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ด้วยงานบริหารทั่วไป อาคารสมเด็จพระเทพรัตน์ โรงพยาบาลรามาธิบดี มีภารกิจด้านงาน
สนับสนุนบริการระบบพิเศษ และได้รับมอบหมายให้ด าเนินการด้านสนับสนุนการให้บริการของ 
“ศูนย์บริการสุขภาพย่อยนอกพื้นที่โรงพยาบาล ณ ศูนย์การค้าพาราไดซ์ พาร์ค” (RHPK) 

โดยมีหน้าที่แจ้งทะเบียนรถ และการจัดเตรียมค่าทางด่วนให้กับพนักงานขับรถเป็นประจ าทุก
สัปดาห์ ส าหรับรถรับ-ส่ง เจ้าหน้าที่/แพทย/์พยาบาล เพื่อไปปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการฯ ดังกล่าว 

เพื่อเป็นการป้องกันการผิดพลาดเรื่องใบเสร็จและเงินทอน ในการน าไปเบิกค่าใช้จ่ายต่อไป จึง
มีการจัดท า “กระบวนการ double-check ค่าทางด่วน RHPK” ขึ้น และเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้แก่ผู้อ่ืนได้



เตรียมเอกสาร และเงินค่าทางด่วน1
จัดท าตรารางสรุปค่าทางด่วน (ใบปะหน้า) รายสัปดาห์ 

เพื่อจะได้ทราบยอดเงินที่จะต้องใช้แต่ละสัปดาห์ 
- เริ่มจาก วันอังคาร –วันจันทร์ (รวมเสาร์-อาทิตย)์ 
กรณีวันจันทร์เป็นวันหยุด ให้เตรียมเพิ่มถึงวันอังคาร  
- ตารางระบุรายละเอียด วันที/่รอบรถ รวมจ านวนเงิน 
ช่องส าหรับลงนามรับเงินค่าทางด่วน

(ค่าทางด่วน รับส่งเจ้าหน้าที่ 1 สัปดาห์ 
ค่าทางด่วน รถขนของ 2 วัน)

ตัวอย่าง เริ่มจากวันอังคารที่ 8 – วันอังคารที่ 15 ต.ค. 67 (วัน
จันทร์เป็นวันหยุด) รวม 8 วัน
- ค่าทางด่วนส าหรับ รับส่ง จนท. 8 x 400 = 3,200  
- ค่าทางด่วนรถขนส่งของ 2 X 100 = 200
รวมจ านวนเงินทีต้องเตรียมใน  1 สัปดาห์  3,400 บาท



ท าใบปะหน้าเพือ่ใส่ถุงซิปล็อค2
จัดท าใบปะหน้าใส่ในถุงซิปล็อค แยกรายวัน  

โดยระบุรายละเอียด วันที่/รอบรถ จ านวนเงิน แยกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
1. ใน 1 วัน จะมีพนักงานขับรถ 2 ประเภท คือ

รถบัส วันละ 300 บาท (เช้า-ค่ า)
รถตู้   วันละ 100 บาท (บ่าย-เย็น)

2. รอบรถขนส่งของ วันจันทร์ และพฤหัสบดี



น าเงินใส่ถุงซิปล็อค 
แยกเงิน 3 กอง CHECK 2 รอบ 3

น าใบปะหน้า+เงิน ใส่ในถุงซิปล็อค 
โดยแยกเงิน 3 กอง Check 2 รอบ 

1. รอบรถบัส 
วันละ 300 x 8 = 2,400 บาท

2. รอบรถตู้ 
วันละ 100 x 8= 800 บาท

3. รอบขนส่ง (วันจันทร์ และพฤหัสบด)ี
วันละ 100 x 2 = 200

รวมเป็นเงิน 3,400 บาท 
(ยอดเงินต้องตรงกับใบปะหนา้)

Check 1
นับเงิน

แยกไว้เป็นกอง

Check 2
น าเงินใส่ถุงซิปล็อค

ก็จะพอดี



4 ส่งมอบเงินให้หน่วยรถ

น าใบปะหน้า+ถุงซิปล็อค 
ส่งมอบให้หน่วยรถ



รับถุงซิปล็อคคืน พร้อมใบเสร็จ+เงินทอน5

ทุกวันจันทร์ไปรับถุงซิปล็อคคืนจากหน่วย
รถ โดยใช้ปะหน้าที่หน่วยรถเซ็นรับเงินไว้น าไป
ตรวจเช็ครับรับถุงซิปล็อคให้ครบถ้วนตามจ านวน
รอบ/วัน

ใบเสร็จและเงินทอนที่รับกลับมารวมกัน 
จะได้เท่ากับจ านวนเงินที่ส่งมอบไป เพื่อน าไปเบิก
ฝ่ายการคลัง และจัดเตรียมค่าทางด่วนในรอบ
สัปดาห์ถัดไป
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