
 
กระบวนการจัดเก็บรายได การเรียกเก็บ

คาลงทะเบียนฝกอบรม 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 001 

  

หนาที่ : 1 จาก 5 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหงานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี สามารถจดัเก็บรายไดครบถวน ถูกตอง ทันเวลา 

2) เพ่ือใหงานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี ปฏิบัติงานไดถูกตองตามระเบียบการเงิน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ี เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจายเงินและการควบคุมดูแลการจายเงิน เก่ียวกับการจัดเก็บของมหาวิทยาลัย  

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

การเรยีกเก็บคาลงทะเบียน หมายถึง การเก็บเงินคาลงทะเบียนผูเขาอบรมซึ่งมาใชบริการของฝายงานบริการวิชาการและถายทอด

เทคโนโลย ี

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 5.1 ข้ันตอนกระบวนการจัดเก็บรายได การเรยีกเก็บคาลงทะเบียน กรณชํีาระเงินผาน QR-Code  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 นาที ตรวจสอบช่ือ-สกุล ราคา และคาลงทะเบียน
ในโปสเตอร 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

2  2 นาที ระบบอีเมล ท่ีแจงผูลงทะเบียนชําระ

คาลงทะเบียน 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3  

 

 

 

2 นาที 1. QR-Code บัญชีธนาคาร 
2. ช่ือบัญชี "มหาวิทยาลัยมหิดล" ธ.ไทย
พาณิชย เลขท่ีบัญชี 016-300325-6  
สาขา "ศิริราช" 
3. ระบบ Internet, Wi-Fi 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4  

 

 

2 นาที 1. ตรวจสอบจํานวนเงินโอนกับคาลงทะเบียน
ในโปสเตอร 
2. ตรวจสอบช่ือบัญชีท่ีรับโอนใหถูกตอง 
3. ถายรูปสลิปการโอนเงินเสร็จสิน้ 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5  

 

 

 

3 นาที 1. พิมพใบสลิปการโอนชําระเงินรายบุคคล
เพ่ือแนบใบลงทะเบียนท่ีดึงมาจากระบบ
ลงทะเบียน  
2. ใบลงทะเบียนจากระบบลงทะเบียน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

6  5 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการชําระคาลงทะเบียน
ในระบบ Short Course Training 
Management 
 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

7  

 

 

5 นาที เตรียมขอมูลสําหรับออกใบเสรจ็เพ่ือสงอีเมล

ตอใหกับทางงานการเงิน 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบราคา
คาลงทะเบียนจากโปสเตอร 

ใหผูลงทะเบียนตรวจสอบสลิปการ
ชําระเงิน พรอมถายรูปหรือเก็บ

หลักฐานใบสลิปการโอนเงิน 

ใหผูลงทะเบียนสแกนชําระเงินผาน 

QR-Code 

เจาหนาท่ีแจงผูลงทะเบียนชําระเงิน

คาลงทะเบียน 

เตรียมขอมูลสําหรับออกใบเสรจ็ 
ไดแก ประเภทผูลงทะเบียน ท่ีอยู 

ผูลงทะเบียน และใบ Pay-in 

เจาหนาท่ีรับอีเมลและตรวจสอบ
หลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียน

กอนสงงานการเงินฯ 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการชําระ
คาลงทะเบียนในระบบ Short Course 

Training Management 

1 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

8  

 

 

2 นาที สงอีเมลใหงานการเงินฯ เพ่ือขอออกใบเสร็จ งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

9  

 

 

2 นาที พิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบ งานการเงินฯ 

10  

 

 

5 นาที เจาหนาท่ีงานการเงินฯ  
ออกใบเสร็จรับเงินแลว ตอบกลับทางอีเมล 
แจงงานบริการฯ 
 
 
 

งานการเงินฯ 

11  3 นาที เจาหนาท่ีลงช่ือในทะเบียนคมุใบเสร็จและรับ
ใบเสร็จฯ 
 
 
 
 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

12  

 

 

5 นาที ตรวจสอบจํานวนผูลงทะเบียนใหตรงกับใบ
รายงานผูชําระเงินคาลงทะเบียน นําเอกสาร
สงงานการเงิน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 รวมเวลาทําการ 37 นาที   

 

  

สงอีเมลแจงขอออกใบเสร็จ 

เจาหนาท่ีงานการเงินฯ 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาท่ีงานการเงินฯ  
ออกใบเสร็จรับเงินแลว ตอบกลับ

ทางอีเมล แจงงานบริการฯ 

นําเอกสารสรุปการชําระเงินท้ังหมด
สงงานการเงินฯ  

ลงช่ือในทะเบียนคุมใบเสร็จและ 
รับใบเสร็จฯ 

1 
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 5.2 ข้ันตอนกระบวนการจัดเก็บรายได การเรยีกเก็บคาลงทะเบียน กรณตีดัโอน 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 นาที ตรวจสอบคาลงทะเบียน 

จากโปสเตอร 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

2  

 

 

 

2 นาที ระเบียบการเงิน งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3  

 

 

1 นาที แจงยอดคาลงทะเบียนแก

ผูลงทะเบียน 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4  

 

 

3 นาที พิมพใบสรุปนําสงการ

ชําระเงิน (รายการออก

ใบเสร็จ, สรุปยอดตาม

ประเภทผูลงทะเบียน) 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5  

 

 

5 นาที ตรวจสอบใบลงทะเบียน 

ใบนําสงเงินและจํานวน

เงินสดใหตรงกัน 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

6  

 

 

5 นาที ลงทะเบียนคมุรายรับ

คาลงทะเบียน ใบสรุป

การชําระเงินสงท่ีงาน

การเงิน 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 รวมเวลาทําการ 17 นาที   
 

  

รับการลงทะเบียนผานระบบ
ลงทะเบียน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

รวบรวมใบลงทะเบียนจากระบบ

ของผูลงทะเบียนรายวัน 

แจงผูลงทะเบียนชําระ 

คาลงทะเบียน 

หัวหนางานบริการวิชาการฯ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

รวบรวมเอกสารสงงานการเงิน 
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6. ภาคผนวก  

 6.1 ทะเบียนคุมรายรับ 

ลําดับ ชื่อ นามสุกล ประเภทผู

ลงทะเบยีน 

หนวยงาน/

องคกร 

วิธีการ

ชําระเงิน 

เอกสารประกอบการรับชําระเงิน จํานวน

เงิน 

หมายเหตุ 

สำเนาบัตร 

พนง./นศ. 

แบบ

ตอบ

รับ 

สำเนา

หนังสือ

อนุมัติตัว

บุคคล 

สำเนา

หนังสือ

ตัดโอน 

สำเนาใบ

โอน  

 (Pay In) 

สำเนา

บัตร 

ปชช. 

1             

2             

3             

 

 6.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน 

ลําดับ วันท่ีรับเงิน เลขท่ีใบเสร็จฯ รายการ จํานวนเงิน ช่ือผูชําระเงิน 

1      

2      

3      
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