
 

 

รับช้ำระค่ำน ้ำด่ืมรำชพฤกษ ์

บันทึกรำยได้ค่ำน ้ำด่ืมและ 

ตัดบัญชีลูกหนี ประจ้ำวัน 

ใบแจ้งหนี /ใบวำงบลิ 
 ใบส่งของ 

 ใบเสนอรำคำ 
 

งำนจ้ำหน่ำยน ้ำดื่มรำชพฤกษ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งส้ำเนำใบส่งของให้เจ้ำหน้ำที่บนัทึกลกูหนี   

และจ้ำท้ำสต็อกสินค้ำ 

จัดส่งสินค้ำ 

รับค้ำสั่งซื อจำกลูกค้ำ 

ส่งเอกสำรตั งเรื่องตั งเรื่อง
เบิกจ่ำย ระบบ 3 มิต ิจัดท้ำใบสั่งซื อน ้ำดื่มรำชพฤกษ์ 

 

ออกบิลใบส่งของ 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ปริ นรำยงำนรับเงิน
ประจ้ำวัน 

 

จัดท้ำงบกำรเงิน
น ้ำดื่มรำชพฤกษ์

ประจ้ำเดือน 

ตรวจสอบคุณภำพ
และปริมำณ 
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มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน งานจ าหน่ายน้ าดื่มราชพฤกษ์ ศูนย์อาหาร 

 
ขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบและเอกสารอ้างอิง 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1) สั่งซื้อน้้ำดื่มจำกบริษัทให้
เพียงพอต่อกำรจ้ำหน่ำย 

- ใบขออนุมัติสั่งซื้อ น้้ำดื่มรำชพฤกษ์ เจ้ำหน้ำที่ค้ำนวณปริมำณกำรสั่งซื้อ วันที่จัดส่ง และ
ออกใบขออนุมัติสั่งซื้อ น้้ำดื่มรำชพฤกษ์แจ้งไปยัง
บริษัทผลิตน้้ำดื่มรำชพฤกษ์ ผู้จัดกำรตรวจสอบและ
ประสำนงำนกับบริษัท  

- เจ้ำหน้ำที่สง่น้ำ้
ดื่มรำชพฤกษ ์
- บริษัทผู้ผลิต 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

หัวหน้ำงำน
บริหำรทรัพย์สิน
และรำยได ้

2) ตรวจสอบคุณภำพและ
ปริมำณของจ้ำนวนน้้ำดื่ม ให้มี
คุณภำพ ณ วันรับสินคำ้ 
 

- ใบส่งสนิค้ำ/ใบก้ำกับภำษี 
- ใบวำงบิล/ใบแจง้หนี ้
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสนอรำคำ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจนับปริมำณและเซ็นรับสนิค้ำ 
 

เจ้ำหน้ำที่สง่น้ำ้ดื่ม
รำชพฤกษ ์

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

- 
 

3) ส่งเอกสำรเพื่อด้ำเนินกำร
ตั้งเรื่องเบิกจ่ำยระบบ 3 มิต ิ

- ใบส่งสนิค้ำ/ใบก้ำกับภำษี 
- ใบวำงบิล/ใบแจง้หนี ้
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสนอรำคำ 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน้ำส่งเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้ ด้ำเนินกำรตั้งเรื่องเบิกจ่ำยระบบ 
3 มิติ กิจกรรม ผลิตภัณฑ์น้้ำดื่มรำชพฤกษ์ส้ำหรับ
จ้ำหน่ำย 

- เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรทรัพย์สิน
และรำยได ้

- ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 
- หัวหน้ำงำน
บริหำรทรัพย์สิน
และรำยได ้

ผู้บริหำร 

4) รับค้ำสั่งซื้อจำกลูกค้ำ หรอื
เจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 

- ใบสั่งน้ำ้ดื่มรำชพฤกษ ์
 

เจ้ำหน้ำที่จะจดบันทึกรำยละเอียดกำรสั่งซื้อโดยระบุ 
จ้ำนวนสั่งซื้อ สถำนที่จัดส่ง วันที่จัดส่ง นำมในใบส่ง
ของ ชื่อและเบอร์โทรศัพท์ผู้สั่ง 

- เจ้ำหน้ำที่สง่น้ำ้ 
- เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
อำหำร 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

- 
 

5) ออกเลขที่ใบส่งของ ระบุ
เล่มที่ เลขที่ ทั้งเล่มล่วงหน้ำ 

- ใบส่งของ (น้ำ้ดื่มรำชพฤกษ์) ทั้ง 3 
ส้ำเนำ 

ผู้จัดกำรมอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่แคชเชียร์ 1 ท่ำน 
ตรวจนับจ้ำนวนบิลใบส่งของ พร้อมออกเลขที่ใบส่ง
ของ ระบุเล่มที่ เลขที่  ประทับตรำ ทั้ง 3 ส้ำเนำ ต่อ 1 
บิล ทั้งเล่มใบส่งของล่วงหน้ำ เพื่อป้องกันกำรทุจริต 
เจ้ำหน้ำที่ส่งน้้ำไม่มีสิทธิ์ออกเลขที่ใบเสร็จเอง  
 

- เจา้หนา้ที่สง่น า้ 

- เจา้หนา้ที่ที่ไดร้บั
มอบหมายออกเลข 

ผูจ้ดัการศนูย์
อาหาร 

- 
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ขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบและเอกสารอ้างอิง 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

6) จัดส่งน้ำ้ดื่มทนัตำมวนั 
เวลำ และจำ้นวนทีลู่กค้ำ
ต้องกำร 

- ใบส่งของ (น้ำ้ดื่มรำชพฤกษ์)  
ต้นฉบับ สีขำว 

ก้ำหนดให้ออกบิลใบส่งของต้นฉบับและส้ำเนำโดยระบุ 
วันที่ นำมผู้สั่ง และให้ผู้รับสินค้ำลงชื่อทุกครั้งที่จัดส่ง
น้้ำดื่ม และแนบเอกสำรอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องถูกต้อง
ครบถ้วน เช่น ลูกค้ำขอใบเสนอรำคำเพื่อตั้งเรื่อง
เบิกจ่ำย  

เจา้หนา้ที่สง่น า้ดื่ม
ราชพฤกษ ์

ผูจ้ดัการศนูย์
อาหาร 

- 

7) ส่งส้ำเนำใบส่งของให้
เจ้ำหน้ำที่เพื่อบันทึกลูกหนี้
และจัดทำ้สต็อกประจำ้วัน 

- ใบส่งของ (น้ำ้ดื่มรำชพฤกษ์)  
ส้ำเนำที่ 1 สีเหลือง เลขที่เอกสำรจะ
เรียงล้ำดับทุกบิลตำมที่ก้ำหนดไว้  

ก้ำหนดให้ส่งใบส่งของ (น้้ำดื่มรำชพฤกษ์) สำ้เนำที่ 1 
ให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกลูกหนี ้และจัดทำ้สต็อก
สินค้ำ ทุกวนัทำ้กำร 

- เจ้ำหน้ำที่สง่น้ำ้ 
- เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

- 

8) รับช้ำระค่ำน้้ำดื่มรำชพฤกษ์ - รำยงำนกำรรับเงิน ประจ้ำวัน 
- ใบเสร็จรับเงิน ต้นฉบับและสำ้เนำ 
- ใบส่งของที่ลูกค้ำน้ำมำชำ้ระเงนิ 
(ต้นฉบบั) 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทรัพย์สนิและรำยได้รับชำ้ระค่ำ
น้้ำดื่มรำชพฤกษ์ ออกใบเสร็จรับเงินโดยอำ้งอิงเลขที่ใบ
ส่งของ ชื่อ จ้ำนวนสนิค้ำ และจำ้นวนเงินในใบส่งของที่
ลูกค้ำน้ำมำเพื่อช้ำระเงนิ ลูกค้ำได้รับใบเสร็จรับเงนิ
ฉบับจริง และเจ้ำหน้ำที่นำ้เงินสดส่งงำนกำรเงิน พร้อม
ส้ำเนำใบเสร็จรับเงิน 

- เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรทรัพย์สิน
และรำยได ้

งำนกำรเงนิ  

9) บันทึกรำยได้ค่ำน้้ำดื่มรำช
พฤกษ์และตัดบัญชีลูกหนี้
ประจ้ำวนั 

- รำยงำนกำรรับเงิน ประจ้ำวัน 
- ส้ำเนำใบเสร็จรับเงิน  
- ใบส่งของที่ลูกค้ำน้ำมำชำ้ระเงนิ 
(ต้นฉบบั) 

ก้ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ธรุกำรปริน้ รำยงำนกำรรับเงิน
ประจ้ำวนั เพื่อบันทึกรำยได้คำ่น้้ำดื่มและตัด
บัญชีลูกหนีน้้้ำดื่มรำชพฤกษ์ ประจ้ำวนั อ้ำงอิงเอกสำร
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่ ชื่อผูช้ำ้ระ เลขที่บิลใบส่ง
ของ และจ้ำนวนเงิน 
***กรณีเจ้ำหนำ้ที่ออกใบเสร็จไม่ระบุเลขที่บิลใบส่ง
ของ หรือออกผิดหมวดรำยได้ เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำรต้อง
ตรวจสอบ ใบส่งของตน้ฉบบัที่ลกูค้ำมำชำ้ระ หรือ
ตรวจสอบรำยงำนทุกแผน่ทีป่ริ้นเพื่อควำมถูกต้อง
ครบถ้วน  

- เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 
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ขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบและเอกสารอ้างอิง 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

10) จัดท้ำงบกำรเงินน้ำ้ดื่ม
รำชพฤกษ์ ประจำ้เดือน 

- บันทึกรำยรบั รำยจำ่ย ประจำ้เดือน 
- สต็อกสินค้ำ ค้ำนวณสินค้ำคงเหลือ 
ค้ำนวณตน้ทุนสินคำ้  
 - ค้ำนวณค่ำเสื่อมรำคำสนิทรัพย์ 
 - บัญชีลูกหนี้ เจำ้หนี้  
 - งบกำรเงิน งบก้ำไรขำดทุน ,งบ
แสดงฐำนะกำรเงิน (งบดุล) 
 - สรุปรำยรับและค่ำใชจ้่ำยกำร
ด้ำเนินงำนประจำ้ปีงบประมำณ 

ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรจัดท้ำงบกำรเงิน บันทึกสมดุ
รำยวัน บนัทึกสมุดรำยวันแยกประเภท จัดท้ำงบ
ทดลอง จัดทำ้งบกำ้ไรขำดทนุ จดัท้ำงบแสดงฐำนะ
กำรเงิน (งบดลุ) และหมำยเหตุประกอบงบ โดยจะ
ยืนยันยอดรำยได้ (รบัเงินสด) และรำยจำ่ย (ระบบ 3 
มิติ) ประจำ้เดือนกับเจ้ำหนำ้ที่บญัชีกลำง งำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้ ก่อนจัดทำ้งบกำรเงิน เพื่อควำม
ถูกต้องตรงตำมระบบงำนบัญช ี

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

-หัวหน้ำงำน
บริหำรทรัพย์สิน
และรำยได ้
- งำนกำรเงนิ
และบัญช ี

- 

  


