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การรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงนิ(ค่าเช่าร้านค้าภายในคณะ) (หนา้ 1/2) 
 

งานอาคารสถานที่ งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ ส านักงานคลัง ผูป้ระกอบการร้านค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

จดจ านวนท่ีใช ้มเิตอรค์่าน  า-

ค่าไฟฟ้า และสง่หลักฐาน

รูปภาพมิเตอรป์ระกอบการคิด

ค านวณ 

(2) 

รับเรื่องและตรวจสอบความถูกต้อง  

 

(4) 

ค านวณเงินค่าน  า,ค่าไฟฟ้า,ค่าเช่าร้าน 

และบันทึกในทะเบียนคุมร้านคา้ 

(5) 

จัดท าบันทึกขอให้ส านักงานคลังออกใบ

แจง้หนี ให้ผู้ประกอบการรา้นค้า 

(6) 

ตรวจสอบ 

และกลั่นกรองเอกสาร 

(8) 

รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง

และออกใบแจง้หนี สง่คนืคณะ 

(3) 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

 

2 ต่อหน้าที่ 2  

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ไม่ลงนาม 

 

ถูกต้อง 

 
(7) 

ลงนาม 

 

(9) 

รับใบแจง้หนี /ถ่ายส าเนาและน าสง่ใบแจง้

หนี ให้ผู้ประกอบการร้านคา้ 
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หนว่ยงานผูข้อ งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ ส านักงานคลัง ผูป้ระกอบการร้านค้า 

     

(10) 

รับใบแจง้หนี และน าเงินสดมาช าระ 

1 ต่อหน้าที่ 1  

 

(11) 

ตรวจนับเงินสด ออกใบเสร็จรับเงิน

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 น าเงินสดฝากเข้าธนาคาร  

และจัดท าใบน าสง่เงิน 
(12) 

รับเอกสารใบน าส่งเงินตรวจสอบ

ความถูกต้องและสง่คืนคณะ 

(13) 

รับเอกสารคนืและ Scan เก็บเป็น

ข้อมูล ตัดหนี เป็นศูนย์ และน า

ใบเสร็จรับเงินสง่ให้ผู้ประกอบการ

รา้นค้า (14) 

รับใบเสร็จรับเงิน 

จบ 

 



 

 

เอกสารที่ใช้ส าหรับการรับเงนิและการออกใบเสร็จรับเงิน(ค่าเช่าร้านค้าภายในคณะ)   
 

1. ใบแจ้งหนี ร้านค้า 

2. ใบเสร็จรับเงนิ 

3. แบบใบน าส่งเงิน 

4. หลักฐานการช าระเงิน 

5. รายงานสรุปข้อมูลใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

 


