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เขียนโดย :  นางสาวสาวิตรี สุขสว่าง 
 นางสาวกัญญารัตน์ เชือ้หอม 
 นางสาวพยุง ชูศกัดิ ์
 นายพสิษฐ์ ศรีสจุริต 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นางเตอืนใจ จันทรเ์รอืง 
 นางสาวศิรนิทิพ แปลกพงษ์ศิร ิ
ควบคุมโดย : นางสาวธรีดา สุขสวัสดิ ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
  นายไพโรจน์ วุฒชิัย 
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณีเงินสด) ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา (กรณเีงินสด) (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลมุถึงขั้นตอนการตรวจสอบตามประกาศที่เกี่ยวข้อง กับระบบบริการการศกึษา (Vision Net) กับบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา และการตดัหนี้ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน”หมายความว่าหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับ
หัวหน้าฝ่ายการเงินและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ใบเสร็จ” เป็นเอกสารที่ผูร้ับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
“เงินสด” คือเงินสดในมือและเงินฝากธนาคารทุกประเภท แต่ไม่รวมเงินฝากประเภทที่ต้องจ่ายคืนเมือ่สิ้นระยะเวลา

อันก าหนดไว้หรือเงินฝากประจ า เงิน 
“ธนำคำร” คือ เป็นสถาบันการเงินท่ีรับฝากเงินจากประชาชนและสร้างสินเช่ือ 
“เคำน์เตอร์เซอร์วิส” คือบริการรบัช าระ ไปรษณีย์, บริการเติมเงินมือถือออนไลน์, รับช าระค่าสินค้าและบริการ 

ช าระสินค้าบนร้านค้าออนไลน ์

“Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“ตู้นิรภัย” คือ ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 

“กรรมกำรเก็บรักษำเงิน”  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้น อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการ
เก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน : ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวัน/ตรวจสอบรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน/ลงนามรายงาน
เงินสดคงเหลือประจ าวัน/น าเงินสดฝากตู้นิรภัย 
หัวหน้าการเงิน : ตรวจสอบ/ลงนามปิดหลังใบเสร็จทุกสิ้นวัน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จรับเงิน/รับเงินสด/รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 
 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และการน า
เงินรายได้ส่งคืนสู่ส่วนกลางมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งานการเงิน ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามเลขท่ีใบเสร็จ 

รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งานการเงิน ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ี 
      

 



 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

บันทึกข้อมูลรหัสนักศึกษา 

1.1 รับบัตรนักศึกษาท่ีมาติดต่อช าระเงิน 
1.2 กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา ในระบบ 
Vision net 

2 นาที/1
รายการ 

 
 

1.บัตรนักศึกษา 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 

                
                ตรวจสอบ 

 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสนักศึกษา 
ช่ือ-สกุล ในระบบ Vision net เลือกท่ีเมนู
บันทึกรับจ่าย และใส่รหัสนักศึกษา 
2.3 ตรวจสอบหน้ีสิ้นท่ีค้างช าระกับประกาศ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกับส านักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
กรณีถูกต้อง ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

3-5 นาที/
คน 

1.บัตรนักศึกษา 
2 .ประกาศ เรื่อง อัตรา
ค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
                 
                 รับเงินสด 

 

3.1 ขอรับเงินสดนักศึกษาตามท่ีนักศึกษา
ต้องการช าระ 
3.2 ตรวจสอบเงินสดให้ครบถ้วน 
 

2 นาที/คน 
 
 
 

1.บัตรนักศึกษา 
2 .ประกาศ เรื่อง อัตรา
ค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3. เงินสด 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 

4.1 ตัดหน้ีของนักศึกษาบนหน้าจอแสดงผล 
ระบบ  Vision Net  
4.2 สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เลือกท่ีเมนูท า
รายการ 

1 นาที/คน 1.ใบเสร็จรับเงิน 

5. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 

         
ตรวจสอบ 

 

5.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีสั่งพิมพ์ รหัส 
ช่ือ-สกุล คณะของนักศึกษา จ านวนเงินท่ีช าระ 
ในใบเสร็จรับเงินให้ตรงกับบัตรนักศึกษาและ
จ านวนเงินท่ีช าระ 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ท าการยกเลิกใบเสร็จและ
ด าเนินการในขั้นตอนล าดับท่ี 4 ใหม่อีกครั้ง   
กรณีถูกต้อง ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จ
และส่งใบเสร็จฉบับจริง(สีขาว) ให้แก่นักศึกษา
เพื่อตรวจสอบอีกครั้งหน่ึง พร้อมคืนบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
ส าเนาใบเสร็จ(สีฟ้า) การเงินเก็บรักษา 
ใบเสร็จ(สีชมพู) บัญชีเก็บรักษา 

1 นาที/คน 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

6. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

/กรรมการ
เก็บรักษาเงิน

ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

 
 
 
 
             
 

 
การน าส่งเงิน 

6.1. เวลา 15.30 น. เจ้าหน้าท่ีการเงินปิดรับ
ช าระเงิน ตรวจนับเงินสดกับใบเสร็จรับเงินและ
รายงานใน Vision net เลือกท่ีเมนูรายงานเงิน
สด และเลือก ข้อ10 สรุปรายการประวัน 
ปิดหลังใบเสร็จรับเงิน 
6.2. สรุปเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
6.3. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงินสดและสรุปเงินสด
คงเหลือประจ าวันน าส่งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
กรณี ไม่สำมำรถน ำฝำกธนำคำร เน่ืองจากมี
การรับเงินสดหลังจากเจ้ าหน้า ท่ีผู้ ท่ี ได้รับ
มอบหมายได้น า เ งิ นสดฝากธนาคารแล้ ว  
ให้ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 7  
กรณีที่สำมำรถน ำเงินฝำกธนำคำร ด าเนินการ
ในขั้นตอนท่ี 8 

 3-5 นาที/
ครั้ง 

1. สรุปรายการ
ประจ าวันในระบบ 
Vision net 
2. รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 
3.ใบเสร็จรับเงินท่ีสลัก
ปิดหลัก ณ วันน้ันๆ 
4. สมุดรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 
5. ใบน าฝากเงิน 
6. เงินสด 

7. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

/กรรมการ
เก็บรักษาเงิน

ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 
 

         
ตรวจสอบ 

 

7.1. กรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจนับเงินสด 
กับสรุปสลักปิดหลังใบเสร็จรับเงินของวันน้ันๆ 
กับสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และ
ใบน าฝากเงิน 
กรณี ไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการส่งคืนเงินพร้อม
เอกสารในขั้นตอนล าดับท่ี 6 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินตรวจสอบ 
กรณี ถูกต้อง กรรมการเก็บรักษาเงินลงนามใน
ร า ย เ งิ น เ งิ น ส ด ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ า วั น  
และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

5-10 นาที/
ครั้ง 

1. สรุปรายการ
ประจ าวันในระบบ 
Vision net 
2. รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสลัก
ปิดหลัก ณ วันน้ันๆ 
4. สมุดรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 
5. ใบน าฝากเงิน 
6. เงินสด 

8. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/หรือ

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

น าเงินฝากธนาคาร 

8.1 กรณีน ำเงินฝำกธนำคำร 
ให้ผู้มีหน้าท่ีท่ีต้องน าเงินสดฝากธนาคารลง
ลายมือชื่อเพื่อรับเงิน ในวันดังกล่าวน าฝาก
ธนาคาร เมื่อกลับมาถึงท่ีท าการให้น าส าเนาใบ
น าฝากส่งให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บ
เพื่อตรวจสอบ 
 กรณีน ำเงินเข้ำเงินเข้ำตู้นิรภัย 
น าส่งเงินสด พร้อมเอกสารในขั้นตอนล าดับท่ี 6 
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อด าเนินการ 

5-10 นาที/
ครั้ง 

1.สรุปรายการประจ าวัน
ในระบบ Vision net 
2. รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสลัก
ปิดหลัก ณ วันน้ันๆ 
4. สมุดรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 
5. ใบน าฝากเงิน 
6. เงินสด 

   
 
 
 

 
 

 
 

  

 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 


