
 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

ประจ าเดือน 

รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายประจ าวัน 

ประจ าเดือน 

ส่งเงินที่งานการเงิน 

ส่งเงินที่งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งยอดค่าใช้จ่าย ด าเนินการรับช าระเงิน/คน 

ด ำเนินกำรรับช ำระเงิน/คน 

พิมพ์ใบรายงานและนบัเงิน 

ส ารวจผู้คา้งช าระ 

ภายใน 5 วัน ภายใน 1 วัน 

ภายใน 5 วัน ภายใน 1-3 นาท ี

ภายใน 1-3 นาท ี

ภายในวันที่ 20 นาท ี

ภายในวันที่ 30 ของเดือน 

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 20 นาท ี

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานจัดหารายได ้

ภายใน 20 นาท ี

พิมพ์ใบรายงานและนบัเงิน 



 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดเก็บรายได้ 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1.รวบรวมข้อมูลในเร่ือง
ค่าใช้จ่ายตา่ง ๆ เชน่ ค่าเชา่
สถานที่ จดเลขมิเตอร์ไฟ-น  า 
รวมถึงตรวจสอบวันครบก าหนด
ช าระเงินสนบัสนุนและเงินอ่ืนๆ 
ของผู้ประกอบการทุกร้าน 

1.ตรวจสอบค่าเช่า
ของแต่ละร้าน 
2.ค านวณเลขผู้ใช้
ไฟฟ้าและน  าตาม
มาตรวัดที่ก าหนด
ไว้ในสัญญาแต่ละ
ร้าน ภายใน 5 วัน
ท าการ 

1.จัดท ารายการเก็บเงินของแตล่ะ
ร้านลงรายการในเร่ือง ค่าเช่า คา่
ส่วนกลาง ค่าไฟ ค่าน  า อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 
2.ส าหรับผู้ประกอบการประเภท
บริษัท ให้ท าหนังสือเรียกเก็บโดย
ระบุแจ้งยอดค่าใช้จา่ยอย่างถูกต้อง
ชัดเจน 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

หัวหน้างาน
บริหาร
ทรัพย์สินและ
รายได ้

2.แจ้งผู้ประกอบการเร่ืองยอด
ค่าใช้จ่าย 

แจ้งผู้ประกอบการ
ทางหนังสือหรือ
แจ้งผ่านทาง
โทรศัพท์หรือ
ช่องทางอื่นๆ 
ภายใน 5 วัน 

1.ท าเป็นหนังสือโดยแจ้งเปน็
หนังสือราชการ จัดพิมพ์และเสนอ
เซ็น 
2.เมื่อหนังสืออนุมัติแล้วให้ท าการ
แจ้งผู้ประกอบการโดยผา่นทาง
ช่องทางตา่งๆ เชน่ อีเมล จดหมาย 
ems หรืออ่ืนๆ เพื่อให้ผู้ประกอบกร
ได้รับทราบโดยเร็ว 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

หัวหน้างาน
บริหาร
ทรัพย์สินและ
รายได ้

3.รับช าระเงินผ่านช่องทางเงิน
สดหรือโอนเข้าบัญชีหน่วยงาน 
- กรณีเป็นเงินค่าเชา่ ค่าไฟ ค่า
น  า มีก าหนดรบัช าระภายใน
วันที่ 5 ของเดือน 
- กรณีเป็นการช าระเงนิอ่ืนๆ 
เช่น ค่าน  าดื่ม ค่าส่วนแบ่งจาก
ศูนย์อาหาร หรือที่ต้องช าระ
รายวัน ก าหนดรบัช าระทุกวัน 
08.30-15.00 น. 

รับเงินและพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 
ภายใน 1-3 นาที
(ขึ นอยู่กับจ านวน
เงิน) 

1.กรณีรับเงินสดให้พิมพ์
ใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้าโดยใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป Financial 
เข้ารหัส แล้วเลือกหมวดรับช าระ
เงินให้ถูกต้อง หากเป็นการโอนเงิน
ให้พิมพ์ใบรับฝากเงินเพื่อเป็น
หลักฐานในการออกใบเสร็จ 
2.รับเงิน นับเงิน ทอนเงินให้ถูกต้อง 
ดูแลและเก็บรักษาเงินอยา่งใกลช้ิด 
3.พิมพ์ใบรายงานและส่งยอดเงนิให้
ครบถ้วนถูกต้อง 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

งานการเงนิ 

4.ส ารวจผู้ค้างช าระ หากเกิน
ก าหนดจะมีการคิดค่าปรับซึ่ง
ระบุตามสัญญา มีการติดตาม 
ทวงถาม 

ทวงถามติดตาม
หนี สิน 
ภายในก่อนวันที่ 
30 ของทุกเดือน 

ติดตามทวงถามผา่นทางโทรศัพท์
หรือช่องทางอื่นๆ เพื่อให้ช าระได้
โดยเร็วที่สุด 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

หัวหน้างาน
บริหาร
ทรัพย์สินและ
รายได ้

5.ท าสรุปคุมการรับช าระค่า
สาธารณปูโภค เพื่อเก็บเป็น
ข้อมูลเพื่อง่ายต่อการตอบข้อ
ซักถาม 

ตรวจสอบจาก
รายงานการรับเงิน 
ภายในก่อนวันที่ 
30 ของทุกเดือน 

1.ท าตารางสรุปข้อมูลการรับเงนิค่า
สาธารณปูโภค 
2.ลงข้อมูลจนครบถ้วน 
3.สรุปยอดเงิน 
4.พิมพ์เก็บใส่แฟ้มประวัติแต่ละ
เดือน 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

งานการเงนิ 

 


