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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

1.รับช าระเงินพร้อมใบขออนุมตัิ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและผลิตภณัฑ์
จากบัวท่ีได้รับการอนุมตัิแล้ว 
2.ตรวจสอบยอดเงิน ออก
ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

10 นาที 1.ใบขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุ 
2.ใบเสร็จรับเงิน
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

2. ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 1.สรุปรายรับรายวัน ลงด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จล าดบัสุดท้าย 
2.จัดท าใบน าส่งเงิน 
3.น าส่งเงินพร้อมเล่มใบเสร็จ 
 
 

1 ชม 1.ส าเนาใบเสร็จ 
รับเงินมหาวิทยา 
ลัยฯ 
2.ใบน าส่งเงิน 

3. ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 1.จัดท ารายงานเงินรายได้ราย
ไตรมาส  
2.เสนอคณะกรรมการบริหาร
สถาบันฯ ทราบ 
 

1 ชม. 1.รายงานสรปุ
รายรับ 

   
 

 
 

  

 

 

 

 

  

เริ่ม 

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

จบ 

จัดท ารายงานเสนอ
คณะกรรมการบรหิาร 

สรุปรายรับรายวันและ
น าส่งเงินให้กองคลัง 
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เริ่ม 

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

สรุปรายรับรายวันและ
น าส่งเงินให้กองคลัง 

 

จบ 

จัดท ารายงาน เสนอคณะกรรมการ
บริหารสถาบันฯ ทราบ 


