
ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ
มำตรฐำน

คุณภำพงำน
ตัวชีวัด จุดเส่ียง จุดควบคุมควำมเส่ียง ผู้รับผิดชอบ

1 ผู้มารับบริการ แสดงความจ านงขอสมัคร 1 นาที  -  -  -  - นางสาวจิรัญชญา  พารอด

สมาชิกห้องออกก าลังกาย รายเดือน รายปี นางสาวชญาภา  แตงจ่ัน

นางสาวรุ่งนภา ดุงสูงเนิน

2 เจ้าหน้าท่ีการเงินช้ีแจงรายละเอียด 2 นาที  -  -  -  - นางสาวกรรณิกา  แก่นสาร

ราคาสมาชิก รายเดือน รายปี นางสาวพัชริดา  เมืองจินดา

3 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร 1 นาที การตรวจสอบเอกสารการสมัคร มีการสอบทานใบสมัคร

การสมัคร ครบถ้วน ถูกต้อง และเก็บเงินอาจผิดพลาดไม่ตรงกับใบสมัคร และใบเสร็จรับเงิน

4 เจ้าหน้าท่ีการเงินเขียนใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบความถูกต้อง และมอบใบเสร็จ

ให้กับสมาชิกฯ

5 เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรายละเอียดการ 10 นาที   -   - อาจมีการบันทึกรายละเอียด มีผู้ตรวจสอบรายละเอียด

เก็บเงิน ลงในสมุดทะเบียนคุมเงิน และ การเก็บเงินไม่ครบถ้วน การรับเงินพร้อมลาลายมือ

รวมยอดในแต่ละวัน พร้อมให้ผู้ตรวจสอบ ช่ือทุกคร้ัง

ลงลายมือช่ือ

ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)
กำรเก็บเงินค่ำสมำชิกห้องออกก ำลังกำย

5 นาที  -  -  -  -
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6 เจ้าหน้าท่ีการเงิน น าเล่มใบเสร็จรับเงิน 5 นาที    -   - การเก็บเงินสดอาจไม่ครบถ้วน มีการตรวจการรับเงิน นางสาวจิรัญชญา  พารอด

พร้อมกับเงินสด เก็บเข้าตู้ใส่กุญแจ ตามยอดจ านวนท่ีรับ เป็นประจ าทุกวัน นางสาวชญาภา  แตงจ่ัน

นางสาวรุ่งนภา ดุงสูงเนิน

7 เจ้าหน้าท่ีการเงิน น าเงินสดไปฝากธนาคาร 30 - 60 นาที    -   -    -   - นางสาวกรรณิกา  แก่นสาร

เพ่ือเข้าบัญชีเงินบ ารุงกรมอนามัย นางสาวพัชริดา  เมืองจินดา

8 เจ้าหน้าท่ีการเงิน น าเล่มใบเสร็จรับเงิน 15 นาที    -   -    -   -

พร้อมกับใบน าฝากเงิน ไปส่งท่ีกองคลัง

(ไม่เกินเวลา 14.30 น.)
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