
หน่วยงาน: งานการเงนิและบัญชี ส านักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขั้นตอนการรับเงิน น าส่งเงนิ การจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมเอกสาร   ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

                                      

    ตรวจนับเงินสดให้ตรงกับ  

เอกสารใบน าส่งเงนิใน 

ระบบ Hot Xp     10 นาท ี       นางสาวภาวิณ ีชาวน่าน 

และรายได้ค่าบริการทางการแพทย์ 

อื่นๆ ให้ถูกต้อง 

 

      

 

 

    ตรวจสอบเอกสารให้ตรงกับ  10 นาท ี       นางสาวภาวิณ ีชาวน่าน 

เอกสารใบน าส่งเงนิให้ถูกต้อง 

ก่อนน าส่งรายงานเข้าระบบ 

 

     

 

    

 

                                             เจ้าหนา้งานการเงินรับ กองคลัง 20 นาท ี         นางสาวภาวิณ ีชาวน่าน 

ตรวจสอบเอกสารรายงาน                    น าส่งเงินเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิต่อไป 

 

รับเงินสด/เงินโอน/เช็ค 

ตรวจสอบเอกสาร

ข้อมูลทางการเงิน/

ตรวจนับเงินสด 

จัดท าใบน าฝากเงนิ 

น าฝากเงนิ 

เข้าบัญชธีนาคาร 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

จัดท ารายงาน น าส่งเงิน 

รายได้ค่าบริการทาง

การแพทย ์

น ารายงานเงินรายได้ ของ รพ กับ  งาน

เงินรับกองคลังมหาวทิยาลัยพะเยาเพื่อ

เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 



**งานการเงนิรับ 

 1.  งานการเงินรับ มีการผลัดเปลี่ยนเวร ดึก เช้า บ่าย ดังน้ี 

เริ่มตั้งแต่เวลา 00.00 – 08.00 น. เวรดึก 

  08.00 – 16.00 น. เวรเช้า 

  16.00 -  00.00 น. เวรบ่าย 

2.  การเก็บรักษาเงินสดของแต่ละวันจะสิ้นเวรบ่าย โดยจะเวรบ่าย และเวรดึก ท าการตรวจนับเงนิ

สดของวันดังกล่าง หากครบและถูกต้องตามรายงานในระบบ Hot Xp แล้วจึงน าเงินสดเข้าเก็บรักษาใน           

ตู้เชฟ  

3.งานการเงินรับ และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบเปิดตู้เชฟ ท าการเปิดตู้เชฟ และท าการตรวจสอบนับเงิน

สดดังกล่าวให้ถูกต้องตามรายงานแล้วน้ัน งานการเงินโดยผู้รับผิดชอบ น าฝากเช้าบัญชีธนาคารและน าส่ง

รายงานส่งงานการเงินรับ กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบต่อไป 

 

  


