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Flow chart กระบวนการรับเงิน (OPD) ห้องเก็บเงิน 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
เจ้าหน้าทีห่้องเก็บเงิน, 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ห้องเก็บเงิน, 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ห้องเก็บเงิน, 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ห้องเก็บเงิน, 
 

 

 
 

- เงินสด, 
- ส าเนาใบสั่งยา 
 
 
 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
- เงินสด 
- ส าเนาใบสั่งยา 
- ใบน าส่งเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถกูต้อง 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับเงินสดและเอกสาร 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

รวบรวมเงิน/เอกสารสง่การเงิน 
 



Flow chart กระบวนการรับเงินห้องการเงิน(บริหาร) 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

 
 
 
 

 
 

- เงินสด,เช็ค,ตั๋วแลกเงิน 
- หนังสือแจ้งการโอนเงิน 
- ส าเนาใบสั่งยา 
- ใบแจ้งหนี้ 
 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ใบเสร็จรับเงิน(ส าเนา) 
- ใบแจ้งหนี้ 
 
- เงินสด 
- ใบน าส่งเงิน 
 
 
- รายงานรับเงินส่งงานบัญชี 
 
 
- ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 
- น าส่งเงิน 
- ส าเนาใบน าฝากเงิน 
- ทะเบียนคุมรายรับประจ าวัน 
- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถกูต้อง 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับเงินสดและเอกสาร 

ตดัหนีใ้นระบบ Hos xp 

ไมถ่กูต้อง 

รวบรวมเงิน/เอกสาร 

พิมพ์รายงาน 

น าฝากธนาคาร 

ถกูต้อง 

รายงานการรับเงิน ,บนัทกึบญัชี 
 


