
การปฏิบตัิงานการรบัช าระเงินนกัศึกษา 

คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

1.  
 
 
 
 

1.1 นักศึกษาน าใบค่าธรรมเนียมจัดการศึกษามาช าระ 
(ค่าลงทะเบียนเรียน, ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา, 
ค่าเพิ่ม-ลดรายวิชา, ค่าคืนสภาพกลับเปน็นักศึกษา,   
ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต ฯลฯ) 

-นักศึกษาคณะ 
 

2..  
 
 

 
2.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถกูต้องของจ านวนเงินกับ 
      ใบค่าธรรมเนียมจัดการศึกษา 
2.2 ออกใบเสร็จรับเงินลงนามรับช าระเงิน ใบเสร็จตัวจริงให้ 
     นักศึกษา/ส าเนาเก็บไว้ที่งานการเงิน 
 

 
-งานการเงินคณะ 
 

3.   
 
 
 
 
 
 
 

3.1 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบกับเจา้หนา้ที ่
     การเงินตรวจนับเงิน/กับส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
     หากจ านวนเงินถูกต้องน าฝากธนาคาร เพื่อส่งเป็น 
     รายได้ มทร. พระนคร 
3.2 เขียนใบน าฝากเงินฝากเขา้บัญชีเงินรายได้ มทร.พระนคร 
     (น าใบฝากเงิน+เงินสด) ฝากธนาคาร  
3.3 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

-งานการเงินคณะ 
-คณะกรรมการ 
 เก็บรักษาเงิน 
 

4.   
 
 
 
 

4.1 กรณีไม่ได้น าเงินฝากธนาคารในวันที่มีการรับช าระเงิน 
      และออกใบเสร็จรับเงิน ให้คณะกรรมการกับรักษาเงิน 
      น าเงินจ านวนดังกล่าวเก็บเขา้ตู้นิรภัย  
4.2 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน    

-คณะกรรมการ          
 เก็บรักษาเงิน 
 

5.    
 
 

 
 
 
 

 
5.1 น าเอกสารส่งให้งานบัญชี เพื่อจัดท ารายงานการรับ- 
      จ่ายประจ าวัน เจา้หนา้ที่บัญชีลงนาม และเสนอคณบดี 
      ลงนาม 

-งานการเงินคณะ 
-งานบัญชีคณะ 

6.  
 
 

6..1 จัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินและหลักฐานเพื่อรอการ 
      ตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัย 
      เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

-งานการเงินคณะ 
-งานบัญชีคณะ 

 
 
 

 
 
 

    
 
 

 

 

                                              นางสาวจันทนา  คันธชาติศิริกุล นักวิชาการเงินและบญัชี  

                                           ฝ่ายบริหาร คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

เร่ิมต้น 

 

 
  

 

 
  

ใบค่าธรรมเนียมจดัการศึกษา 

/เงินสด 

เจ้าหน้าที่การเงินร่วมกัน

ตรวจสอบกับคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินตรวจนับและน าเงินฝาก

ธนาคารเพื่อส่งเป็นรายได้ มทร. 

พระนคร 

 

ตรวจสอบใบ

ค่าธรรมเนียม 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ร่วมกันตรวจนับและเก็บรักษา   

เงินในตูน้ิรภัย 

จบ 

 

 
  

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ท ารายงานการรับ-จา่ยประจ าวัน 


