
แนวปฏิบัติการควบคุมค่าปรับและค่าสมาชิก 
 

 

  ด้วยค่าปรับหนังสือเกินก าหนดและค่าสมาชิกห้องสมุดเป็นเงินที่ต้องน าส่งงานคลังของมหาวิทยาลัย  
มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. หลังปิดเคาน์เตอร์บริการบุคลากรจะรวบรวมเงินค่าปรับเก็บใส่ตู้เซฟ 
2. ตรวจสอบจ านวนเงินในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ(Aleph) กับสมุดค่าปรับแต่ละชั้น 

 
คลิก Report  เลือก  Payment  Report 
 

 

 
จะปรากฏหน้าจอ  พร้อมคลิกเลือกวันที่ที่ต้องการตรวจเช็ค พร้อมเลือกช่วงเวลาก่อนห้องสมุด
เปิดและปิด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



จะปรากฏหน้าจอ  แสดงจ านวนเงินที่ได้รับทั้งหมด 
 

 

หมายเหตุ 
• กรณีจ านวนเงินสดค่าปรับกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ไม่ตรงกัน ต้องตรวจเช็คว่าเกิดจาก

กรณีใดซึ่งมีหลายกรณี คือ 
- กรณี จ านวนเงินสด มากกว่า ระบบห้องสมุดฯ แสดงว่าเขียนใบเสร็จแต่ไม่ได้ payment 

ค่าปรับในระบบห้องสมุด 
- กรณี จ านวนเงินสด น้อยกว่า ระบบห้องสมุดฯ แสดงว่า payment ในระบบห้องสมุด

แต่ไม่ได้เขียนใบเสร็จ หรือ อาจจะ payment ใน Set workstation identifier ที่ไม่ใช่ 
OKL 

 
3. ตรวจสอบจ านวนเงินในระบบเข้า-ออกอัตโนมัติกับจ านวนเงินที่ได้รับ 

คลิกระบบเข้า-ออก Kiosk Project.exe  ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปจ านวนเงิน 
 

 
 
 

4. น าเล่มที่ / เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน ลงไฟล์ข้อมูล 
 \\okdb\datacenter\Datacenter_OKL\ระบบเอกสารของหอสมุด\หมวดที่ 10 สถิติและ
รายงาน\สถิติ\สถิติงานส านักงาน\สถิติค่าปรับ\สรุปค่าปรับ\ใบน าส่ง ERP\งบ63\รายงานใช้
ใบเสร็จฯ ส่งส านักฯงบ63 
 

 

 

file://///okdb/datacenter/Datacenter_OKL/ระบบเอกสารของหอสมุด/หมวดที่%2010%20สถิติและรายงาน/สถิติ/สถิติงานสำนักงาน/สถิติค่าปรับ/สรุปค่าปรับ/ใบนำส่ง%20ERP/งบ63/รายงานใช้ใบเสร็จฯ%20ส่งสำนักฯงบ63
file://///okdb/datacenter/Datacenter_OKL/ระบบเอกสารของหอสมุด/หมวดที่%2010%20สถิติและรายงาน/สถิติ/สถิติงานสำนักงาน/สถิติค่าปรับ/สรุปค่าปรับ/ใบนำส่ง%20ERP/งบ63/รายงานใช้ใบเสร็จฯ%20ส่งสำนักฯงบ63
file://///okdb/datacenter/Datacenter_OKL/ระบบเอกสารของหอสมุด/หมวดที่%2010%20สถิติและรายงาน/สถิติ/สถิติงานสำนักงาน/สถิติค่าปรับ/สรุปค่าปรับ/ใบนำส่ง%20ERP/งบ63/รายงานใช้ใบเสร็จฯ%20ส่งสำนักฯงบ63


5. ส่งเมล์ เล่มที่/เลขที่ ใบเสร็จฯ ให้งานการเงิน 
ที่เมล์งานการเงินของส านักหอสมุดกลาง phanisa@g.swu.ac.th 
 

6. งานการเงินส่งเมล์ใบรับเงิน และใบน าส่งเงิน 
          พิมพ์ใบรับเงิน  1  แผ่น   พิมพ์ใบน าส่งเงิน  2 แผ่น 

                      
 

น าเฉพาะใบน าส่งเงิน  2  แผ่น พร้อมเงินสดส่งงานคลังมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้งานคลังลงนามรับเงิน
และน าใบรับเงินจากงานคลังมาเก็บรวบรวมไว้ 

 
7. รวบรวมเอกสารทั้งหมดน าส่งงานการเงินส านักหอสมุดกลาง  พร้อมท าหนังสือส่งเอกสารฯ ทุก

เดือนเพื่องานการเงินตรวจสอบ  และส าเนาเก็บไว้  1  ชุด 
ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:phanisa@g.swu.ac.th


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การควบคุมบัญชีค่าปรับและค่าสมาชิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจ านวนเงินในระบบ  
กับจ านวนเงินสด ตรงกันหรือไม่ ทั้ง

ค่าปรับและค่าสมาชิก 
 

น าเล่มที่ / เลขท่ี ของใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมจ านวนเงิน  ลงในไฟล์ข้อมูล 
“รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน” 

 

ส่งเมล์ เล่มที่ / เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน 
และจ านวนเงินให้กับการเงินส านัก

หอสมุดกลางเพ่ือเข้าระบบ ERP ของ
มหาวิทยาลัย 

 

- ค่าปรับ ตรวจสอบกับระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (Aleph) 

- ค่าสมาชิก ตรวจสอบกับระบบประตู
อัตโนมัติ(Kiosk) 

งานการเงินฯ ส่งใบรับเงินและใบ
น าส่งเงินกลับมาทางเมล์ เพ่ือน าส่ง
งานคลังองครักษ์พร้อมกับจ านวน

เงินสด 

 

- พมิพใ์บรับเงิน 1 แผ่น และใบน ำส่งเงิน 

2 แผ่น 

ท าหนังสือส่งเอกสารใบรับเงิน 1 
แผ่นและใบน าส่ง 2 แผ่นให้การเงิน

ส านักหอสมุดกลางทุกเดือน 

 


