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1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่รับเงินรายได้ค่าบริการของคลินิกทันตกรรมกลาง ส านักทันต

สาธารณสุข เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ ได้เข้าใจ 

กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ในการรับเงิน และน าส่ง

เงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลและค่าบริการตรวจคุณภาพแปรงสีฟัน ค่าตรวจปริมาณฟลูออไรด์ในน้ า ของส านัก

ทันตสาธารณสุข   

1.2 เพ่ือผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต 

แนวปฏิบัตินี้ใช้ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการรับเงินรายได้ของคลินิกทันตกรรมกลาง และ

ห้องปฏิบัติการตรวจแปรงสีฟันส านักทันตสาธารณสุข และน าส่งเงินเข้าบัญชีเงินบ ารุงกรมอนามัย 

3. คําจํากัดความ 

กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง กรมอนามัย 

งานการเงิน หมายถึง  งานการเงิน ส านักทันตสาธารณสุข 

เจ้าหน้าทีร่ับเงิน หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานรับเงินรายได้ประจ าวันของส านักทันตสาธารณสุข 

เงินรายได ้ หมายถึง  เงินที่หน่วยบริการ (ส านักทันตสาธารณสุข) ได้รับไว้เนื่องจากการ 

ด าเนินงานในกิจการของหน่วยบริการ นอกเหนือจากเงิน

งบประมาณรายจ่าย ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาลที่รับจากผู้ป่วยที่รับ

บริการจากคลินิกทันตกรรมกลาง ส านักทันตสาธารณสุข 

ค่าบริการตรวจรับรองคุณภาพแปรงสีฟัน ค่าบริการตรวจปริมาณ

ฟลูออไรด์ในน้ า  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 หัวหน้างานการเงิน มีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบการรับและน าส่งเงินประจ าวัน 

 4.2 เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานรับเงินและน าส่งเงิน มีหน้าที่ 

  - รับเงินจากผู้ป่วย ผู้มารับบริการ  

  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
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  - บันทึกยอดเงิน รวบรวม ตรวจสอบจ านวนเงิน 

  - น าเงินสดฝากธนาคาร 

  - น าเอกสารใบน าฝากเงิน เล่มใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ส่งให้กองคลังเมื่อสิ้นวันท าการ 

  - รายงานยอดการรับ และน าส่งเงินประจ าเดือน 

 4.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน มีหน้าที่ 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการออกใบเสร็จรับเงิน ยอดเงินน าส่งประจ าวัน 

  - จัดเก็บเอกสารหลักฐานการออกใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 4.4 ห้องรับจ่ายเงิน กองคลัง มีหน้าที่ 

  -  บันทึกรายการรับเงิน จัดเก็บใบน าส่งเงิน และเล่มใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

5. หลักเกณฑ์ปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน มีหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน า เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ที่

เกี่ยวข้องดังนี ้

หมวด 1 ความทั่วไป 

ข้อ 6 บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ 1 ใบเสร็จรับเงิน  

ข้อ 69 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง ก าหนด และให้มีส าเนา เย็บติดไว้กับเล่ม

อย่างน้อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลั ง ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วย

คอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ค าอธิบาย ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่ผู้รับออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการ 

ถูกต้องแล้ว ซึ่งตามหนังสือ ที่ กค 0502/ว 38300 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2515 กระทรวงการคลังได้ ก าหนด

แบบใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการไว้ ดังนี้  

1. ใบเสร็จรับเงินจะต้องเป็นแบบที่ใช้สอดกระดาษก๊อปปี้และมีส าเนาติดไว้กับเล่ม อย่างน้อย 1 ส าเนา 

2. ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีข้อความที่มีสาระส าคัญ 11 รายการ  

(1) ตราครุฑ ซึ่งเป็นเครื่องหมายของราชการ  
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(2) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  

(3) ชื่อสวนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  

(4) ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน  

(5) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  

(6) ชื่อ นามสกุล ผู้ช าระเงิน  

(7) ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินที่ได้รับช าระเป็นค่าอะไร  

(8) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร  

(9) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  

(10) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

(11) ต าแหน่งผู้รับเงิน  

3. ใบเสร็จรับเงินให้ส่วนราชการจัดพิมพ์ขึ้นให้มีขนาดพอเหมาะกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งโดยปกติ

ควรมีขนาดมาตรฐาน 6 x 8 นิ้วหากส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้ใบเสร็จรับเงินที่รูปแบบ ไม่เหมือนกับที่  

กระทรวงการคลังก าหนด ต้องได้รับความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนจึงจะใช้ได้ ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์

ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ กระทรวงการคลังได้ก าหนดในหนังสือ ที่ กค 0526.7/ว 41 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2543 

อนุมัติให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ พิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้โดยให้มี

ขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ มีส าเนาอย่างน้อย 1 ส าเนา และมีสาระส าคัญ 11 รายการ 

ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเช่นกัน 

ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ  

ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบ ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้น

จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด า เนินการ

จัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด  

ข้อ 72 การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่าย ในจ านวนที่

เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย  

ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือ ไม่มีการจัดเก็บ

เงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน  

ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงาน

ให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ใน
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ความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่

เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน ปีงบประมาณนั้น 

เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ 

เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน ได้อีกต่อไป  

ข้อ 76 ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ

ก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ แล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่

ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม  

ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ยังมิได้

ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บ ไว้อย่างเอกสาร

ธรรมดาได้  

ส่วนที่ 2 การรับเงิน 

ข้อ 78 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ที่

กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 79 ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้นออก

ใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการ หรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสาร

ของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้อง

มีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง 

หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ของส่วนราชการ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่

ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง  

ข้อ 80 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระเป็น

ประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้  

ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใดที่มีการ

ออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึก
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เป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ีใดถึงเลขที่ใดและจ านวน

เงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็ค

หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นใน

ระบบในวันท าการถัดไป  

ข้อ 82 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินสด หรือเช็ค หรือ

เอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บ ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อ

เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น  

ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการ

ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ รับเงินทุกฉบับ

และ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ที่ได้รับในวันนั้นทุกฉบับ 

ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการปฏิบัติงาน รับและน าส่งเงินรายได้ของส านักทันตสาธารณสุข ประกอบด้วย การรับเงิน

และออกใบเสร็จรับเงิน การน าส่งเงินให้กองคลัง การบันทึกข้อมูลเงินรายได้ประจ าวันและทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

6.1 การรับส่งเงินรายได้ประจ าวัน 

6.1.1 เจ้าหน้าที่รับเงิน รับใบแจ้งค่ารักษาจากห้องท าฟัน /ใบแจ้งรายการรับเงินค่าตรวจ

คุณภาพแปรงสีฟัน ค่าตรวจปริมาณฟลูออไรด์ในน้ าจากห้องปฏิบัติการส านักทันตสาธารณสุข ตรวจสอบ

รายการ จ านวนเงิน 

6.1.2 รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้รับบริการ  

6.1.3 เจ้าหน้าที่รับเงินสรุปเลขท่ีใบเสร็จรับเงินที่ออก และสรุปรวมจ านวนรายการรับเงินเพ่ือ

น าส่งแต่ละครั้งไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายลงลายมือชื่อผู้ส่งเงินหรือผู้ออกใบเสร็จรับเงิน โดย

ระบุรายละเอียด วันเดือนปีที่รับเงิน ใบเสร็จเล่มที่ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด จ านวนเงินรับรวม เป็นตัวเลขและ

ตัวอักษร ลงลายมือชื่อผู้ส่งเงิน 
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6.1.4 น ามาให้งานการเงิน ตรวจสอบจ านวนเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรายการค่า

รักษา ให้ถูกต้อง ตรงกัน  

6.1.5 เจ้าหน้าที่น าส่งเงิน น าเงินฝากธนาคารกรุงไทย สาขากระทรวงสาธารณสุข ติวานนท์  

6.1.6 เจ้าหน้าที่น าส่งเงิน น าใบน าฝากเงิน บันทึกน าส่งเงิน ส่งให้หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ

ตรวจสอบและลงนามในบันทึกน าส่งเงิน 

6.1.7 งานสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือน าส่งเงิน 

6.1.8 เจ้าหน้าที่น าส่งเงิน น าบันทึกน าส่งเงิน ใบน าฝากธนาคาร เล่มใบเสร็จรับเงิน ส่งห้องรับ

จ่ายเงิน กองคลัง 

6.1.9 เจ้าหน้าที่ห้องรับจ่ายเงิน กองคลัง ตรวจสอบจ านวนเงินที่น าฝากกับใบน าส่งเงิน 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินที่สรุปหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  

6.1.10 เจ้าหน้าที่น าส่งเงิน จัดเก็บส าเนาใบน าส่งเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัต ิ
 
 

  
 

  

 
1 

 
จนท.รับเงิน 

 
 
 

 
5 นาที  

รับใบแจ้งค่ารักษาจาก
ห้องท าฟัน/ใบแจ้งการ
รับเงินค่าตรวจแปรง น้ า 
 

 
2 

 
จนท.รับเงิน 
 

  
5 นาที 

ตรวจสอบรายการ รหสั
การเบิกจ่าย จ านวนเงิน  
เขียนใบเสร็จรับเงิน 

 
3 

 
จนท.รับเงิน 

  
10 นาที 
 

สรุปจ านวนเงินรับและ 
สรุปรายการรับหลัง
ใบเสร็จ จดัท าบันทึก
น าส่งเงิน ระบุยอดเงินที่
จะน าฝากธนาคาร  

 
4 

 
จนท.งานการเงิน 

 15 นาที ตรวจสอบจ านวนเงิน 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบ
แจ้งรายการคา่รักษา ให้
ถูกต้อง ตรงกัน  

เร่ิม 

รับใบแจ้งค่ารักษา 

สรุปจ านวนเงิน 

เขียนในเสร็จ 

 ตรวจสอบ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัต ิ
 
5 

 
จนท.น าส่งเงิน 

  
30 นาที 

 
น าเงินฝากธนาคาร 
 
 

 
6 

 
จนท.น าส่งเงิน 
 

  
5 นาท ี

น าใบฝากเงินเสนอ หน.
อก.ตรวจสอบและลง
นามใบน าส่งเงิน 

 
 
7 

 
 
จนท.น าส่งเงิน 
 

  
15 นาที 

น าใบน าส่งเงินที่ หน.อก
ลงนามแล้ว พร้อมใบน า
ฝาก เลม่ใบเสร็จรับเงิน 
ส่งกองคลัง 

 
8 

 
กองคลัง 

 15 นาที ตรวจสอบจ านวนเงินท่ี
น าฝากกับใบน าส่งเงิน 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
จ านวนเงินท่ีสรุปหลัง
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย ลงลายมือ
ช่ือผู้รับเงิน  

 
9 

 
ห้องรับจ่ายเงิน 
กองคลัง 

 15 นาที บันทึกรายการรับเงิน 
จัดเก็บใบน าส่งเงิน และ
เล่มใบเสร็จรับเงิน
ประจ าวัน 

 
10 

 
จนท.น าส่งเงิน 

 5 นาท ี จัดเก็บส าเนาใบน าส่ง
เงินไว้ประกอบการ
ตรวจสอบ  

     

 

6.2 การบันทึกข้อมูลเงินรายได้ประจ าวัน และการรายงานยอดเงินประจ าเดือน 

 6.2.1 เจ้าหน้าที่รับเงินสรุปเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออก และสรุปรวมจ านวนรายการรับเงิน

ประจ าวัน บันทึกลงในสมุดคุมรายการรับเงินประจ าวัน  

จบ 

น าเงินฝากธนาคาร 

น าใบน าส่งเงินส่งกอง

คลัง 

บันทึกรายการ 

 ตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร 

ออกใบน าส่งเงิน 
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 6.2.2 เมื่อสิ้นเดือนจัดท ารายงานรายการรับเงินประจ าเดือนพร้อมเอกสารหลักฐาน (ใบแจ้ง

ค่ารักษา ส าเนาใบน าส่งเงิน) เสนอผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุขผ่านผู้จัดการคลินิก  

 6.2.3 งานการเงิน จัดเก็บเอกสารหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ และด าเนินการเมื่อครบ

ก าหนดการท าลายเอกสารตามระเบียบสารบรรณ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัต ิ
 
 

  
 

  

 
1 

 
จนท.รับส่งเงิน 

 
 
 

 
30 นาที  

บันทึกรายการเลขท่ี
ใบเสร็จรับเงินท่ีออก 
และสรุปรวมจ านวน
รายการรับเงิน
ประจ าวัน บันทึกลงใน
สมุดคมุรายการรับเงิน
ประจ าวัน 

 
2 

 
จนท.รับส่งเงิน 
 

  
5 นาท ี

จัดท ารายงานรายรับ
ประจ าเดือน 

 
3 

 
จนท.รับส่งเงิน 

  
 

 

 
4 

 
ผู้อ านวยการส านัก 
 

  
 

 

 
5 

 
งานการเงิน 

 5 นาท ี จัดเก็บแอกสารไว้
ประกอบการตรวจสอบ  

     

 

7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 7.1 ใบเสร็จรับเงิน กรมอนามัย 

เร่ิม 

บันทึกรายการ 

จบ 

เสนอ ผอ. 

รับทราบ 

 

จัดท ารายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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การรับและน าส่งเงินรายได ้
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 7.2 สมุดบันทึกรายการรับ และรายการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

 7.3 ใบน าส่งเงิน 

 7.4 ใบน าฝากเงินเข้าธนาคาร 

 7.5 ใบแจ้งรายการค่ารักษา 

 

 

 

 

 

 

 


