
 
 

 
 

หน่วยงานจัดหารายได้ 
 
งานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ จัดเก็บรายได้ น้าส่งรายได้ และจัดท้าบัญชีปาล์มน ้ามัน น ้าดื่ม  
ร้านค่าสวัสดิการ  ค่ายลูกเสือ  พื นที่เช่าเสาสัญญาณโทรศัพท์ ปั๊มน ้ามัน  ห้องประชุม  อาคารต่างๆ  พื นที่
ชายหาด  ค่าน ้าประปา  ค่าไฟฟ้า  รายได้อ่ืนๆ ตามภารกิจของหน่วยรายได้  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การจัดท้าบัญชีรายรับรายจ่ายของหน่วยจัดหารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
2. เพ่ือเป็นข้อมูลในการด้าเนินงานในกิจการของหน่วยรายได้ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 บริหารจัดการและจัดระบบให้มีความสะดวก ถูกต้อง   
1.2 สนับสนุนส่งเสริมด้านการจัดหารายได้ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 มีระบบการบริหารจัดการทางด้านการเงินและบัญชีน้ามาใช้ในการด้าเนินงาน 
2.2 มีความถูกต้อง  รวดเร็ว ตรวจสอบได ้  และมีประสิทธิภาพ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากร   นักศึกษา  และบุคคลภายนอก ตลอดถึงหน่วยงานราชการต่างๆท่ีเข้ารับบริการจากหน่วย
รายได้ 

 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
กระบวนการจัดเก็บเงินรายได้ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับช้าระค่าสินค้าและบริการ 
ปาล์มน ้ามัน  ค่าเช่าพื นท่ีห้อง
ประชุม   ค่าค่ายลูกเสือ  ค่าเช่า
พื นที่โรงอาหารฯล 
 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการและยอดเงิน 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

3. 

 
 

 
 
 

บันทึกรายการรับเงินจากรายได้
ค่าสินค้าและบริการในทะเบยีน
คุมรายรับประจ้าวัน 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

4. 

 
 
 
 
 

น้าส่งเงินตามรายการสินค้าและ
บริการตามจ้านวนเงินที่ได้รับ  
ณ หน่วยการเงินส้านักงานวิทยา
เขต 

30  นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

5. 

  
ตรวจสอบความถูกต้องใบส้าคญั
รับเงิน 
 
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

6. 

 
 
 
 
 

บันทึกเลขท่ีใบส้าคญัตาม
รายการสินค้าและบริการใน
ทะเบียนคุมบญัชีรายรับ
ประจ้าวัน 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้
 
 

7. 

 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

รับเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

บันทึกรายการ 

 

น้าส่งการเงิน 

 

        ตรวจสอบ 

 

A 

        บันทึก 

 



 
 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 
 
 
 

 

 

  

7. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมแยกประเภท 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

8. 

 
 
 
  

จัดเก็บเอกสารตามแตล่ะหมวด
รายได้โดยแยกเป็นรายเดือน 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

9. 

 
 

 
 
 

จัดท้าบันทึกข้อความสรุป
รายงานประจ้าเดือน 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

10. 

 
 
 
 
 

เสนอรายงานรายรับจากรายได้
ค่าสินค้าและบริการประจ้าเดือน
หน่วยรายได ้ 1  วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

11. 

 
 
 
 
 

 
จัดเก็บเอกสารรายงานรายรับ
ประจ้าเดือนในแฟ้มสรุปรายงาน
ประจ้าป ี

5  นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประจ้าหน่วยรายได ้

12. 
 
 

  
 
 
 

  

 
 

จัดเก็บ 

 

เสนอ รองฯ 

 

บันทึกข้อความ 

 

A 

จัดเก็บ 

 

บันทึก 

 

         จบ 


