
มาตรฐานการให้บริการ 
กระบวนการรับช าระเงินค่าค าร้องขอเอกสารส าคัญ 

หน่วยรับเงิน  งานบริหารการคลังและทรัพย์สิน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน 
1  

 
 
 
 

3 นาท ี นักศึกษา นักศึกษาเขียนรายละเอียดใน 
ใบค าร้องจากส านักส่งเสริมวชิาการ
และงานทะเบียน 
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1 นาท ี เจ้าหน้าที่
หน่วยรับเงิน 

เจ้าหน้าที่หน่วยรับเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบค าร้องขอ
เอกสารส าคัญแต่ละรายการ 
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1 นาท ี เจ้าหน้าที่
หน่วยรับเงิน 

เจ้าหน้าที่หน่วยรับเงินพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องขอเอกสาร
ส าคัญ 
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2 นาท ี นักศึกษา นักศึกษาช าระเงินและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายละเอียด 
ในใบเสร็จรับเงิน 

5 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 นาท ี นักศึกษา นักศึกษารับใบค าร้องและ
ใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องขอเอกสาร
ส าคัญจากเจ้าหน้าที่การเงิน      
เพื่อน าไปยื่นส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนต่อไป 
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2 นาท ี งานส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 

นักศึกษายื่นค าร้องขอเอกสาร
ส าคัญต่อส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

 
 
 
 

เขียนค าร้อง 

ขอเอกสารส าคัญ 

ตรวจสอบใบค าร้อง 
ขอเอกสารส าคัญ 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

รับใบเสร็จรับเงินพร้อม
เอกสารที่ยื่นค าร้องขอ

เอกสารส าคญั 

ส่งคืนค าร้องขอเอกสารส าคญั 
ทีส่ านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 

ช าระเงินและตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 

 




