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งานอาคารสถานที่ งานการเงิน ส านักงานคลัง บุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

(1) 

สง่เอกสารคา่ใช้จ่ายการขอใช้
สถานท่ีและให้บุคคลภายนอก

มาช าระเงิน 

(2) 

รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารรายละเอียดค่าใช้จา่ย 

และหลักฐานการช าระเงิน(กรณีโอน

เงิน) ตรวจนับเงิน (กรณีเงินสด) 

 

 

(4) 

บันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมรายรับ  

(3) 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

 

2 
ต่อหน้าที่ 2  

 

ไม่ถูกต้อง 

 
ถูกต้อง 

 

(5) 

ออกใบเสร็จรับเงินค่าเช่าสถานท่ีใน

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์ และออกใบส าคัญ

รับเงินค่าประกันความเสียหาย น าส่งให้

ผู้ขอเช่าสถานท่ี 

 

(6) 

รับใบเสร็จรับเงินค่าเช่าสถานท่ี และ

ใบส าคัญรับเงินค่าประกันความ

เสยีหาย  
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งานอาคารสถานที่ งานการเงิน ส านักงานคลัง บุคคลภายนอก 

    
1 ต่อหน้าที่ 1  

 

(7) 

น าเงินสดฝากธนาคาร และจัดท าใบ

น าส่งเงิน ส่งส านักงานคลัง 

(8) 

รับเอกสารใบน าส่งเงินตรวจสอบ

ความถูกต้องและสง่คืนคณะ 

 

(9) 

รับเอกสารใบน าส่งเงินคืน 

และแจง้หน่วยงานต้นเรื่อง (10) 

 เมื่อด าเนินการเสร็จ ส่งเอกสาร

หลักฐานการจา่ยเงินเจา้หน้าท่ี

ผู้เกี่ยวข้อง หากไมม่คีวามเสียหาย 

แจง้ให้บุคคลภายนอกรับเงิน

ประกันความเสียหายคืน  

(11) 

สง่คนืเงินประกันความเสียหาย 

(11) 

รับคืนเงินประกันความเสยีหาย 

จบ 

 



 

 

เอกสารที่ใช้ส าหรับประกอบการรับเงนิและการออกใบเสร็จรับเงิน(ค่าเช่าสถานท่ีภายในคณะ) 
 

1. เอกสารการขออนุญาตใช้สถานที่จากบุคคลภายนอก 

2. บันทึกข้อความอนุญาตให้ใชส้ถานที่ 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าสถานที่ 

4. ใบส าคัญรับเงนิค่าประกันความเสียหาย  

5. ใบส าคัญรับเงนิค่าเจ้าหน้าที่ประสานงาน,แม่บ้าน,เจา้หนา้ที่รักษาความ

ปลอดภัย 

6. ใบน าส่งเงิน 

7. หลักฐานการช าระเงิน 

8. รายงานสรุปการรับ-จ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

 


