
๕.ท ำหนงัสือเพ่ือสง่ใบเสร็จรับเงิน

และเสนอผู้อ ำนวยกำรอนมุตัิ 

 

 

การออกใบเสร็จรับเงินจากหน่วยบริการต่างๆ 

วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นการยืนยันการรับเงิน สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐาน ให้งานบัญชีลงบันทึกบัญชี ได้ถูกต้อง และครบถ้วน 

ชื่อผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นส.นูรีซา การเงินฯ 1.ได้รับหนังสือช าระเงิน พร้อมเช็คสั่งจ่าย  ทะเบียนคุมรับ     5 นาท ี
   จากหน่วยบริการต่างๆ 

 

 

นส.นูรีซา การเงินฯ 2.ลงทะเบียนรับ และ เขียนใบเสร็จรับเงิน  แยกเล่มใบเสร็จรับเงินเปนประเภท  15 นาท ี

 

 

นส.นูรีซา การเงินฯ       3.เสนอผู้บริหาร รับทราบ       20 นาที 

 

 

 

นส.นูรีดา การเงินฯ   4.ตรวจสอบเช็คเพ่ือ                                   ทะเบียนคุมเงินน าฝากธนาคาร 20 นาที 
และ นายดุลเลาะ ธุรการ    น าเช็คเข้าบัญชีธนาคาร                               ส าเนาหนังสือส่ง                        20 นาที 
 
 
 
                                                              

  

                                                   

        6.ส่งใบเสร็จรับเงินใหห้น่วยบริการต่างๆ    

    

 

 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การออกใบเสร็จรับเงินจากหน่วยบริการต่างๆ 

 
1. ได้รับเอกสารการช าระเงินจากหน่วยบริการต่างๆ พร้อมเช็คสั่งจ่ายตามจ านวนเงินที่ต้องช าระ 

 
2. ลงทะเบียนรับเอกสารการช าระค่าบริการต่างๆ และเขียนใบเสร็จรับเงินตามค่าบริการและยอดเงินที่ช าระ 

 
3. น าเสนอรายการช าระค่าบริการต่างๆ ให้ผู้บริหารรับทราบ รายละเอียดการช าระค่าบริการต่างๆ  

 
4. งานการเงินฯ ที่มีหน้าที่รับเงินเพ่ือน าส่งธนาคาร ลงทะเบียนรับเช็คน าส่งธนาคารพร้อมเขียนใบน าฝากเข้าบัญชีธนาคาร 

 
5. งานธุรการ จัดท าหนังสือเพ่ือส่งใบเสร็จรับเงินพร้อมส าเนาหนังสือ และเสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัตหินังสือ 

 
6. น าส่งหนังสือพร้อมใบเสร็จรับเงินให้หน่วยบริการต่างๆ และจัดเก็บส าเนาหนังสือส่งในแฟ้มงานธุรการ  


