัติตัวบุคคล เอกสารใบขออนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณ และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องผ่านระบบ Google Form (เข้า Website ของฝ่ายบริหารแผน
และการคลังของ รพ. ธรรมศาสตร์ฯ) แทนการส าเนาเอกสารให้งานบัญชี   แต่ให้น าต้นฉบับของเอกสารอนุมัติ
โครงการ/ตัวบุคคล ส่งพร้อมหลักฐานประกอบต่าง ๆ เมื่อชดใช้เงินยืม 
  งานบัญชีตรวจสอบเอกสารเงินยืม จัดท าสัญญาเงินยืมและใบส าคัญจ่าย พร้อมบันทึกบัญชีในระบบ e-PHIS 
และจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ในระบบ Microsoft Excel  
  น าข้อมูลการจ่ายเข้าระบบ Internet Banking ของธนาคารทหารไทยธนชาต  
  เสนอผู้บริหารอนุมัติผ่านระบบ TTB Business Click เพ่ือน าจ่ายให้ผู้ยืมทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ 
  งานบัญชี สแกนสัญญายืมเงิน และส่ง E-mail ให้ผู้ยืม 
  งานบัญชี แจ้งโอนเงินและแจ้งเตือนให้ผู้ยืมรับทราบก่อนถึงวันครบก าหนดชดใช้เงินยืม 5 วัน และ 3 วัน ผ่าน
ช่องทาง SMS, E-mail และ Line กลุ่มเงินยืม และสรุปผลการแจ้งเตือน 3 วัน ก่อนถึงวันครบก าหนดชดใช้เงินยืม
ใน Google Sheet หากผู้ยืมยังไม่ด าเนินการชดใช้เงินยืม งานบัญชี จะท าหนังสือติดตาม จ านวน 2 ครั้ง และหาก
ยังไม่ด าเนินการ จะรายงานผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติตัดเงินเดือน 
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ภาพที่ 7 แสดงกระบวนการและวิธีปฏิบัติท่ีได้ปรับปรุงใหม่ 
 
 

  งานบัญชี แจ้งข้อความการโอนเงินเข้าบัญชี และแจ้งเตือนให้ผู้ยืมทราบก่อนถึงวันครบก าหนดชดใช้เงินยืม 5 
วัน และ 3 วัน ผ่านทาง SMS , E-mail และ Line เงินยืม  
  ผู้ยืมส่งเอกสารหลักฐานการขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

  งานบัญชี รับเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ใบส าคัญและหลักฐานประกอบต่าง ๆ พร้อมตรวจสอบ
เอกสาร 

  ขออนุมัติชดใช้เงินยืมพร้อมตัดหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้ และตัดหนี้ในระบบ e-PHIS 
  จัดท ารายงานลูกหนี้คงเหลือภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป เพ่ือเสนอผู้บริหาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          

พัฒนาระบบเงินยืมทดรองราชการเชิงรุก โรงพยาบาลธรรมศาสตรเ์ฉลิมพระเกียรติ หน้า 19 
 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนยมืเงนิทดรองราชการ (เดมิ) 

 

 

ขั้นตอนยมืเงนิทดรองราชการ (ใหม)่ 
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ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 

 
                  

                ขั้นตอนชดใช้ยืมเงิน (เดิม) 

 

ขั้นตอนชดใช้เงินยืม (ใหม)่ 
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6. การวัดและวิเคราะห์คุณภาพของผลการท างาน และประโยชน์ที่ได้รับ 
 

 

 
 

ภาพที่ 8 แสดงประสิทธิผลของกระบวนการและวิธีปฏิบัติท่ีได้ปรับปรุงใหม่ (ผลลัพธ์)
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ผลการด าเนินงานหลังจากปรับปรุง ปี 2559-2563 
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สถิติลูกหนี้เงินยืมทองราชการคงค้าง ปัจจุบัน  
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สถิติลูกหนี้เงินยืมทองราชการคงค้าง ปัจจุบัน หลัง ปรับปรุง 
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     6.2  ประโยชน์ที่ได้รับจากการปรับปรุง 
 

  1. มีระบบการควบคุมภายในที่รัดกุม เหมาะสม  
    2. บริหารลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการอย่างเป็นระบบ โดยน าแนวคิด 3P ภายใต้กรอบ SPEC Platform มาพัฒนา
คุณภาพอย่างต่อเนื่อง ท าให้ลูกหนี้ชดใช้เงินยืมได้ภายในเวลา และมีจ านวนคงค้างลดลง ได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมาย 

3. บริหารเวลาและลดค่าใช้จ่าย Lean Process และ Paperless ลดเวลาการปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายอย่าง
เหมาะสม 

4. สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ แก่บุคลากรในโรงพยาบาล มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมเงินและชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

5. มี Tacit Knowledge  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ และจัดท าคู่มือ SOP  จ านวน 1 เล่ม 
6. ทักษะการท างานเป็นทีม  และการคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ เพ่ือพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นเลิศ  
7. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ทางช่อง YouTube ให้ความรู้เงินยืมทดรองราชการและชดใช้เงินยืมทดรอง

ราชการ   
 
 

7. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ และความย่ังยืน 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
    
    1. กลยุทธ์ขององค์กร  ก าหนดเป้าหมาย  เข็มมุ่ง  ค่านิยมองค์กร  
    2. โครงสร้างขององค์กร การจัดกลุ่มงาน มอบหมายหน้าที่อย่างชัดเจน 
    3. ระบบการปฏิบัติงาน การจัดการกระบวนการอย่างเป็นระบบ  
    4. บุคลากร มีทักษะความรู้ความสามารถ  ได้รับการพัฒนาศักยภาพตามสายงานที่รับผิดชอบ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
              วิธีด าเนินงาน พัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
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8. อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข 

 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1. ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ไม่เข้าใจระเบียบในการ
ยืมเงิน และไม่เข้าใจการชดใช้เงินยืมที่ถูกต้อง ท า
ให้มีการแก้ไขเอกสารหลายครั้ง ส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการชดใช้เงินยืม 

จัดบรรยายและพัฒนาสื่อออนไลน์ ระบบเงินยืมทดรอง
ราชการเชิงรุก และสร้าง QR Code หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงิน-ชดใช้/หลักเกณฑ์และอัตราการ
เบิกจ่าย/แบบฟอร์มการยืมเงิน และแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ฯลฯ/เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม/คู่มือ ฯลฯ 

2. ความเสี่ยงในการเก็บรักษาเช็ค  โอนเงินเข้าระบบการจ่าย Internet Banking ทุกวัน
ศุกร์ของสัปดาห์  และแจ้งข้อความผ่านโทรศัพท์มือถือ
และ E-mail ผู้ยืม 

3. ผู้ยืมไม่รู้ระเบียบอัตราค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่าย
ก่อนจัดท าโครงการ 

มีแบบฟอร์มการขอตั้งงบประมาณ เพ่ือให้ผู้ยืมทราบถึง
ระเบียบอัตราค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายแต่ละรายการก่อน
การเขียนโครงการ  

4. สถานการณ์ในปัจจุบันที่มีโรคระบาด Covid-19 
การเว้นระยะห่างเป็นส าคัญ จึงเกิดแนวคิด
ปรับเปลี่ยนขั้นตอนเพื่อลดระยะเวลาและส าเนา
เอกสาร 
 

ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มและแนบไฟล์เอกสารเงินยืมทดรอง
ราชการผ่านระบบออนไลน์ 

5. โปรแกรมระบบ e-Phis เป็นเพียงทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ ไม่ได้ออกแบบไว้ส าหรับ
จัดเก็บรายละเอียด จึงไม่มีฐานข้อมูลรายบุคคล
และไม่สามารถรายงานผลได้ทันที  

จัดท าข้อมูลในโปรแกรม Excel เพื่อจัดเก็บรายละเอียด
รายบุคคลและรายงานผล 

 
 

9. ความท้าทายต่อไป 
1. ออกแบบระบบและพัฒนา Line Official Account เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ยืม โดยสร้าง 

Rich Menu เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์การปฏิบัติต่าง ๆ, แบบฟอร์มการส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงิน
ยืมทดรองราชการ (ACC_ARLTLTUH201), การติดตามสถานการณ์ยืมเงินและวันครบก าหนด
ชดใช้เงินยืม และอัพเดทข่าวสารต่าง ๆ เกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการ ภายใต้ชื่อลูกหนี้เงินยืม รพ.ธ 

2. พัฒนารายงานในโปรแกรมระบบ e-Phis เพ่ือให้เข้าถึงฐานข้อมูลรายบุคคล เพ่ือให้ติดตามและ
รายงานผลได้ทันที 
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10.  เอกสารอ้างอิง 
 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการและการ

ชดใช้คืนเงินยืมของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2558 
 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัด
งานของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2558 

 
แบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ      

 
แบบบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 

 
 

แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณ ประชุม อบรม สัมมนา 
 

 
 

                                          


