
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบหลักฐาน

การเงินกับระบบ SAP 

 

ถูกต้อง 
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ไม่ถูกต้อง 
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Flowchart การเก็บรักษาเงินนอกเวลาราชการ 

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา เอกสาร 

1 บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 

(ผู้ปฏิบัติงาน

ล่วงเวลา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 

วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการควบคุม

เงินประจ าวัน 

2 บรรณารักษ์/ 

หัวหน้าเวร 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

คู่มือเอกสารคุมเงิน

กับระบบ SAP 

/บันทึกการควบ 

คุมเงินประจ าวัน 

3 บรรณารักษ์/ 

หัวหน้าเวร 
 

 

 

   

 

 

 

 

1) ส าเนาใบเสร็จ 

2) ใบน าส่งเงิน 

3) ใบส าคัญท่ัวไป 

 

4 บรรณารักษ์/ 

หัวหน้าเวร 
 

 

 

 

 

 

ส าเนาใบเสร็จ 

5 บรรณารักษ์/ 

คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

 

 

 

 

บันทึกการควบคุม

เงิน/ทะเบียนคุม

เงินถอนประจ าวัน 

 

 

 

ตรวจสอบจ านวนเงินรายได้และเงินทอนกับ

สมุดบันทึกการควบคุมเงินประจ าวัน ก่อน

ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

 

ตรวจสอบจ านวนเงิน

กับระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ Sierra   

 

ปิดเคาน์เตอร์ยืม-คืน นับเงิน  

และตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินใน 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติกับระบบ SAP 

จัดเก็บเงินรายได้และเงินทอนในตู้นิรภัย 

 


