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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน ขั้นตอนการรับชำระเงิน
ค่าลงทะเบียนและใบคำร้องต่าง ๆ ของ งานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก  
ธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เนื่องจากการรับชำระเงิน
ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมใบคำร้องต่าง ๆ เป็นกระบวนการสำคัญที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา บุคลากร
ภายใน และบุคคลภายนอก และระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง คู่มือฉบับนี้จึงได้รวบรวมข้ันตอนการดำเนินงานไว้
อย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร การเลือกช่องทางการชำระเงิน ตลอดจนการออกใบเสร็จรับเงิน
ที่ถูกต้อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางอ้างอิงในการทำงานได้อย่างเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ลดข้อผิดพลาด และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มารับบริการ 
   งานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน หากมีข้อเสนอแนะประการใด คณะผู้จัดทำน้อมรับไว้ด้วยความ
ขอบคุณยิ่ง และจะนำไปพัฒนาปรับปรุงให้คู่มือฉบับนี้มีความสมบูรณ์และทันสมัยยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

       งานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าลงทะเบียน และใบคำร้องต่าง ๆ 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่งานคลังรับเอกสารตามแบบฟอร์ม / ใบคำร้องต่าง ๆ และตรวจสอบ

ความถูกต้อง (ระยะเวลา 3 นาที) 

 ผู้ปฏิบัติงานประจำงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี รับเอกสารจากเคาน์เตอร์รับชำระเงิน 
จากผู้มาติดต่อขอชำระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อาทิ ค่าลงทะเบียน คำร้องขอใบรับรอง คำร้องขอใบรายงานผล
การศึกษา เอกสารแสดงตามภาพท่ี 1 ถึงภาพที ่3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 1 รายงานการลงทะเบียน ใบแจ้งชำระค่าลงทะเบียน/ใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 2 คำร้องขอใบรับรอง 
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ภาพที่ 3 คำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
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จากภาพที่ 1 ถึง ภาพที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารจากผู้มาติดต่อ จะดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
โดยภาพที่ 1 เอกสารรายงานการลงทะเบียน ใบแจ้งชำระค่าลงทะเบียน/ใบเสร็จรับเงิน เอกสารแสดงข้อมูล 
ภาค/ปีการศึกษา รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล สถานะ ระดับชั้น สาขาวิชา รายการวิชาหน่วยกิตที่ลงทะเบียน 
จำนวนเงิน และระยะเวลากำหนดชำระเงิน โดยผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการตรวจสอบวันที่กำหนดชำระเงิน 
ที่ธนาคาร กรณีเลยวันครบกำหนดชำระเงิน ผู้มาติดต่อต้องดำเนินการติดต่องานทะเบียนเพ่ือยื่นคำร้อง 
ขออนุมัติชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า และนำเอกสารที่ผ่านการอนุมัติแล้ว นำมายื่นขอชำระเงินที่งานคลังพร้อม
ค่าปรับ ภาพที่ 2 เอกสารคำร้องขอใบรับรอง เอกสารแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา รหัสหลุ่มเรียน 
สาขาวิชา คณะ สถานะ ระดับชั้น และรายการที่มีความประสงค์ในการขอเอกสาร ด้านล่างของเอกสาร  
เป็นส่วนที่เจ้าหน้าที่การเงินจะระบุค่าธรรมเนียมที่ผู้มาติดต่อต้องชำระเงิน ส่วนภาพที่ 3 เอกสารคำร้อง 
ขอใบรายงานผลการศึกษา เอกสารแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา รหัสหลุ่มเรียน สาขาวิชา คณะ สถานะ 
ระดับชั้น วุฒิการศึกษาเดิม ภาษาที่ขอ เลขบัตรประจำตัวประชาชน รายการที่มีความประสงค์ในการนำไปใช้  
และสถานการณ์การสำเร็จการศึกษา ด้านล่างของเอกสารเป็นส่วนที่เจ้าหน้าที่การเงินจะระบุค่าธรรมเนียม 
ที่ผู้มาติดต่อต้องชำระ โดยค่าธรมมเนียมต่าง ๆ ที่ผู้มาติดต่อต้องชำระ งานคลังจะเรียกเก็บตามประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ
ทะเบียนและประมวลผล ในขั้นตอนถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่งานคลังพิมพ์ใบเสร็จรับเงินตรวจสอบความถูกต้อง และลงลายมือชื่อ 
ในใบเสร็จรับเงิน พร้อมรับชำระเงิน (ระยะเวลา 2 นาที) 

ผู้ปฏิบัติงานการเข้าใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ผ่านช่องทางระบบอินเตอร์เน็ต 
Google Chrome         และเข้าค้นหาเว็บไซต์ของระบบโดยพิมพ์ https://reg.rru.ac.th จะปรากฏ 
ตามภาพท่ี 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 ระบบทะเบียนและประมวลผล 
 

จากภาพที่ 4 เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าค้นหาระบบทะเบียนและประมวลผล จะปรากฎภาพโปรแกรม
สำหรับการเข้าใช้งานบนเว็บไซต์หน้าจอคอมพิวเตอร์ โดยด้านขวามือจะแสดงการลงชื่อเข้าใช้งาน 
ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการใส่รหัสชื่อผู้ใช้งาน รหัสผู้ใช้งาน เลือกสถานะเจ้าหน้าที่ และเลือกเข้าสู่ระบบ Log in  
จะปรากฏตามภาพที่ 5 

 

https://reg.rru.ac.th/
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ภาพที่ 5 แสดงหัวข้อรายการเข้าใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล 
 

 จากภาพที่ 5 แสดงหัวข้อรายการเข้าใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล  งานระบบบริการ
การศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเลือกหัวข้อการเงินนักศึกษา เลือกเมนู การเงิน นศ. ลงทะเบียนเรียน 
และเลือกเมนูย่อย กรณีรับชำระค่าลงทะเบียนเลือกเมนูที่ 1 บันทึกทะเบียนชำระเงิน ส่วนกรณีรับชำระ 
คำร้องขอใบรับรอง และคำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา จะเลือกเมนูที่ 4 พิมพ์ใบเสร็จชำระเงินอ่ืน ๆ  
เพ่ือค้นหาข้อมูลผู้ชำระเงิน จะปรากฏตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 ค้นหาข้อมูลผู้ชำระเงินค่าลงทะเบียน 
 

 จากภาพที่ 6 ค้นหาข้อมูลผู้ชำระเงินค่าลงทะเบียน กรณีรับชำระค่าลงทะเบียน โดยผู้ปฏิบัติงาน 
จะดำเนินการระบุข้อมูล รหัสนักศึกษา ปีการศึกษา ภาคการศึกษา จากรายงานการลงทะเบียน ใบแจ้งชำระ
ค่าลงทะเบียน/ใบเสร็จรับเงิน ที่ได้รับจากผู้มาติดต่อจากขั้นตอนที่ 1 และเลือกค้นหา เพ่ือบันทึกข้อมูล 
การชำระเงินค่าลงทะเบียน จะปรากฏตามภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 บันทึกข้อมูลการชำระเงินค่าลงทะเบียน 
 

 จากภาพที่ 7 บันทึกข้อมูลการชำระเงินค่าลงทะเบียน เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกค้นหาข้อมูลผู้ชำระเงิน
เรียบร้อย ระบบจะแสดงข้อมูลตารางด้านล่าง ลำดับที่  ปีการศึกษา ศูนย์ กลุ่มเรียน รหัสนักศึกษา  
ชื่อ นามสกุล ค่าปรับ จำนวนเงินลงทะเบียน ตัวเลือกยืนยันจ่ายครั้งเดียว ยืนยันแบ่งจ่าย 2 งวด  
และพิมพ์ใบเสร็จ ผู้ปฏิบัติงานจะตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาอีกครั้ง กรณีมีค่าปรับชำระล่าช้าผู้ปฏิบัติงาน 
จะบันทึกจำนวนเงินค่าปรับล่าช้า และเลือกยืนยันจ่ายตามกรณี กรณีผู้มาติดต่อชำระเต็มจำนวนเลือกยืนยัน
จ่ายครั้งเดียว กรณีมีการแบ่งจ่ายเลือกแบ่งจ่ายงวดตามงวด และเลือกพิมพ์ใบเสร็จ  
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ภาพที่ 8 ค้นหาข้อมูลผู้ชำระเงินคำร้องขอใบรับรอง และคำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
 

 จากภาพที่ 8 ค้นหาข้อมูลผู้ชำระเงินกรณีคำร้องขอใบรับรอง และคำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
โดยผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเลือกปีการศึกษา ภาคการศึกษา ระบุรหัสนักศึกษา และเลือกดูข้อมูล  
เพ่ือบันทึกข้อมูลการชำระเงิน จะปรากฏตามภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 บันทึกข้อมูลชำระเงินคำร้องขอใบรับรอง และคำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
 

 จากภาพที่ 9 บันทึกข้อมูลผู้ชำระเงินกรณีคำร้องขอใบรับรอง และคำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
โดยผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเลือกรายการที่รับชำระเงิน และระบุจำนวนเงินค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บ  
ช่องด้านหลังของรายการ และเลือกพิมพ์ใบเสร็จด้านล่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการชำระเงิน จะปรากฏตาม  
ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

 จากภาพที่  10 พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการชำระเงินค่าลงทะเบียน  
และคำร้องขอเอกสารต่าง ๆ เรียบร้อย ระบบจะแสดงใบเสร็จรับเงินด้านบนจะแสดง ชื่อ ที่อยู่ หน่วยงาน 
ที่ออกใบเสร็จ เลขที่ใบเสร็จ ตามด้วยข้อมูลนักศึกษา รายการที่ชำระเงิน จำนวนเงินรวม ส่วนด้านล่าง
ใบเสร็จรับเงินจะแสดง ชื่อผู้รับเงิน ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากเครื่องคอมพิวเตอร์   
ลงกระดาษแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินของหน่วยงาน เพ่ือลงชื่อผู้รับเงิน จะปรากฏตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

 จากภาพที่ 11 ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน เมื่อผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากเครื่องคอมพิวเตอร์  
ลงกระดาษแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินของหน่วยงาน จะดำเนินการลงชื่อผู้รับเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยฉบับสำเนา
หน่วยงานเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานเพ่ือรอการตรวจสอบ ส่วนฉบับจริงให้ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลอีกครั้ง ช่องทางการชำระเงิน เช่น การรับชำระเงินสด การชำระผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) การสแกน QR Code เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 3 นักศึกษารับใบเสร็จรับเงินพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง และติดต่อสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน (ระยะเวลา 2 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 นักศึกษารับใบเสร็จรับเงิน 
 

 จากภาพที่ 12 นักศึกษารับใบเสร็จรับเงิน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง และลงชื่อรับ
ใบเสร็จรับเงิน ในทะเบียนคุมนักศึกษารับใบเสร็จรับเงินฉบับจริง เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้มาติดต่อนำเอกสาร
คำร้องขอรับระเงินพร้อมต้นฉบับใบเสร็จรับเงินติดต่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป 
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สรุปปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 จากการปฏิบัติงานด้าน การรับชำระเงินค่าลงทะเบียน และใบคำร้องต่าง ๆ ต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง บางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วนและทันต่อเวลา เนื่องจาก  
การปฏิบัติงานดังกล่าว เป็นภาระงานในการปฏิบัติงานที่สำคัญ ต้องตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนการรับชำระเงิน  
มีการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีงบประมาณ เกี่ยวข้องกับผู้ชำระเงินทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก 
บางครั้งอาจเกิดปัญหาและอุปสรรค ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
ดังนี้  

ปัญหา 
 1. ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรหัสนักศึกษา ไม่ถูกต้อง 
 2. ผู้ปฏิบัติงานใส่รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านไม่ถูกต้องทำให้ไม่สามารถเข้าระบบเพ่ือใช้งานได้ 
 3. ผู้มาติดต่อระบุรหัสนักศึกษา หรือปีการศึกษาผิด 
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบชื่อสกุลนักศึกษาให้ถูกต้องก่อนบันทึกข้อมูล  
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องใส่รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านในการเข้าใช้งานผ่านระบบให้ถูกต้อง ควรจดบันทึก
รหัสเก็บไว้เพ่ือป้องกันการลืมรหัส เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานต้องสอบทานข้อมูลชื่อสกุล และรายละเอียดปีการศึกษากับผู้มาติดต่อให้ถูกต้องก่อน
การบันทึกข้อมูล 
 ข้อเสนอแนะ 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับชำระเงินค่าลงทะเบียน และใบคำร้องต่าง ๆ ต้องศึกษาวิธีการใช้งานระบบ
ทะเบียนและประมวลผล และระเบียบการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาให้ชัดเจน เพ่ือลดความผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงาน และสามารถนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ด้านอื่น ๆ ต่อไป 
 สามารถติดต่อสอบถามและขอรับบริการได้ที่ งานคลั ง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
หมายเลขโทรศัพท์ โทร. 038 - 500000 ต่อ 6035 – 6039 
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