
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การรับเงินค่าบริการห้องออกกำลังกาย(ฟติเนส) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้หน่วยบริการการรับเงินห้องออกกำลังกาย(ฟิตเนส) ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน              
และมีประสิทธิภาพ  

- เพื ่อให้หน่วยบริการห้องออกกำลังกาย(ฟิตเนส) ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน          
และนำเงินฝากธนาคาร 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการรับเงินค่าบริการห้องออกกำลังกาย(ฟิตเนส)

และนำส่งเงิน ต้ังแต่ ขั้นตอนทำใบสรุปยอดเงินนำส่ง ตรวจสอบยอดเงิน นำเงินส่งการเงินเพ่ือเจ้าหน้าที่การเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน และนำเงินฝากธนาคารต่อไป 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  เจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการห้องออกกำลังกาย(ฟิตเนส) ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
SOP การรับเงินคา่บริการหอ้งออกกำลังกาย(ฟิตเนส) 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  2 นาที/ 
1ราย 

 
 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ใช้บริการ 
- บุคคลภายใน(สวัสดิการไม่
เก็บค่าบริการ) 
- บุคคลภายนอก (ประชาชน
ท่ัวไป) เพ่ือเก็บค่าบริการ 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ให้บริการห้องออก
กำลังกาย(ฟิตเนส) 
 

2              2 นาที/     
1ราย 

แจ้งอัตราค่าใช้จา่ยกับ
ผู้ใช้บริการให้เป็นไปในทาง
เดียวกัน 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ให้บริการห้องออก
กำลังกาย(ฟิตเนส) 
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5 นาที / 
คร้ัง 

- ลงทะเบียนคุมจำนวนผู้เข้า
รับบริการและจำนวนเงิน
ประจำวัน 

- เก็บรักษาเงินและทะเบียน
คุมไว้ในท่ีปลอดภัย 

- มีการส่งมอบกุญแจเก็บ 
สมุดทะเบียนคุมและเงินสด
ให้กับผู้ให้บริการในวันถัดไป
พร้อมรายมือชื่อเซ็นรับ 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ให้บริการห้องออก
กำลังกาย(ฟิตเนส) 
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 20 นาที/  
1 คร้ัง 

- ตรวจสอบรายชื่อ/จำนวน
เงินให้ถูกต้อง 

รวบรวมเงินส่งเจ้าหน้าท่ี
การเงินในวันทำการถัดไป  
เพ่ือตรวจสอบทะเบียนคุม
ระบบมือและระบบออนไลน์
ให้ถูกต้องตรงกัน และออก
ใบเสร็จรับเงิน

เจ้าหน้าท่ีผู้
ให้บริการห้องออก
กำลังกาย(ฟิตเนส) 

 
 

 
 

   

 
 

 
 
 

   

5                           20 นาที / 
คร้ัง 

- ตรวจสอบจำนวนเงินพร้อม
ทะเบียนคุม(ระบบมือ)/ระบบ
คอมพิวเตอร์(ออนไลน์)/ออก
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

นางสาวกาญจนา 
อนุวงศ์นวรัตน์/ 
นางสาวอรุโณทัย 
ออกแมน/ 
นางสาวทัศนา  

เริ่มต้น 

รับเงินจากผู้ใช้บริการ
บุคคลภายนอก 

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการบุคคล
ภายใน/ภายนอก 

ลงทะเบียนคุม/เก็บเงิน
ค่าบริการไว้ในที่ปลอดภัย 

ตรวจสอบจำนวนเงินพร้อม
ทะเบียนคุม(ระบบมือ)/

ระบบคอมพิวเตอร์
(ออนไลน์)/ออก

ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  

ไม่ถูกต้อง    

รวบรวมจำนวนเงินพร้อมทะเบียนคุม
(ระบบมือ)/ระบบคอมพิวเตอร์(ออนไลน์)
ให้ถูกต้องครบถ้วน/ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน

(ส่วนโรงพยาบาล)  

ไม่ถูกต้อง    



ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

- กรณีค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีการเงิน
แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ
ห้องออกกำลังกาย(ฟิตเนส)
ตรวจสอบ และแก้ไข 
- กรณีค่าใช้จ่ายถูกต้อง
ครบถ้วน  
- ดำเนินการตามขั้นตอน 

ศรีสุนทร 
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2 นาที /  
1 คร้ัง 

- ส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

- ตรวจสอบรายชื่อและใบ
สรุปรายการ,จำนวนเงิน
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 

นางสาวกาญจนา 
อนุวงศ์นวรัตน์/ 
นางสาวอรุโณทัย 
ออกแมน/ 
นางสาวทัศนา   
ศรีสุนทร 

 
7  5นาที /  

1 คร้ัง 
ตรวจสอบรายชื่อ ใบสรุป
รายการและจำนวนเงินให้
ถูกต้องครบถ้วน 
- กรณีค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ี
ออกใบเสร็จ ตรวจสอบ และ
แก้ไข 
- กรณีค่าใช้จ่ายถูกต้อง
ครบถ้วน  
ดำเนินการตามขั้นตอน 

นายณัฐพล   
บุญนิล/ 
นางสาววริศรา 
วงศ์สูงยาง 

  
 

   

 
 

    

8  2 นาที / 1 
ฉบับ 

- ตรวจสอบรวบรวมค่า
ค่าบริการห้องออกกำลัง
กาย(ฟิตเนส)ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  

นายณัฐพล   
บุญนิล/ 
นางสาววริศรา 
วงศ์สูงยาง 

 
 
 
 

ถูกต้อง    

นำสำเนาใบเสร็จรับเงิน,ใบสรุปรายการ
การใช้บริการและเงินสด ส่งการเงิน 

ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน ,ใบสรุป
รายการการใช้บริการ
และจำนวนเงินให้
ถูกต้องครบถ้วน  

นำเงินฝากธนาคาร  

ไม่ถูกต้อง    



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
-   



 

 

 

 

 


