
 
 

การเงิน 
Flowchart  ขั้นตอนการจ่ายเช็ค ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอทรายทองวัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน  1 

เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน 

(บุคคลภายในและหน่วยงานภายนอก) 
 

ขั้นตอน  2 

เจ้าหน้าที่การเงินออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ให้แก่เจ้าหนี้การค้าขององค์การฯ 

ขั้นตอน  5 

งานบัญชีบันทึกข้อมูล และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินแล้ว 

 

ขั้นตอน  3 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินแล้ว 

ขั้นตอน  4 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดส่งเอกสารที่จ่ายแล้วให้แก่งานบัญชี 



 
 

 
 

การเงิน 
  Flowchart    ขั้นตอนการจ่ายเงินสดย่อยในมือ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอทรายทองวัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอน 1 

เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับเอกสารที่
ผ่านการอนุมัติแล้วจ านวนเล็กน้อย 

ขั้นตอน  2 

เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีคุมการเบิกจ่าย  
เงินสดย่อยในมือ ในสมุดบัญชีการเบิก

จ่ายเงินสด 

ขั้นตอน  5 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงานสรุปยอด  
เงินสดย่อยคงเหลือในมือ และเงินสดรับ
ประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจนับ และเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย       

ขั้นตอน  6 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงานเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ

สาธารณสุขอ าเภอเมืองปานเพื่อทราบ 
 

ขั้นตอน  3 

เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินมา
รับเงิน(บุคคลภายใน/หน่วยงานภายนอก) 

ขั้นตอน  4 

เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีรายการจ่าย 

เงินสดย่อยในมือประจ าวัน 

ขั้นตอน  7 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดส่งเอกสารการจ่ายเงิน
สดย่อยในมือ ให้แก่งานบัญชี 

ขั้นตอน  8 

งานบัญชีบันทึกข้อมูล และจัดเก็บหลักฐาน
การจ่ายเงินสดย่อยในมือ 



 
 

 
การเงิน 

Flowchart   ขั้นตอนการรับ-เก็บรักษาเงินส านักงานสาธารณสุขอ าเภอทรายทองวัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอน 1  

 เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินจาก หน่วยงานภายนอก (ตามใบแจ้งหนี้)/บุคคลภายใน 
(เคลียร์เงินหักล้างเงินยืม)/รับเงินจากรายได้ขององค์การประเภทต่าง ๆ  

ขั้นตอน 2 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสดและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอน 3 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

น าเงินสดฝาก
ธนาคาร 

ในวันถัดไป 

 

ขั้นตอน 5  

น าส่งคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินไว้ในตู้เซฟนิรภัย 

ขั้นตอน  6 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายงานยอดเงินสด
คงเหลือประจ าวัน (เงินสดย่อยและเงินสดรับ) 

ขั้นตอน  7 

เจ้าหน้าที่การเงินเสนอรายงานให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและสาธารณสุขอ าเภอเมืองปาน เพื่อ

ทราบ 

 

ขั้นตอน  4 

เจ้าหน้าที่การเงิน  ท าการปิดบัญชี
ประจ าวัน-  ลงบัญชีรับ-จ่ายเงิน-  

นับเงินสดคงเหลือ 

ขั้นตอน  8 

เจ้าหน้าที่การเงินส่งใบเสร็จรับเงินให้งานบัญชี 

 

ขั้นตอน  9 

งานบัญชีบันทึกข้อมูลและจัดเก็บ
ใบเสร็จรับเงิน 


