


คู่มือการรับชำระเงินจากนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก ด้วยโปรแกรม Vision Net 

ชื่องานที่ใหบ้ริการ : การรับชำระเงินจากนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก ด้วยโปรแกรม Vision Net 

หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ : งานการเงินกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย  

หมวดหมูก่ระบวนงาน : การรับชำระเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- งานการเงินกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเลย เลขท่ี 234 ถนน เลย - เชียงคาน ตำบลเมือง   
 อำเภอเมืองเลย จังหวัดเลย 
- ชำระผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์วิส ทุกสาขาท่ัวประเทศ  
- ชำระโดยการสแกน QR Cord ผ่านช่องทางธนาคาร ได้แก่ 
ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา , ธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร ( ธ.ก.ส. ) ทุกสาขา , ธนาคารทหารไทย
ธนชาติทุกสาขา , ธนาคารกรุงศรีทุกสาขา   

- วันจันทร์ - วันอาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กำหนด ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
- ชำระผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์วิส และชำระโดยการ
สแกน QR Cord ผ่านช่องทางธนาคาร สามารถทำการชำระ
ได้ไม่มีวันหยุด แต่จะสามารถชำระได้ตามระยะเวลาท่ี
กำหนดเท่านั้นเท่านั้น 
 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำรับบริการ  

นักศึกษา/ผู้สมัครเข้ารับการศึกษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
1. บตัรประจำตัวนักศึกษาท่ีออกให้โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
2. บตัรประชาชนตัวจริง หรือสำเนา 
3. เอกสารการสมัคร/รหัสผู้สมัครเข้าศึกษา 
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
1. บตัรประจำตัวประชาชนตัวจริง หรือสำเนา 
2. บตัรประจำตัวบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
บุคคลภายนอก 
1. บตัรประชาชนตัวจริง หรือสำเนา 
2. เอกสารท่ีใช้ติดต่อชำระค่าบริการ หรือสำเนา 
** หากไม่ได้บัตรประจำตัวประชาชน หรือเอกสารต่างๆ เข้ามาด้วย สามารถแจ้งข้อมูล หรือใช้ภาพถา่ยได ้

ช่องทางการติดต่อ 

- งานการเงินกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย อาคารสหวิทยาการฯ (ตึก 20) 
- โทรสาร : 042-835224-8 ต่อ 41124 , 41125 , 41163 
- โทรศัพท์ : 065-2367231 
- Facebook : งานการเงนิ มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
- Line ID : lrufinance2566 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับชำระเงินจากนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก  
ด้วยโปรแกรม Vision Net 

 

ลำดับท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีด มาตรฐานของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1.  ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบการเงินด้วย
โปรแกรม Vision Net โดยเข้า สู่
ระบบด้วยรหัส User Name และ 
Password ป ร ะ จ ำ ต ั ว ข อ ง ผู้  
ปฏิบัติงาน 
 

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562  

2 นาที 

2.  ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานเม ื ่ อเข ้ าส ู ่ระบบ 
โปรแกรม Vision Net  เพ ื ่อทำ
การร ับชำระเง ิน จากนักศึกษา 
บุคลากร และบุคคลภายนอก เมื่อ
เข้าสู่ระบบแล้วเลือก เมนูงานรับ
บร ิการทั ่วไป และทำการเลือก
รายการบันทึกรับ เพื่อเข้าสู่หน้า
รับชำระเงินในการเลือกบริการรับ  

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 

1 นาที 

3.  เลือกชำระค ่าใช้จ่ายจากหนี ้  / 
ชำระค่าธรรม เนียม และบุคคล 
ภายนอก ในการชำระค่าใช้จ่าย
จากหนี ้  จะเป็นการชำระจาก
นักศึกษา และผู้ท่ีทำการสมัครเข้า
ศึกษาใหม่ เมื่อเลือกการชำระจาก
หนี ้  ให้ทำการใส่รหัสนักศึกษา 
หรือรหัสผู้สมัครเข้าเรียน และทำ
การกดตกลง และจะขึ้นรายการท่ี
ต้องการชำระ เช่น ค่าธรรมเนียม
การศ ึกษาที ่ทำการลงทะเบียน
เรียน , ค่าสมัครเข้าศึกษา และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  
 
 
 

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 
 
 

1 นาที 

เข้าระบบการเงิน  
ด้วยโปรแกรม  Vision Net 

งานรับบรกิารทั่วไป 

บันทึกรับ 

เลือกชำระค่าใช้จ่ายจาก
หนี้/ชำระค่าธรรมเนียม/

บุคคลภายนอก 

ใส่รหัสนักศึกษา  
สแกนบาร์โค้ด 

หรือ QR CODE 

ชำระค่าใช้จ่ายจากหนี้ 

เริ่มต้น 



ลำดับท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีด มาตรฐานของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

4.  ผู ้ปฏิบ ัต ิงาน หากทำการเลือก
ช ำ ร ะ ค ่ า ธ ร ร ม เ น ี ย ม  แ ล ะ
บ ุคคลภายนอก ให ้ทำการใส่
ข้อมูลนักศึกษา หรือข้อมูลของ
บุคคลภายนอกท่ีเข้าใช้บริการ ใส่
ข ้อม ูลของผ ู ้ ชำระ ให ้ถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน และทำการ ตรวจสอบ 
ชื่อ-สกุล ให้ถูกต้องหากข้อมูลไม่
ถูกต้องสามารถทำการแก ้ไขได้  
ต่อมาทำการใส่รหัสค่าใช้จ ่ายท่ี
ต้องการใช้บริการ ใส่รหัสให้ตรง
กับการรับบริการให้ถูกต้อง และ
ใส่ยอดชำระของค่าบริการ ซึ่งใน
รหัสค่าใช้จ่ายบางรายการจะมี
ยอดชำระขึ้นอัตโนมัติแล้ว ไม่ต้อง
ทำการแก้ไขสามารถตรวจสอบ
และทำการรับชำระตามยอดท่ีขึ้น
ในระบบได้เลย 

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  

2 นาที 

 
5. 

 ผู ้ปฏิบ ัต ิงานผู ้ปฏิบัติงาน จาก
ขั้นตอนลำดับท่ี 3. และ 4. ลำดับ
ต่อมาจะเลือกวิธีการรับชำระจาก
ผู้ใช้บริการ สามารถเลือกวิธีการ
ชำระเป็นเงินสด หรือ สามารถ
ชำระเงินโอนผ่านธนาคารได้ โดย
ในการรับชำระ เมื่อเลือกวิธีการ
ชำระเร ียบร ้อยแล้ว ให้ทำการ
เลือกเล่มท่ีใบสำคัญให้ตรงกับการ
เลือกชำระ ในกรณีที่ผู ้ใช้บริการ
สะดวกชำระผ่านธนาคาร จะต้อง
ทำการเลือกธนาคารให้ตรงกับ
เล่มที ่ใบสำค ัญให้เป็นธนาคาร
เดียวกัน  

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  

1 นาที 

เลือกวิธกีารชำระเงิน 
เงินสด/ 

เงินฝากธนาคาร 

เลือกเล่มที่ใบสำคัญ 

ชำระค่าธรรมเนียม/
บุคคลภายนอก 

ใส่รหัสค่าใช้จ่าย 
รับชำระเงิน 

ใส่ยอดเงิน 

ใส่รหัสนักศึกษา/ 
ช่ือผู้ชำระเงิน 



ลำดับท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีด มาตรฐานของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

6.  ผู้ปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงาน ทำการ
ตรวจสอบ ข้อมูลในการชำระอีก
คร ั ้ง เพ ื ่อให้ข ้อมูลถูกต ้องตาม
ความต ้องการท ี ่  ผ ู ้ ใ ช้ บร ิการ
ต ้องการจะชำระ หากข้อมูลไม่ 
ถ ูกต ้อง หร ือช่องทางการชำระ 
ไม่ถูกต้อง ให้ทำการแก้ไขข้อมูล 
และตรวจสอบข ้อม ูลใหม ่ อี ก 
ครั ้ง หากถูกต ้องครบถ้ วนจ ะ 
ทำการรับชำระ หากชำระเป็นเงิน
โอนผ่านธนาคารให้ ตรวจสอบ
รายการโอนเงิน หากได้รับยอด
ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ทำรายการ
ขั้นตอนต่อไป  

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เ ง ิ น จ า กคล ั ง  กา ร รั บ 
เง ิน  การจ ่ ายเง ิน  การ 
เก็บร ักษาเง ินและการ 
นำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
(ข้อ 81) 
 

1 นาที 

7.  ผู้ปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงาน เมื่อทำ
การตรวจสอบข้อมูล และหาก
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ทำ
การกดเลือกชำระเพื่อทำการปริ้น
ใบเสร ็จให้กับผู ้ ใช ้บร ิการ  โดย
ใบเสร็จจะมีใบเสร็จฉบับจริง ฉบับ
สีฟ ้า และสำเนาใบเสร ็จฉบับสี
ชมพู ผู้ปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานจะ
ทำการลงลายมือชื ่อผู ้รับชำระ 
และทำการให้ใบเสร็จตัวจริงกับ
ผู้ใช้บริการ และทำการเก็บสำเนา
ใบเสร ็จไว้เป ็นหลักฐานในการ
บันทึกบัญชี ในการปิดสิ ้น วัน
ประจำวัน ในแต่ละวัน 
 

ความถูกต ้องครบถ ้ วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 

1 นาที 

ตรวจสอบ
ข้อมูล/
ยอดเงิน 

แก้ไขข้อมูล 

เลือกทำรายการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

รับชำระเงิน 
รับชำระเงิน 

ใบเสร็จฉบับจริง 

ให้ผู้ใช้บริการ 
สำเนาใบเสร็จเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน

บันทึกบัญชี 

 



ลำดับท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีด มาตรฐานของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

8. 
 

 เมื่อส้ินวันทำการ ผู้ปฏิบัติงาน
จัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน
ประจำวัน จำนวน 2 ฉบับ  
-สรุปรายงานรับ-จ่ายตามผู้รับเงิน 
-สร ุปรายการประจำวันจำแนก
ตาม ใบสำคัญ ตามผู้รับเงิน คือ
สรุปรายงานรับ-จ่ายเงินทุกฉบับ
ทั้งหน้าสรุปรายงานรับ-จ่ายตาม
ผู้รับเงินและสรุปรายการประจำ 
วันโดยใบสำค ัญร ับเงินจะแยก
ประเภทใบสำคัญออกเป็นประ 
เภทรับชำระเงินสด และประเภท
รับชำระเง ินโอนผ ่านธนาคาร  
และในสรุปรายงานรับ-จ่ายเงิน 
เมื ่อเลือกประเภทใบสำค ัญแล้ว 
แต่ละประเภทก็จะแยกประเภท
เลขที่ใบเสร็จ เมื ่อสรุปรายงาน
แล้วผู้ปฏิบัติงาน ต้องทำการตรวจ 
สอบ ยอดชำระเงินสด และยอด
ชำระเงินโอนผ่านธนาคาร ให้ตรง
กับ สรุปรายงานก่อนนำส่ง 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน ให้ประทับ
ส่งเงินด้านหลังสำเนาใบเสร็จ รับ
เง ินฉบับสุดท้าย แยกตามเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน ด้านหล ังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินท่ีประทับส่งเงินทุก
เล่ม และสรุปรายงานรับ-จ่ายเงิน
ทุกฉบับทั้งหน้าสรุปรายงานรับ-
จ่ายตามผู้รับเงินและสรุปรายการ
ประจำวันจำแนกตามใบสำคัญ
ตามผู้รับเงิน ต้องมีลายมือช่ือผู้ส่ง 
ผู ้รับ และผู้ลงบัญชีครบทุกคน ท่ี
เสร็จสมบูรณ์เป็นการยืนยันว่าได้ 
ตรวจสอบและลงบันทึกบัญชีไว้
เรียบร้อยแล้ว  

ความถูกต ้อง ครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ ่ ายเง ิน  การเ ก็บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 และ
ข้อบังค ับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเลย ว่าด ้วยการ
บริหารการเง ิน รายได้
และทรัพย์สินของมหาลัย 
พ.ศ. 2551 

30 นาที 
ส้ินวันทำการ ทำสรุป

รายงานการรับ-
จ่ายเงินประจำวัน 

ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงิน
และรายงานรับเงิน

ประจำวันท้ัง 2 ฉบับ 
ให้หัวหน้าการเงินและ
ฝ่ายบัญชีบันทึกบัญชี 



ลำดับท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีด มาตรฐานของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

9. 
 

 จัดเก็บสำเนาใบเสร็จรับเงินท่ี
ประทับส่งเงินด้านหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายแยก
ตามเล่มและเก็บรายงานรับ-
จ่ายเงินเข้าแฟ้มเอกสาร
ประจำเดือน จัดเก็บตาม
ปีงบประมาณ โดยจะต้องเก็บ
รักษาสำเนาใบเสร็จรับเงนิไว้ในท่ี
ปลอดภัยเพื่อให้สำนักตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบเมื่อส้ิน
ปีงบประมาณ คือ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินท่ีรับในแต่ละวัน
ท้ังหมด ท่ีผู้ลงบันชีบันทึกบัญชี
เรียบร้อยแล้ว ให้นำมาคัดแยก
ตามเล่มใบเสร็จไว้ แยกตามวันท่ี
รับเงิน ทำใบปะหน้าแยกเก็บตาม
เดือน รวมไว้เป็นปีงบประมาณ 
เก็บไว้ในท่ีปลอดภัย เพื่อป้องกัน
การชำรุดสูญหาย ส่วนสรุป
รายงานรับ-จ่ายเงนิประจำวันให้
เจาะเก็บเข้าแฟ้มเอกสารเรียง
ตามวันท่ีรับเงิน เก็บตามเดือน 
ตามปีงบประมาณ 

ความถูกต ้อง ครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรัก 
ษา เงินและการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 และข้อ
บัง คับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเลย ว่าด้วยการบริหาร
การเงิน รายได้และทรัพย์ 
สินของมหาลัย พ.ศ.2551  

5 นาที 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

ทิศทาง/การ
เคล่ือนไหวของงาน 

 

จุดเร่ิมต้นและ
ส้ินสุดกระบวนการ 

การตัดสินใจ กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

 

จุดต่อเช่ือม 

 

เก็บสำเนา
ใบเสร็จรับเงินแยกตาม
เล่ม และเก็บรายงาน
รับ-จ่ายเงินเข้าแฟ้ม 

ส้ินสุด 



ขั้นตอนการรับชำระเงินจากนักศึกษา บุคคากร และบุคคลภายนอก 

ด้วยโปรแกรม Vision Net 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ชำระค่าใช้จ่ายจากหน้ี 

Login เข้าสู่ระบบ 
 

1 

 3 
เลือก งานรับบริการทั่วไป  

 2 

เลือก 2 : บันทึกรับจ่าย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4 

เลือก 2 : ชำระค่าใช้จ่ายจากหนี้ 

 5 

ใส่รหัสนักศึกษา / รหัสผู้สมัคร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และรายการชำระ 

 7 เลือกวิธีการชำระ เงินสด / เงินโอนผ่านธนาคาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8 

กรณีเงินโอนผ่านธนาคาร  เลือกธนาคารให้ตรงกบั
เลขที่ใบเสร็จตามธนาคารเลือกที่รับชำระในข้อ 8 

เลือกเลขที่ใบเสร็จให้ตรงตามวิธีการชำระ หากเป็นการชำระโอนผ่านธนาคาร 
ต้องเลือกเลขที่ใบเสร็จให้ตรงกับธนาคารที่รับชำระ 

 9 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดทำรายการเพ่ือพิมพ์ใบเสร็จ 

 10 



- ชำระค่าธรรมเนียมบุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 11 

เลือก 3 : บุคคลภายนอก 

 12 ใส่ข้อมูลผู้ชำระเงิน 

 13 

ใส่รหัสค่าใช้จ่าย  14 

ใส่ยอดชำระ ( ในรหัสค่าใช้จ่ายบาง
รายการจะข้ึนยอดชำระอัตโนมตัิ ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกวิธีการชำระ เงินสด / เงินโอนผ่านธนาคาร 

เลือกเลขที่ใบเสร็จให้ตรงตามวิธีการชำระ หากเป็นการชำระโอนผ่านธนาคาร 
ต้องเลือกเลขที่ใบเสร็จให้ตรงกับธนาคารที่รับชำระ 

 15 

 16 



 

 

 

  

กรณีเงินโอนผ่านธนาคาร  เลือกธนาคารให้ตรงกบั
เลขที่ใบเสร็จตามธนาคารเลือกที่รับชำระในข้อ 16  17 

ตรวจสอบข้อมูล และกดทำรายการ
เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จ  18 



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
ใบเสร็จจะฉบับสีฟ้า 

 

  

เลขที่ใบเสร็จ ปีงบประมาณ 

วันที่รับชำระ 

ข้อมูลผู้ชำระ 

ยอดรับชำระ 

รายการที่รับชำระ 

ลงช่ือผู้รับชำระ และประทับตรา
มหาวิทยาลัย 



ตัวอย่าง สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ใบเสร็จจะฉบับสีชมพู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ขั้นตอนการพิมพ์สรุปรายงานรับ-จ่ายตามผู้รับเงิน 
 

 

 

1. รายงานการเงิน 

2. สรุปรายรับ-จ่ายตามผู้รับเงิน 

3. วันท่ีพิมพ์รายงาน 

4. เลือกผู้รับเงิน 

5. เลือกวิธีชำระเงิน 
6. PROCESS 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OK 

Print 



- ขั้นตอนการพิมพ์สรุปรายการประจำวันจำแนกตาม ใบสำคัญ ตามผู้รับเงิน  

 

 

1. รายงานการเงิน 

2. สรุปรายการประจำวัน จำแนกตามใบสำคัญ ตามผู้รับเงิน 

3. วันท่ีพิมพ์รายงาน 

4. เลือกผู้รับเงิน 

5. เลือกวิธีชำระเงิน 
6. PROCESS 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OK 

Print 



การทำสรุปรายงานการรับเงินประจำวัน ดังน้ี 
 -  ผู้ปฏิบัติงานจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินประจำวันเมื่อส้ินวันทำการ จำนวน 2 ฉบับ  

1. สรุปรายงานรับ-จ่ายตามผู้รับเงิน 
2. สรุปรายการประจำวันจำแนกตาม ใบสำคัญ ตามผู้รับเงิน  
ลงลายมือช่ือผู้ส่ง ผู้รับ และผู้ลงบัญชี ให้ถูกต้องครบถ้วน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562 ข้อ 79, ข้อ 82, ข้อ 83 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ว่าด้วย การบริหารการเงิน 
รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 ข้อ 13) 

ตัวอย่างสรุปรายงานรับ-จ่ายตามผู้รับเงิน 
 
 

ภาพที่ 4.23 สรุปรายงานรับ-จ่ายตามผู้รับเงินท่ีถูกต้อง 
ตัวอย่างสรุปรายการประจำวันจำแนกตาม ใบสำคัญ ตามผู้รับเงิน 

สรุปรายรับ-จ่ายตามผู้รับเงิน 

ลงลายมือช่ือ 
- ผู้ส่ง 
- ผู้รับ 
- ผู้ลงบัญชี 

วันท่ีรับเงิน 

ช่ือผู้รับเงิน 

สรุปรายรับ-จ่ายตาม
เล่มใบเสร็จรับเงิน 



  

  

 
 

สรุปรายการประจำวัน
จำแนกตามใบสำคัญ 

ตามผู้รับเงิน 

ลงลายมือช่ือ 
- ผู้ส่ง - ผู้รับ – ผู้ลงบัญชี 

ให้ครบทุกฉบับ 

สรุปรายการ
ประจำวันตามเล่ม

ใบเสร็จรับเงิน 



สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
-  ผู้ปฏิบัติงานส่งสำเนาใบเสร็จรับเงิน ท่ีประทับส่งเงินด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

แยกตามเล่มใบเสร็จรับเงินและรายงานรับ-จ่ายเงินประจำวันท้ัง 2 ฉบับ ให้หัวหน้าการเงินและฝ่ายบัญชี
บันทึกบัญชีเมื่อส้ินวันทำการ ลงลายมือช่ือผู้ส่ง ผู้รับ และผู้ลงบัญชี หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย
และรายงานรับ-จ่ายเงินทุกหน้าให้ถูกต้องครบถ้วน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 81, ข้อ 82, ข้อ 83 และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ว่าด้วย การบริหารการเงิน รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2551 ข้อ 13) 

ตัวอย่างสำเนาใบเสร็จรับเงินท่ีประทับส่งเงินด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  
แยกตามเล่มใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แยกตามเล่มใบเสร็จรับเงิน 

ลงลายมือช่ือ 
- ผู้ส่ง - ผู้รับ – ผู้ลงบัญชี 

ให้ครบทุกฉบับ 

ประทับส่งเงินด้านหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

สรุปเลขท่ีใบเสร็จรับเงินฉบับแรก-ฉบับสุดท้าย 
และยอดเงินรวมแต่ละเล่มท่ีรับเงิน 



 -  ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บสำเนาใบเสร็จรับเงินที่ประทับส่งเงินด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย แยกตามเล่มใบเสร็จรับเงินและเก็บรายงานรับ-จ่ายเงินประจำวันเข้าแฟ้มเอกสารประจำเดือน 
จัดเก็บตามปีงบประมาณ ให้ถูกต้องครบถ้วน โดยจะต้องเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินไว้ในท่ีปลอดภัย
เพื่อให้สำนักตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบเมื่อส้ินปีงบประมาณ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 77 และ
ข้อบงัคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ว่าด้วย การบริหารการเงิน รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2551 ข้อ 13) 
 

ตัวอย่างการจัดเก็บสรุปรายงานรับ-จ่ายเงินประจำวัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สรุปรายงานรับ-จ่ายเงินประจำวัน จดัเก็บเข้า
แฟ้มแยกตามเดือน ตามปีงบประมาณ 


