
ลาํดบั ผูรั้บผดิชอบ ขั้นตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1 บุคลากรในฝ่ายงานงบประมาณฯ
 (ทุกคน)

งานงบประมาณสอบถามขอ้มูลผูม้าติดต่อตอ้งการชาํระ
เงินประเภทใด

2 บุคลากรในฝ่ายงานงบประมาณฯ
 (ทุกคน)

ดาํเนินการตรวจสอบจาํนวนเงิน เอกสารหลกัฐานการ
ชาํระเงินและเอกสารประกอบเช่น ใบคาํร้องของนกัศึกษา
 ใบรายละเอียดโครงการอบรม

เอกสารหลกัฐานการชาํระเงิน
เอกสารท่ีออกจากระบบของ
ทางธนาคาร

เอกสารประกอบเช่น 
 - ใบคาํร้องนกัศึกษา
 - อนุมติัโครงการอบรม
 - โปสเตอร์โครงการอบรม
 - หนงัสือ บนัทึกขอ้ความ

3 บุคลากรในฝ่ายงานงบประมาณฯ ทาํการพิมพใ์บเสร็จในระบบ receipt โดยกรอกขอ้มูลต่างๆ ใบเสร็จรับเงิน
 - ประเภทรายได้
 - ช่ือท่ีอยูผู่รั้บเงิน
 - คาํอธิบายรายการ
 - จาํนวนเงิน

4 บุคลากรในฝ่ายงานงบประมาณฯ ทาํการตรวจสอบขอ้มูลก่อนส่งมอบใบสร็จให้กบัผูม้า ใบเสร็จรับเงิน

5 บุคลากรในฝ่ายงานงบประมาณฯ บนัทึกขอ้มูลการออกใบเสร็จในทะเบียนคุมการออก ใบเสร็จรับเงิน

6 การเงินรับ จดัทาํสรุปรายรับประจาํวนั เสนอหัวหนา้งานผูบ้ริหารให้
ทราบ

เอกสารแนบรายงานพิมพจ์าก
ระบบICT Finance

7 การเงินรับ สาํเนาเอกสารส่งจดัทาํรายงานเงินคงเหลือ สาํเนาหนา้รายงานประจาํวนั

8 การเงินรับ/การเงินรับ(ERP AR) เอกสารหลกัฐานการชาํระเงินฉบบัจริงพร้อมสาํเนา
ใบเสร็จส่ง AR ทาํนาํส่งมหาวทิยาลยัและเก็บรวบรวม
ต่อไป

ภายใน3 วนั
นบัตั้งแต่
ออกใบเสร็จ

เอกสารหลกัฐานการชาํระเงิน
เอกสารท่ีออกจากระบบของ
ทางธนาคาร

ภายในวนั

กระบวนการรับเงนิ Counter  Financial Services

สอบถามขอ้มลู

ตรวจสอบ

พมิพใ์บสร็จรับเงนิ

ตรวจสอบ

บันทกึขอ้มลู

จัดทํารายงาน

สง่อกสารให ้AR ทํา
นําสง่มหาวทิยาลยั

แกไ้ข

แกไ้ข


