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๑.ติดต่อขอรับแบบฟอร์ม 
ขอสลิปเงินเดือน 

 

๒.กรอกแบบฟอร์ม 
ขอสลิปเงินเดือน 

๓.น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้า
กลุ่มภารกิจ/หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน/
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 
และน าส่งกลุ่มงานการเงิน 

๔.ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง 
 

๘.เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

๕.จัดท าเอกสาร 
 

๖.เสนอผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจ 
ลงนามอนุมัต ิ

 

๗.จัดส่งเอกสาร 

  Flow Chart กระบวนงานการจัดท าสลิปเงินเดือน 
ของกลุ่มงานการเงิน  โรงพยาบาลปราสาท  จังหวัดสุรินทร์ 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้กระบวนการจัดท าสลิปเงินเดือน/ค่าตอบแทนถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 

ผู้รับผิดชอบ         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           จุดควบคุมความเสี่ยง         ระยะเวลา 

ผู้ขอเอกสาร 

 

 

ผู้ขอเอกสาร  

 

 

ผู้ขอเอกสาร 

 

 

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

  

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

  
รองผู้อ านวยการ/   
หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

 
 
 

๒นาที/ฉบับ 

ขึ้นอยู่กับการด าเนินการ
ของแต่ละบุคคล 

ขึ้นอยู่กับการด าเนินการ
ของแต่บุคคล 

-ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
 

๕ นาท/ีฉบับ 

-ลายมือช่ือผู้รับเอกสาร ๕ นาท/ีฉบับ 

รวม ๑วัน ๒๗ นาที /ฉบับ 

๑๐ นาที/ฉบับ 

๑ วัน -ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
 

-ข้อมูลตามค าร้องถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-สลิปเงินเงินเดือนถูกต้อง 
 

๕ นาท/ีฉบับ 
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หมายเหตุ 

๑. ในการขอสลิปเงินเดือน/ค่าตอบแทน จะติดต่อขอรับเอกสารได้ไม่เกิน๓ วัน และไม่นับรวมวันหยุดเสาร์-
อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ ์

๒. ไม่สามารถขอเอกสารด่วนและนั่งรอรับเอกสารเลย 
๓. ในการขอเอกสารจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนในข้างต้น และจะต้องมีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 
๔. ระยะเวลาในการติดต่อรับเอกสาร อาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากท่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารอาจติด

ราชการที่ต่างจังหวัด หรือติดราชการด่วน 
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กระบวนงานการจัดท าสลิปเงินเดือน 
ของกลุ่มงานการเงิน  โรงพยาบาลปราสาท  จังหวัดสุรินทร์ 

 

วัตถุประสงค์:เพ่ือให้กระบวนการจัดท าสลิปเงินเดือนถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 
 

ขัน้ตอนที่ ๑ ติดต่อขอรับแบบฟอร์มขอสลิปเงินเดือน 
บุคลากรโรงพยาบาลปราสาทแจ้งวัตถุประสงค์ขอสลิปเงินเดือน 
 

ขั้นตอนที่ ๒ กรอกแบบฟอร์มขอสลิปเงินเดือน 
 บุคลากรโรงพยาบาลปราสาทท่ีประสงค์ขอสลิปเงินเดือนจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและชัดเจน ว่าประสง ค์
ขอสลิปเงินเดือน กี่เดือน ระบุว่าต้องการเดือนอะไรบ้าง และต้องระบุความประสงค์ว่าต้องการน าในเรื่องใดให้ชัดเจน 
 

ขั้นตอนที่ ๓ น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มภารกิจ/หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน/รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
โรงพยาบาลปราสาท 

หลังจากท่ีผู้เขียนค าร้องขอสลิปเงินเดือน กรอกข้อมูลถูกต้องและเรียบร้อยแล้ว จากนั้นผู้เขียนค าร้องต้องน า
เอกสารเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารโรงพยาบาล
ปราสาทเพ่ืออนุมัติตามล าดับ จากนั้นเมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนค าร้องต้องน าเอกสารส่งการเงินเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ ๔ ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง 
เมื่อได้รับเอกสารค าร้องขอสลิปเงินเดือน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะด าเนินการตรวจสอบเอกสาร  
 

ขั้นตอนที่ ๕จัดท าสลิปเงินเดือน 
 หลังจากท่ีตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้วก็น าข้อมูลนั้นๆมาจัดท าสลิปเงินเดือน โดยแยกเป็นเดือนๆ ตามที่
ผู้เขียนค าร้องระบุในเอกสารว่าต้องการกี่เดือน เช่น ๑เดือน ๓ เดือนหรือ ๖ เดือน เป็นต้น 
 

ขั้นตอนที่ ๖ เสนอผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 น าเอกสารที่จัดท าแนบใส่แฟ้มเพ่ือเสนอเซ็น โดยเรียงเอกสารทั้งด้านซ้ายและขวาได้เลย เพราะในการจัดท า  
สลิปเงินเดือนจะท าแค่ ชุดละ ๑ ฉบับเท่านั้น  
 

ขั้นตอนที่ ๗ จัดส่งเอกสาร 
 เมื่อเอกสารเรียบร้อยแล้วด าเนินการแจ้งให้ผู้เขียนค าร้องมารับเอกสาร พร้อมเซ็นชื่อรับด้วยทุกครั้ง ทั้งนี้
ป้องกันการสูญหาย 
 

ขั้นตอนที่ ๘ เก็บเอกสารค าร้องเข้าแฟ้ม 
 เมื่อผู้เขียนค าร้องรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว ส่วนที่เป็นเอกสารค าร้องก็จะน าเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่เพ่ือเป็น
หลักฐานต่อไป 
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๑.ติดต่อขอรับแบบฟอร์ม 
ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

๒.กรอกแบบฟอร์ม 
ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

(แนบสลิปเงินเดือน,ค่าตอบแทน) 
 

๓.น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้า
กลุ่มภารกิจ/หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
และน าส่งกลุ่มงานการเงิน 

๔.ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง 
 

๕.จัดท าเอกสาร 
 

๗.เสนอผู้บังคับบัญชาท่ีม ี
อ านาจลงนามอนุมัต ิ

 

๖.เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
 

๘.เสนอกลุ่มงานสารบรรณ 
 

Flow Chart กระบวนงานการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 
ของกลุ่มงานการเงิน  โรงพยาบาลปราสาท  จังหวัดสุรินทร์ 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 

ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง   ระยะเวลา 

ผู้ขอเอกสาร 

 

 

ผู้ขอเอกสาร 

  

  

ผู้ขอเอกสาร  

  

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน  

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน  

  
ผู้อ านวยการ/ 
รองผู้อ านวยการ 

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

 

 

 

๑ นาที/ฉบับ 

ขึ้นอยู่กับการด าเนินการ
ของแต่ละบุคคล 

-ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ ขึ้นอยู่กับการด าเนินการ
ของแต่ละบุคคล 

 

-ข้อมูลตามค าร้องถูกต้อง ครบถ้วน 
 

๑๐ นาท/ีฉบับ 

-หนังสือรับรองเงินเดือนถูกต้อง 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

-ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
 

-เลขท่ีหนังสือส่งออกเป็นปัจจุบัน 
 

๒๐ นาท/ีฉบับ 

๑ วัน/ฉบับ 

๒วัน/ฉบับ 

๑ วัน/ฉบับ 
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เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

  
 
หมายเหตุ 

๑. ในการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จะติดต่อขอรับเอกสารได้ไม่เกิน ๗ วัน ทั้งนี้ไม่นับรวมวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ 
หรือวันหยุดนักขัตฤกษ ์

๒. ผู้มีอ านาจสูงสุดในการลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือนคือ ท่านผู้อ านวยการโรงพยาบาลปราสาท ทั้งนี้เพ่ือ
ป้องกันการปลอมเอกสาร การทุจริต ส่งผลต่อหน่วยงานนั้นๆให้เกิดความเสียหาย 

๓. การขอหนังสือรับรองเงินเดือนจะต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน และถูกต้องตามความเป็นจริง  
๔. ระยะเวลาในการติดต่อรับเอกสาร อาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากท่านผู้อ านวยการอาจติดราชการที่

ต่างจังหวัด หรือติดราชการด่วน 
๕. ในการขอเอกสารจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนในข้างต้น และจะต้องมีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

-ลายมือช่ือผู้รับเอกสาร 

๑๐ นาท/ีฉบับ 

รวม ๔ วัน ๕๑ นาที/ฉบับ 

๑๐ นาท/ีฉบับ 

๑๐.เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

๙.จัดส่งเอกสาร 
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กระบวนงานการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 
ของกลุ่มงานการเงิน  โรงพยาบาลปราสาท  จังหวัดสุรินทร์ 

 

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ  

 

ขัน้ตอนที่ ๑ ติดต่อขอรับแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเดือน 
 บุคลากรโรงพยาบาลปราสาทแจ้งวัตถุประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือน  

 

ขั้นตอนที่ ๒ กรอกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 บุคลากรโรงพยาบาลปราสาทท่ีประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือนจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและต้องระบุ
ความประสงค์ว่าต้องการน าในเรื่องใดให้ชัดเจน ทั้งนี้จะต้องแนบสลิปเงินเดือน ค่าตอบแทนด้วยทุกครั้ง 

 

ขั้นตอนที่ ๓ น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มภารกิจ/หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
 หลังจากท่ีผู้เขียนค าร้องขอหนังสือรับรองกรอกข้อมูลถูกต้องและเรียบร้อยแล้ว จากนั้นผู้เขียนค าร้องต้องน า
เอกสารเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ หัวหน้ากลุ่มงานการเงินเพ่ืออนุมัติตามล าดับ จากนั้นเมื่อลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนค าร้องต้องน าเอกสารส่งการเงินเพื่อด าเนินการต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ ๔ ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง 
 เมื่อได้รับเอกสารค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจะด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 
ค าร้องว่ากรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

 

ขั้นตอนที่ ๕ จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 
 เมื่อตรวจสอบพบว่าค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือนมีความถูกต้องแล้ว ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง
เงินเดือน โดยจะจัดท าเป็น ๒ ฉบับ โดยฉบับแรกเป็นฉบับจริง และฉบับที่ ๒ เป็นฉบับส าเนา 
ขั้นตอนที่ ๖ เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
 เมื่อด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว ก็จะด าเนินการจัดใส่แฟ้มเพ่ือเสนอหนังสือรับรองเงิน 
โดยจะวางหนังสือท่ีเป็นฉบับส าเนาไว้ทางด้านซ้ายมือ โดยจะต้องแนบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน สลิปเงินเดือน และ
ค่าตอบแทนด้วย ส่วนทางด้านขวามือจะแนบฉบับจริง จากนั้นก็เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ขั้นตอนที่ ๗ เสนอผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานการเงินตรวจสอบและพบว่ามีความถูกต้องแล้ว ก็จะเสนอผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจลงนามเพ่ือ
อนุมัติเป็นล าดับต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ ๘ เสนอกลุ่มงานสารบรรณ 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว ก็จะน าเอกสารมาที่งานกลุ่มงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือรับรอง
เงินเดือน 

 

ขั้นตอนที่ ๙ จัดส่งเอกสาร 
 เมื่อเอกสารเรียบร้อยแล้วด าเนินการแจ้งให้ผู้เขียนค าร้องมารับเอกสาร พร้อมเซ็นชื่อรับด้วยทุกครั้งทั้งนี้
ป้องกันการสูญหาย 

 

ขั้นตอนที่ ๑๐ เก็บเอกสารค าร้องเข้าแฟ้ม 
 เมื่อผู้เขียนค าร้องรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว ส่วนที่เป็นฉบับส าเนาและแบบฟอร์มค าร้องก็จะน ามาเก็บเข้าแฟ้มตาม
หมวดหมู่เพ่ือเป็นหลักฐานต่อไป 


