
ล ำดับท่ี แผนภูมิสำยงำน flowchart
ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/

รำยละเอียด
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 เจ้าหน้าท่ี
การเงินของส่วน
งาน

ส่งเอกสารใบส าคัญรับ (DY, 
DZ) ใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จ
เล่มส้ัน) ใบส าคัญท่ัวไป (DA) 
จากส่วนงานต่าง ๆ มาท่ีกอง
คลังและทรัพย์สิน

เอกสารใบส าคัญรับ (DY,
 DZ) ใบส าคัญท่ัวไป 
(DA) ใบเสร็จรับเงิน

ภายในส้ินวัน

2 เจ้าหน้าท่ีการเงิน
รับ กองคลังและ
ทรัพย์สิน

งานการเงินรับ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

เอกสารใบส าคัญรับ (DY,
 DZ) ใบส าคัญท่ัวไป 
(DA) ใบเสร็จรับเงิน

1 ช่ัวโมง หรือ
ระยะเวลาข้ึนอยู่
กับจ านวนเอกสาร

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
บัญชี กองคลัง
และทรัพย์สิน

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับ 
(DY, DZ) ใบส าคัญท่ัวไป (DA)
 รวมถึงตรวจสอบช่ือบัญชีกับ
หมวดรายได้ ให้สอดคล้องกัน

เอกสารใบส าคัญรับ (DY,
 DZ) ใบส าคัญท่ัวไป 
(DA) ใบเสร็จรับเงิน

1 ช่ัวโมง หรือ
ระยะเวลาข้ึนอยู่
กับจ านวนเอกสาร

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
บัญชี กองคลัง
และทรัพย์สิน

พบข้อผิดพลาด แจ้งกลับไป
ยังการเงินรับ เพ่ือแจ้งไปยัง
ส่วนงานท าการแก้ไข

เอกสารใบส าคัญรับ (DY,
 DZ) ใบส าคัญท่ัวไป 
(DA) ใบเสร็จรับเงิน ท่ี
พบข้อผิดพลาด

ภายในส้ินวัน

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
บัญชี กองคลัง
และทรัพย์สิน

เก็บใบส าคัญรับ (DY, DZ) 
โดยให้คณะเดียวกันอยู่ด้วยกัน
 ไม่ให้ปนกับคณะอ่ืน เพ่ือง่าย
ต่อการค้นหา และเก็บ
ใบส าคัญท่ัวไป (DA) แยกไว้
ต่างหากกับใบส าคัญรับ

เอกสารใบส าคัญรับ (DY,
 DZ) ใบส าคัญท่ัวไป (DA)

30 นาที

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
บัญชี กองคลัง
และทรัพย์สิน

ออกรายงานบัญชีแยกประเภท
เงินสดในมือ เงินฝากธนาคาร 
และเช็คในมือ ส่งให้งาน
การเงินจ่าย

เอกสารรายงานบัญชี
แยกประเภท

5 นาที

หมายถึง จุดเร่ิมต้น/ส้ินสุด

หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข

หมายถึง ทิศทางการไหล

ข้ันตอนกำรตรวจเงินสดประจ ำวัน กองคลังและทรัพย์สิน ส ำนักงำนอธิกำรบดี
นำยรักเกียรติ  ธำรธนำกุล  นักวิชำกำรเงินและบัญชี

ส่วนงานส่งใบส าคัญ
มาที่การเงินรับ

การเงินรับตรวจความถูกต้อง

บัญชีตรวจความ
ถูกต้อง

กรณีพบข้อผิดพลาด

เก็บเอกสารใบส าคัญรับ

พิมพ์รายงานประจ าวัน


