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Flowchart กระบวนการจัดส่งเงิน  

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา เอกสาร 

1 บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 

วันท าการ 

 

 

 

 

บันทึกการควบคุม

เงินประจ าวัน 

2 บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
 

 

 

 

 

 

    

คู่มือเอกสารคุมเงิน

กับระบบ SAP 

3 บรรณารักษ์  

 

 

 

1) ส าเนาใบเสร็จ 

2) บันทึกการควบ 

คุมเงินประจ าวัน 

 

4 บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเนาใบเสร็จ 

 

5 เจ้าหน้าท่ีน าส่งเงิน  

 

 

 

1) ใบน าส่งเงิน 

2) ส าเนาใบเสร็จ 

 

6 หัวหน้าหน่วยงาน  

 

 

 

ใบส าคัญท่ัวไป 

7 เจ้าหน้าท่ีเก็บ

เอกสาร/เจ้าหน้าท่ี

งานธุรการ/

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 1) ใบส าคัญท่ัวไป 

2) ส าเนาใบเสร็จ 

 

 

รับเงินสด/เงินโอน จากผู้ใช้บริการและ

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบจ านวนเงิน/ 

หลักฐาน/เอกสารคุม

เงินกับระบบ SAP  

 

15.00 น. เตรียมเงิน+เอกสาร ส่ง

เงินให้งานคลัง/งานการเงิน 

ตรวจสอบจ านวนเงิน 

กับส าเนาใบเสร็จทุก

ฉบับ 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งเงินประจ าวัน 

น าส่งเงินกับงานการเงิน 

จัดเก็บเอกสาร 

 

เสนอหัวหน้าฝ่ายหอสมุดฯ/

หน่วยงานทราบ 


