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	2 นาที/

รายการ

	เป็นการรับชำระเงินทุกประเภทดังนี้
    1. การขายแบบประกวดราคา
    2. การรับหลักประกันซอง
    3. การรับหลักประกันสัญญา
    4. การขายทอดตลาดทรัพย์สิน
    5. ใบนำส่งเงินกรุงเทพมหานคร (แบบ 15)

จากบริษัท,ห้างหุ้นส่วนจำกัด,ร้านค้า,ประชาชน และกลุ่มงานต่าง ๆ ของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย์กองวิชาการ และศูนย์บริการการแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เอราวัณ)
- รับเอกสารที่บริษัท,ห้างหุ้นส่วนจำกัด,ร้านค้า,ประชาชน และกลุ่มงานต่างๆ ของสำนักงานเลขานุการสำนักการแพทย์
กองวิชาการ และศูนย์บริการการแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เอราวัณ)  เช่น
    -  เอกสารการขายแบบประกวดราคา
    -  เอกสารการรับหลักประกันซอง
    -  เอกสารการรับหลักประกันสัญญา
    -  เอกสารการขายทอดตลาดทรัพย์สิน
    -  ใบนำส่งเงินกรุงเทพมหานคร (แบบ 15)

	· - ถูกต้อง 
· รวดเร็ว โปร่งใส 
· ตามเวลาที
· กำหนด
- ตรวจสอบ
 เอกสารที่นำมา  
 ชำระเงินมีผู้ลง 
 นามเรียกเก็บเงิน 
 ถูกต้อง
· - ทักทาย/สวัสดี
	กรุงเทพมหานคร ได้รับเงินถูกต้องตามที่กฎหมายกำหนดความพึงพอใจของ
ผู้ชำระเงิน
เอกสาร

	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

	ใบเสร็จรับเงินที่
กรุงเทพมหานครกำหนดจาก ระบบ MIS ระบบการเงิน  (ภาครับ)

	เอกสารที่นำมาชำระเงิน
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	1 วัน

	- ใน (ระบบการเงิน - ภาครับ)
1. รับเงินรายได้อื่น ๆ
- กรณีรับเงินค่าขายแบบประกวดราคา ให้พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/ร้านค้า/ประชาชน /หรืออื่นๆ
- เลือกประเภทรายรับให้ถูกต้อง
- ใส่จำนวนเงินสด/ธนาคาร ,เช็ค/แคชเชียร์เช็ค 
เสร็จแล้วบันทึกรายการ /บันทึกข้อมูล และพิมพ์ใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนามในใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบับ - ให้กับผู้มาชำระเงิน  / สำเนา - เก็บไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยงาน เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บันทึกการรับเงินในแต่ละวัน)
2. รับเงินนอกงบประมาณ
-  กรณีการรับเงินหลักประกันซอง/ประกันสัญญา
ให้พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/ร้านค้า/ประชาชน /หรืออื่นๆ
- ใส่จำนวนเงินสด/ธนาคาร ,เช็ค/แคชเชียร์เช็ค เสร็จแล้วบันทึกรายการ เลือกประเภทเงินนอกงบ/ส่งฝากที่
คลิกลูกศรเลือก  คลังเขต/สำนัก
- เลือกเลขที่สมุดคู่ฝากของหลักประกันซอง/ประกันสัญญาบันทึกข้อมูล และพิมพ์ใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนามในใบเสร็จรับเงิน
	· - บันทึกข้อมูล
   ในระบบ MIS

ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเอกสาร
ที่นำมาชำระ

	ระบบ MIS


	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

	
	รายงานการรับเงินประจำวัน
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	รับเงินนอกงบประมาณ  - ประเภทใบนำส่งเงิน
- เลือกใบนำส่งเงิน/หน่วยงานที่นำส่ง/ฝาก และ
เล่ม-เลขที่/ปีใบนำส่งเงิน
- ใส่จำนวนเงินสด/ธนาคาร ,เช็ค/แคชเชียร์เช็ค เสร็จแล้ว
บันทึกรายการ เลือกประเภทเงินนอกงบ/ส่งฝากที่
- เลือกเลขที่สมุดคู่ฝาก และใส่จำนวนเงิน เสร็จแล้ว
บันทึกข้อมูล
รับเงินนอกงบประมาณ -ประเภทใบนำฝาก 
(ประเภทดอกเบี้ยฯ)
- เลือกใบนำฝากเงิน/หน่วยงานที่นำส่ง/ฝาก และ
เล่ม - เลขที่/ปีใบนำฝากเงิน
- เลือกเฉพาะเงินโอน
- เลือกประเภทการโอนจาก PAY IN  คลิกที่ใบโอนเดบิต
- ใส่รหัสธนาคาร/สาขาธนาคาร/เลขที่บัญชีธนาคารและ
วันที่/เดือน/ปีที่โอนดอกเบี้ย เสร็จแล้วบันทึกรายการ
- เลือกประเภทเงินนอกงบ
- เลือกเลขที่สมุดคู่ฝาก และใส่จำนวนเงิน  คลิกลูกศรที่เพิ่มเสร็จแล้วบันทึกข้อมูล
	· - บันทึกข้อมูล
   ในระบบ MIS

ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเอกสาร
ที่นำมาชำระ

	ระบบ MIS


	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

	
	รายงานการรับเงินประจำวัน
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	4. รับเงินงบประมาณส่งคืน
- รับจากใบนำส่งเงินกรุงเทพมหานคร ของ
กลุ่มงานต่าง ๆ ของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย์
กองวิชาการ และศูนย์บริการการแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เอราวัณ)  เช่น
- ใส่หน่วยงานที่นำส่ง/ฝาก และเล่ม-เลขที่/ปีใบนำส่งเงิน
- ใส่จำนวนเงินสด/ธนาคาร ,เช็ค/แคชเชียร์เช็ค เสร็จแล้ว
บันทึกรายการ ใส่ประเภทฎีกา เลขที่ฎีกา แล้วกด Enter เลือกรายจ่ายและใส่จำนวนเงินส่งคืน คลิกลูกศรที่เพิ่มเสร็จแล้วบันทึกข้อมูล
  - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้ง ก่อนที่จะทำการบันทึกข้อมูล  เมื่อข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้ยืนยันในระบบ MIS เพื่อสั่งพิมพ์ใบเสร็จ
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้ง ก่อนที่จะทำการบันทึกข้อมูล เทื่อข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้ยืนยันในระบบ MIS เพื่อสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

	· - บันทึกข้อมูล
   ในระบบ MIS

ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

ตามเอกสาร
ที่นำมาชำระ
- ข้อมูลที่พิมพ์
ต้องตรงตามเอกสารที่นำมาชำระเงิน

	ระบบ MIS

เอกสาร
	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

	· ใบเสร็จรับเงิน
ที่ กทม. กำหนดจาก ระบบ MIS
	รายงานการรับเงินประจำวัน
- เอกสารที่นำมา
ชำระเงิน
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	· - รับเงินสด/เช็ค/แคชเชียร์เช็ค ตรวจนับเงิน/
ตรวจทานจำนวนเงินที่ระบุในเช็ค ให้ถูกต้องตรงกันและให้ใบเสร็จรับเงิน ต้นฉบับ กับผู้มา
ชำระเงิน

	-  ตรวจสอบจำนวนเงินให้ถูกต้องครบถ้วน
-  เช็คสั่งจ่าย
กรุงเทพ
มหานคร วันที่
ไม่ขาดอายุ
- ใช้เครื่อง
ตรวจสอบ
ธนบัตรหรือ
เครื่องตรวจ
นับเงิน (ถ้ามี)
- ทอนเงิน(ถ้ามี)
- ลงชื่อผู้รับเงิน
พร้อมกล่าว
“ขอบคุณ”

	เอกสาร 


	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

	
	· ใบเสร็จรับเงิน
ที่ กทม.กำหนดจากระบบ MIS
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	30 นาที
1 วัน

	· นำเงินส่งให้คณะกรรมการรับ – ส่งเงินของ
หน่วยงานพร้อมใบนำฝากธนาคาร หรือ  PAY-IN  เพื่อตรวจสอบและนำฝากเงินเข้าบัญชี

· - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจำวันที่ยังไม่ได้นำฝาก
- ยืนยันการนำฝากธนาคารและประมวลผลการนำส่งเงินและพิมพ์รายงานประจำวันที่เกี่ยวข้อง ในระบบ MIS

- ระบบการเงิน-ภาครับ  พิมพ์รายงาน ข้อ 1 – ข้อ 9 และพิมพ์รายงานประจำวัน ข้อ 2,4     และ 7

	· - จัดชุดธนบัตร
· ตามประเภท
· - จัดรายการ
  เช็ค/แคชเชียร์เช็ค
· - จัดทำใบนำ
· ฝากธนาคาร
· - ลงชื่อผู้นำฝาก
· ธนาคาร
· - ลงชื่อผู้เก็บ
· รักษาเงิน

· - ตรวจทานการ
ประมวลผลกับคู่ฉบับใบเสร็จ
รับเงินและจำนวนเงิน
ที่ถูกต้อง
· - กระทบยอดรวมทั้งเงินสด เช็ค/แคชเชียร์เช็คว่าถูกต้อง
· - ลงชื่อรับรองความถูกต้อง
	· - เอกสารการนำฝากธนาคาร  ถูกต้อง
· ครบถ้วน
- เอกสารการนำฝากธนาคาร  ถูกต้อง
ครบถ้วน
	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

	เป็นไปตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนดและบันทึกรายการ
เป็นไปตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนดและบันทึกรายการ

	เป็นไปตามระเบียบการเงิน พ.ศ.2555ฯลฯ
ที่ กทม.กำหนด ในระบบ MIS

ระบบการเงิน (ภาครับ)

เป็นไปตามระเบียบการเงิน พ.ศ.2555ฯลฯ
ที่ กทม. กำหนด ในระบบ MIS

ระบบการเงิน (ภาครับ)
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	 1 วัน
1 วัน

	· - จัดทำใบนำส่งเงินพร้อมสำเนาใบนำฝากธนาคาร 
· ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อ เสร็จแล้วส่ง
· กองการเงิน กรุงเทพมหานคร
· - ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงิน   ใบนำฝากเงิน และ
·  ใบนำส่งเงินประจำวัน และหลักฐานตามรายงานเก็บรักษาเงินประจำวัน เพื่อลงรับและบันทึกบัญชีทุกวัน
· - จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินภาษีของเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น ๆ
· - จัดทำทะเบียนคุมใบนำฝากเงินและใบนำส่งเงินกรุงเทพมหานคร
· - จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาและเงินประกันซอง
· - จัดทำทะเบียนคุมเงินค่าขายแบบประกวดราคาและการขายทอดตลาดสินทรัพย์ฯ 
· - จัดทำทะเบียนคุมดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

	· ลงนามผู้มี
อำนาจของหน่วยงาน 
เพื่อส่งให้
กองการเงิน กรุงเทพมหานคร
	เอกสารการรับเงิน
ที่ถูกต้อง

เอกสารการรับเงิน
ที่ถูกต้อง


	เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
	เป็นไปตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนดและบันทึกรายการ

	เป็นไปตามระเบียบการเงิน พ.ศ.2555ฯลฯ
ที่ กทม. กำหนด

ใบเสร็จรับเงิน
ทุกประเภท


รับเงินตรวจสอบความถูกต้องและพิมพ์ใบเสร็จ
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บันทึกข้อมูล
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ต่อ





นำเงินฝาก


ธนาคาร








บันทึกข้อมูล
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ส่งเอกสาร








จัดทำทะเบียนคุม











