
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การรับเงินและนำส่งเงิน 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพ่ือให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการรับเงินและนำส่งเงินได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการรับเงินและนำส่งเงิน ตั้งแต่ ขั้นตอนทำใบสรุป
ยอดเงินนำส่ง ตรวจสอบยอดเงิน นำเงินส่งธนาคาร คีย์ข้อมูลในระบบ GFMIS และรายงานเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง ม.ค.67



SOP การรับเงินและนำส่งเงิน 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  
 
 
 

30 นาที/ 
คร้ัง 

 
 

- ใบสรุปไม่ตรงกับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้ง
รายการค่ารักษา 
 
 

นส.กาญจนา 
อนุวงศ์นวรัตน์ 
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10 นาที/ 
คร้ัง 

 

- ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
เรียงตามลำดับเล่ม ป้องกัน
การสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 

นายณัฐพล 
บุญนิล 
 
นางประไพพร  
จริงดี 
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10 นาที / 
รายการ 

- ลงทะเบียนถูกต้องครบถ้วน
ตามใบเสร็จรับเงิน 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
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5 นาที / 
รายการ 

- คีย์ยอดนำส่งเงินตรงกับเงิน
สดและทางช่องรายการเงิน
ฝากคลัง 
 
 

นายณัฐพล 
บุญนิล 
 
นางประไพพร  
จริงดี 
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5 นาที / 
รายการ 

- ลงทะเบียนตรงตามยอด 
ใบ Pay in 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 

6 
 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

- ยอดเงินต้องตรงกับ 
ใบ Pay In  ท่ีนำฝาก 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
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10 นาที / 
รายการ 

- ไม่ได้คีย์ข้อมูลหรือบันทึกซ้ำ นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 

 
 

   
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมใบแจ้งรายการค่ารักษาและ 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน แล้วทำใบสรุป 
การรับเงินพร้อมเงินสดส่งเจ้าหน้าท่ี

การเงินเพ่ือนำฝากธนาคาร 

ลงทะเบียนคุมเงินสด 
รับรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

ไม่ถูกต้อง    

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของใบแจ้ง

รายการค่ารักษาและ
สำเนาใบเสร็จรับเงิน

ตรงกับเงินสด 

นำเงินส่งธนาคาร คีย์ใบ Pay In Slip  
(เงินฝากคลัง)ธ.จะให้ใบ Pay In ธ.กลับมา 

ลงทะเบียนคุมเงินสด/นำฝากคลัง 

คีย์รับรายได้ในระบบ GFMIS 
นส01 ประเภท RB 

คีย์ข้อมูลนำส่งในระบบ GFMIS 
นส.๐๒-๑ ประเภท R2และRX 



ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
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5 นาที /  
คร้ัง 

- กรรมการติดราชการ 
พร้อมกัน 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 

  1 ชม.  
25 นาที

  

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทำใบสรุปและรวบรวมใบแจ้งรายการค่ารักษาและสำเนาใบเสร็จรับเงินระบบคอม/ใบเสร็จรับเงิน

ระบบมือ ในวันหนึ่งหลายฉบับ รวมกัน โดยแสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึง
เลขที่ใดและจำนวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จ รับเงินฉบับสุดท้าย ส่งการเงิน           

            2. การเงินตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งรายการค่ารักษาและสำเนาใบเสร็จรับเงินตรงกับเงินสด
ที่นำส่ง 

            3. ลงทะเบียนคุมเงินสดรับรายได้ค่ารักษาพยาบาล 
            4. คีย์ใบ Pay In Slip ตามแบบกรมบัญชีกลาง ในช่องเงินฝากคลัง นำส่งธนาคาร และธนาคารจะให้

ใบ Pay In ส่วนของหน่วยงาน ราชการกลับมาพร้อมใบรับเงินของธนาคาร 
            5. ลงทะเบียนคุมเงินสดนำฝากคลัง 
            6. คีย์รับรายได้ในระบบ GFMIS  นส01 ประเภท RB ยอดเงินต้องตรงกับใบนำฝากและรหัสรายไดท้ี่

นำส่งให้ถูกต้อง 
            7. คีย์ข้อมูลนำส่งในระบบ GFMIS นส02-1 ประเภท R2และRX ต้องอ้างอิงเลขที่นำฝากให้ถูกต้อง 

กรณีที่ไม่ได้คีย์ข้อมูลอาจจะเกิดจาก ระบบขัดข้อง หรือคีย์ข้อมูลซ้ำจะทำให้รายการเงินสดติดลบใน
รายงานงบทดลองในระบบ GFMIS จุดควบคุมคือภายในสิ้นเดือนไม่ควร มีเงินสดคงเหลือค้างในงบ
ทดลอง 

            8. สิ้นวันรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน (กรรมการติดราชการพร้อมกัน) 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   

สิ้นวันรายงานเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน 


