
 
มทร. ตะวันออก 

 กองคลัง งาน
การเงิน 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กรณีโอนเงิน ธนาคารไทยพาณิชย ์

เคาน์เตอร์เซอรวสิ 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-04 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสาวิตรี สุขสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณีเงินสด) ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา กรณีโอนเงนิ ธนาคารไทยพาณิชย์ เคาน์เตอรเ์ซอรวิส  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลมุถึงขั้นตอนการตรวจสอบตามประกาศที่เกี่ยวข้อง กับระบบบริการการศกึษา (Vision Net)  
และการตัดหนี้ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมายความว่าหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกัน
กับหัวหน้าฝ่ายการเงินและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ใบเสร็จออนไลน์” เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
 “Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“Statement” คือ รายการเดินบัญชีท่ีแจ้งจ านวนเงิน ข้อมูลรายการฝาก-ถอน 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจสอบความถูกต้องรายงานเงินเข้า กับรายงานการเดินบัญชี (Statement) ตรวจสอบหนี้ค้าง ลดหนี้
ในระบบ Vision Net 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1 .  ประกาศมหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี ร าชมงคลตะวันออก เ รื่ อ ง  อัตราค่ าบ า รุ งการศึ กษา  ค่ าลงทะ เบี ยน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. รายงานการช าระเงิน 
3. Statement 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามเลขท่ี

ใบเสร็จ 
รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต ้

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

 
 

รายงานการช าระเงินผ่านระบบ  
SCB Business Net 
เคาน์เตอร์เซอรวสิ 

 

1.1เรียกรายงานการช าระเงิน
ผ่านระบบ SCB Business Net  
(www.scbbusinessnet.com) 
และระบบเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
(www.counterservice.co.th) 

3-5 
นาที 

1.รายงานการช าระเงิน 
 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 
 
 
 

ตัดหนี้ในระบบ Vision Net 

 

2.1 น าข้อมูลรายงานที่ได้จาก
ระบบ SCB Business Net  
(www.scbbusinessnet.com) 
และเคาน์เตอรเ์ซอร์วสิ  
(www.counterservice.co.th) 
Import เข้าสูร่ะบบ  Vision Net 
ที่เมนูตัดไฟล์ธนาคาร 
2.2 บันทึกรายการ Save เพื่อ
เป็นการตดัหนี้ในระบบ  Vision 
Net ซึ่งนักศึกษาสามารถพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบด้วย
ตนเอง 

5-10 
นาที/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดัหนี้
จากระบบ Vision Net 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 

                
                
                ตรวจสอบ 

 
 

3.1 ตรวจสอบการรับเงินผา่น
รายงานการเดินบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Statement) กับ
รายงานจากระบบ Vision Net 
ให้มีข้อมูลที่ตรงกัน 
กรณี ระบบไม่สามารถตดัยอดหนี้
ได้ ให้หาสาเหตุพร้อมระบุเหตุผล 
เมื่อหาสาเหตไุด้ใหด้ าเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 2 ใหม ่
กรณี ระบบตดัหนี้ได้มีความ
ถูกต้อง เตรียมเอกสารจัดส่งแก่
บัญชีต่อไป 

5-10 
นาที / 
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดัหนี้
จากระบบ Vision Net 
3. รายงานการเดินบัญชี 
(Statement) 

4. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
          
         น าส่งรายงานการตัดหนี ้
               ให้งานบัญชี 
 

 

1.1 น าส่งรายงานการตดัหนี้จาก
ระบบ Vision net ให้งานบัญชี
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

  

   
 
 

 
 

  

 

เริม่ตน้ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 

http://www.scbbusinessnet.com/
http://www.counterservice.co.th/

