
ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน       จุดควบคุมความเสีย่ง

1. ทะเบียนคุมเอกสารแจ้งโอนเงิน  5 นาที

1. ตรวจเช็คความครบถ้วนของเอกสาร 15 นาที
2.ตรวจเช็คยอดเงินในหนังสือแจ้งโอน

กับสมุดเงินฝากธนาคาร

3.ระบุวนัทีรั่บเงินโอน ในหนังสือแจ้งโอนเงิน 

1.ระบุรหัสบัญชีรายได้เพือ่งานบัญชีท าการ 30 นาที
บันทึกบัญชีได้ถูกต้อง ตรงตามหมวดบัญชี 

1. น าหนังสือแจ้งโอนเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน 10 นาที
เพือ่เป็นหลักฐานในการโอนเงิน ส าเนาใบเสร็จ 

รับเงินพร้อมหนังสือโอนเงินแนบงบบัญชี 

เพือ่ท าการปิดบัญชีรายรับประจ าวนั

1.จัดท าหนังสือตอบรับเงินโอนแนบใบเสร็จ 10 นาที

รับเงิน ผู้บริหารลงนามเสร็จแล้ว จัดส่ง

หน่วยงานทีโ่อนเงิน 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 70 นาที

การรบัเอกสารทางการเงิน
งานการเงิน โรงพยาบาลดอยเตา่

                                     วตัถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับเงิน ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

ระยะเวลา
               วิเคราะห์แนวทางในการบริหารโรงพยาบาล

4.ออกหลักฐานการรับเงินโดย
ใบเสร็จรับเงิน  

1. รับเอกสารแจ้งโอนเงินจาก 
ฝ่ายธุรการ  

5. ท าหนังสือตอบรับเงินโอน  

2. ตรวจสอบรายละเอียดเงินโอน 

เจ้าพนักงานการเงินและ

3. เสนอหัวหน้า งานประกัน  

เจ้าพนักงานการเงินและ

เจ้าพนักงานการเงินและ

เจ้าพนักงานการเงินและ

เจ้าพนักงานการเงินและ


