
ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

กระบวนงาน : การเก็บเงินค่าสมาชิกรายวันห้องอุปกรณ์ออกก าลังกาย 

กรณีผู้รับบริการรายเก่า 

 

ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการด าเนินงาน    ระยะเวลา 

 

นักวิทยาศาสตร์การกีฬา         1 นาที 

ตามค าสั่งแต่งตั้ง 

ให้รับผิดชอบด าเนินงาน 

           5 นาที 

 

 

 

           15 นาที 

 

 

           5 นาที 

 

 

 

น.ส.ชญาภา  แตงจั่น         10 นาที 

น.ส.จิรัญชญา  พารอด 

สมาชิกรายวันจ่ายเงินค่าสมาชิก 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ เขียน
ใบเสร็จรับเงินตรวจความถูกต้อง พร้อมทั้ง

มอบใบเสร็จรับเงินให้สมาชิกฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ บันทึกรายละเอียด
การเก็บเงินค่าสมาชิกฯ ลงในสมุดทะเบียน

การเงิน และรวมยอดในแต่ละวัน 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ ส่งสมุด
ใบเสร็จรับเงินและสมุดทะเบียนการเงิน  

ถึงงานการเงินและบัญชีในวันรุ่งขึ้น 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจใบเสร็จรับเงินและ
สมุดทะเบียนการเงิน เซ็นชื่อรับเงินในสมุด
ทะเบียนการเงินพร้อมส่งคืนเจ้าหน้าที่ห้อง

อุปกรณ์ฯ 



ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

กระบวนงาน : การเก็บเงินค่าสมาชิกรายวันห้องอุปกรณ์ออกก าลังกาย 

กรณีผู้รับบริการรายใหม่ 
 

ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการด าเนินงาน    ระยะเวลา 

 

นักวิทยาศาสตร์การกีฬา         1 นาที 

ตามค าสั่งแต่งตั้ง 

ให้รับผิดชอบด าเนินงาน 

 

 

           5 นาที 

 

 

  

           5 นาที 

 

          

           5 นาที  

        15 นาที 

 

            

15 นาที   

ผู้รับบริการรายใหม่แสดงความจ านงขอ
สมัครสมาชิกห้องอุปกรณ์ออกก าลังกาย 

- สมาชิกรายวัน 
- สมาชิกรายเดือน 
- สมาชิกรายปี 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ ชี้แจงรายละเอียด
ค่าสมาชิกแต่ละประเภท พร้อมทั้งให้ดู

รายละเอียดในเอกสาร 

ผู้รับบริการรายใหม่ตัดสินใจว่าจะเป็น
สมาชิกประเภทไหน พร้อมทั้งจ่ายเงินค่า

สมาชิก 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ บันทึกรายละเอียด
การเก็บเงินค่าสมาชิกฯ ลงในสมุดทะเบียน

การเงิน และรวมยอดในแต่ละวัน 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ เขียน
ใบเสร็จรับเงินตรวจความถูกต้อง พร้อมทั้ง

มอบใบเสร็จรับเงินให้สมาชิกฯ 



 ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการด าเนินงาน    ระยะเวลา 

 

 

           5 นาที 

 

 

น.ส.ชญาภา  แตงจั่น         10 นาที 

น.ส.จิรัญชญา  พารอด 

 

            

10 นาที 

 

 

           5 นาที 

 

นักวิทยาศาสตร์การกีฬา          

ตามค าสั่งแต่งตั้ง          3 นาที 

ให้รับผิดชอบด าเนินงาน 

 

            

 

 

 

เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ ส่งสมุด
ใบเสร็จรับเงินและสมุดทะเบียนการเงิน    

ถึงงานการเงินและบัญชีในวันรุ่งขึ้น 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจใบเสร็จรับเงินและ
สมุดทะเบียนการเงิน เซ็นชื่อรับเงินในสมุด
ทะเบียนการเงินพร้อมส่งคืนเจ้าหน้าที่ห้อง

อุปกรณ์ฯ 

เจ้าหน้าที่การเงินท าบัตรสมาชิก                  
รายเดือน , รายปี 

เจ้าหน้าที่การเงินน าบัตรสมาชิก รายเดือน 
, รายปี  ไปมอบให้เจ้าหน้าที่ห้องอุปกรณ์ฯ 

เจ้าหน้าทีห่้องอุปกรณ์ฯ แจกบัตรสมาชิก 
รายเดือน , รายปี ตามรายชื่อ 



การยืมเงินทดรองราชการกองฯ 

 

ผู้รับผิดชอบ         จุดควบคุม  ระยะเวลา 

         - ปฏิบัติตามกฎระเบียบต่างๆ 

น.ส.จิรัญชญา  พารอด       - ถูกต้อง  ภายใน 1 วัน 

         - ทันก าหนดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น.ส.พัทธ์ธีรา  พระราช 

 

 

 

 

 

รับใบส าคัญการยืมเงินพร้อมหนังสือ
อนุมัติ 

ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐาน 

ตรวจสอบยอดเงินทดรองว่า มี-ไม่มี 

เสนอ ผ.อ.อนุมัติจ่าย 

เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืม 

จ่ายเงิน-เช็ค แก่ผู้ยืม 

ลงบัญชีคุมเงินทดรองราชการกองฯ 



การรับคืน-ส่งเบิกเงินยืมทดรองราชการกองฯ 

 

ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการด าเนินงาน    ระยะเวลา 

 

น.ส.จิรัญชญา  พารอด          ภายใน 1 วัน 

 

 

 

น.ส.พัทธ์ธีรา  พระราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             
              

รับใบส าคัญพร้อมเงินสด (ถ้ามี) 

ตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้อง 

ออกใบรับใบส าคัญ ถ้ามีเงินออก
ใบเสร็จรับเงินด้วย 

น าเงินสดฝากธนาคารในแต่ละวัน 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกองฯ 
โอนลูกหนี้เป็นใบส าคัญ 

เสนอ ผ.อ.ลงนาม  ส่งเบิกเงิน
งบประมาณกองคลัง 

รับเช็คเงินงบประมาณตามใบส าคัญที่
ส่งเบิก 



ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการด าเนินงาน    ระยะเวลา 

 

น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช          ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเข้าบัญชีเงินทดรองราชการกองฯ 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกองฯ 

ปิดบัญชีเงินทดรองราชการกองฯ 
ประจ าวัน 

ท างบเทียบยอดธนาคารทุกสิ้นเดือน 



 

 

 

 

 

 

     ไม่ครบ 

 

 

 

  ครบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมเตรียม
หลักฐาน 

ส่งหลักฐานการเงิน
(น.ส.จิรญัชญา พารอด) 

ตรวจสอบหลักฐาน
(น.ส.จิรญัชญา พารอด) 

ท าใบปะหน้าเสนอ
หัวหน้างาน     

(น.ส.จิรญัชญา พารอด) 

หัวหน้างานการเงิน
ตรวจสอบลงบัญชี     
(น.ส.พัทธ์ธีรา  พระราช) 

ส่งเรื่องเสนอ     
ผ.อ.ลงนาม 

ส่งต่องาน         
สารบรรณ 

เพ่ือส่งต่อกองคลัง
ด าเนินการ 

ภายใน 15 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ยืม
ไปรับเช็คจากกองคลัง 



การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

 

 

 

  น.ส.จิรัญชญา พารอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 

     

 

 

 

 

 

รับใบส าคัญ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการ กรณีส่งเบิกกองคลังเลย 

เงินสด เช็ค 

จัดท าเช็ค 

ตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ลงทะเบียนคุมเงิน จ่ายเช็คให้ผู้เบิก 

จ่ายให้ผู้เบิก ลงทะเบียนคุมเงิน 

น าส่งใบส าคัญเบิกกองคลัง ผู้มีอ านาจลงนาม ส่งกองคลัง 

ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ   
ลงนาม 

ส่งเบิกกองคลัง 

คลังจ่ายผู้เบิก 



การเก็บรักษาเงิน 

 

ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการด าเนินงาน    ระยะเวลา 

 

น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช          ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินสดและเช็คท่ีได้มาจาก
การออกใบเสร็จรับเงิน    

ในแต่ละวัน 

เงินสดและเช็คท่ีได้มาจาก
การออกใบเสร็จรับเงิน    

ในแต่ละวัน 

ตรวจนับและน าเข้า     
บัญชีธนาคาร 

 

ลงบัญชีประจ าวัน 



ขั้นตอนการเบิก - จ่ายเงินเดือน / ค่าจ้าง 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 

 

 

 

 

 

 

จุดควบคุม 

- ปฏิบัติตามกฎระเบียบต่างๆ 

- ถูกต้อง 

- ทันก าหนดเวลา 

น.ส.ชญาภา  แตงจั่น 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบค าสั่งโอน ย้าย
บรรจุ และแต่งตั้ง 

จัดท ารายการหักเงินต่างๆ 

- สหกรณ์ 
- ธ.ออมสิน 
- ธ.อาคารสงเคราะห์ 
- สวัสดิการอื่นๆ 

จัดท ารายละเอียดประกอบการจ่ายเช็ค
ให้กองคลังว่าจ่ายที่ใดบ้าง 

จัดท ารายละเอียดส่งธนาคารกรุงไทย 

จัดท า Slip เงินเดือน / ค่าจ้าง  
ประกอบการจ่ายเงิน 

ณ สิ้นปี จัดท ารายละเอียดการหักบัญชี 



ขั้นตอนการรับเงินและน าส่งเงิน 

ผู้รับผิดชอบ 

- น.ส.ชญาภา  แตงจั่น 

- น.ส.จริัญชญา  พารอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินงบประมาณ 

- เงินรายได้แผ่นดิน 
- เงินยืมราชการ 
- เงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าหนังสือน าส่งกองคลัง 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

น าส่งกองคลัง 

เงินนอกงบประมาณ 

- เงินสสส. 
- เงินกองสลาก 
- เงินเบ็ดเตล็ด 

ลงทะเบียนคุมเงิน 

จัดท าหนังสือน าฝากกองคลัง 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

น าส่งกองคลัง 



การเบิก - จ่ายเงิน 

 

ผู้รับผิดชอบ           ระยะเวลา 

น.ส.จิรัญชญา  พารอด          ภายใน 1 วัน 

น.ส.ชญาภา  แตงจั่น 

 

น.ส.พัทธ์ธีรา  พระราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบส าคัญ 

ตรวจสอบใบส าคัญ 

ตรวจสอบว่ามีเงินงบประมาณตาม
แผนและโครงการหรือไม่ 

เสนอ ผ.อ.อนุมัติจ่าย 

ส่งใบส าคัญเบิกกองคลัง 

รับเช็คตามใบส าคัญ                 
ที่ส่งเบิกกองคลัง 

ลงบัญชีรับ-จ่ายเงิน 

แยกรายละเอียด 

น าเช็คเข้าบัญชี 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

จ่ายเช็คที่ลงนามแล้ว 



การยืมเงินราชการ 

 

ผู้รับผิดชอบ 

น.ส.พัทธ์ธีรา  พระราช 

น.ส.จิรัญชญา  พารอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐานการยืมเงินราชการ 

ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 

ตรวจสอบเงินงบประมาณว่า        
มีตามแผน/โครงการหรือไม ่

ลงบัญชีกันเงินงบประมาณ 

ส่งหลักฐานการยืมเงินราชการ    
ให้กองคลัง 

รับใบส าคัญพร้อมสัญญาการยืมเงิน 

ตรวจสอบดูว่าเป็นใบส าคัญรับเงิน
และเป็นเงินสดเท่าไร 

ลงบัญชีจ่ายเงินงบประมาณ 

ส่งใบส าคัญเบิกเงินใช้หนี้ใบยืมเงิน
ราชการพร้อมส่งคืนเงินสด (ถ้าม)ี 



การเบิกเงินจากคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบส าคัญ 

ตรวจสอบ 

รับใบส าคัญถูกต้อง 

แยกเรื่อง 
ลงทะเบียน คุมเงิน 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

ท าเร่ือง เสนออนุมัติ 

ส่งเบิกกองคลัง 


