
Flowchart การจัดโครงการ/กิจกรรมที่มีการจัดเก็บเงนิค่าลงทะเบียน 

จากผู้เข้าร่วมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงานผู้ประสงค์จัดโครงการ/กิจกรรม   
ด าเนนิการขออนุมัตโิครงการสง่มายังงานนโยบาย แผนฯ 

โดยระบุแหล่งงบประมาณเป็น “รายได้จากค่าลงทะเบียน” 

งานนโยบาย แผนฯ เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติตามล าดบัขั้น
ผู้บริหาร  อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม   
ด าเนนิการขออนุมัตจิัดเก็บค่าลงทะเบียนการเข้าร่วมตามอัตราท่ีระบุไว้ในโครงการท่ีได้รับ 

อนุมัตแิลว้   โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความ เรียน อธิการบดี  เพือ่พิจารณาอนุมัติ    
แลว้ส่งมายงังานคลังและพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตติามล าดับขั้น 

อธิการบดี  อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม   
ด าเนนิการประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมผ่านสื่อต่าง ๆ โดยแจ้งรายละเอยีดโครงการ/

กิจกรรม   พรอ้มท้ังก าหนดการและวิธีการในการช าระคา่ลงทะเบียนของผู้เข้าร่วม   
ซึ่งขึน้อยูก่ับแผนการด าเนินงานของเจ้าของโครงการท่ีวางไว ้

ผู้ลงทะเบียน ช าระคา่ลงทะเบียน ตามก าหนดการของผู้จัดงาน 

(รายละเอยีดตาม Flowchart กระบวนการจัดเก็บเงินค่าลงทะเบียน ฯ) 



Flowchart กระบวนการจัดเก็บเงินค่าลงทะเบียน ส าหรับการจัดโครงการ /กจิกรรม /
การฝึกอบรม ที่มกีารจดัเก็บค่าลงทะเบียนจากผู้เข้าร่วมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ลงทะเบียน ช าระคา่ลงทะเบียน 

ช าระโดยเงินสด ช าระโดยโอนเงินระหว่าง
หน่วยงาน 

ช าระโดยวิธีการโอนเงิน 

ผู้ลงทะเบียน / ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

น าเงินสดตดิตอ่ช าระ ณ งาน
คลังและพัสดุ ในเวลาท าการ 

งานคลังและพัสดุฯ 

รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับผู้ลงทะเบียน  
ณ วันรับช าระเงิน 

ผู้ลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 

รับใบเสร็จรับเงิน 

งานคลังและพัสด ุ

น าฝากเงนิสดเข้าบัญชี
มหาวทิยาลัยแมโ่จ้  และ

ด าเนนิการน าส่งเงินผ่านระบบ 
Financial System 

ผู้ลงทะเบียน  

โอนเงินเข้าบัญช ี“มหาวทิยาลัยแมโ่จ้” 
ธนาคารกรุงเทพ  เลขท่ีบัญช ี

6780048002  ภายในก าหนดเวลา 

แลว้สง่หลักฐานการโอนเงินให้กบั
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม   

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

รวบรวมหลักฐานการโอนเงินจดัสง่
มายังงานคลังและพัสด ุ พร้อมแจ้ง
รายละเอยีดช่ือผู้ลงทะเบียนและใบ

สมัคร/ใบตอบรับการเข้าร่วม 

งานคลังและพัสด ุ

แจ้งกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบยอดโอนตามหลักฐานการ
โอนเงิน 

งานคลังและพัสด ุ

ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ลงทะเบียน 

แตล่ะรายตามรายละเอยีดท่ีแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ตรวจสอบความถูกต้องและรับ
ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ลงทะเบียน 

 

งานคลังและพัสด ุ   

ด าเนนิการน าส่งเงินผ่านระบบ Financial System 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

สรุปรายช่ือพร้อมยอดเงิน
ค่าลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมท่ี

เป็นบุคลากรภายใน
มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ท่ีประสงค์
เบิกจ่ายผ่านหนว่ยงาน   แลว้
จัดท าเป็นหนังสอืแจ้งหนี้จัดสง่
ไปยังหนว่ยงานตน้สังกัดของ

ผู้เข้าร่วมงาน 

หนว่ยงานท่ีได้รับการแจ้งหนี ้

ด าเนนิการเบิกจ่ายเงินเพื่อ
ช าระหนีร้ะหว่างหน่วยงาน

ให้กับคณะวิทยาศาสตร์  ส่งไป
ยังกองคลัง ส านกังาน

มหาวทิยาลัย พร้อมจัดส่ง
ส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย
ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม หรืองานคลังและ
พัสดุ คณะวิทยาศาสตร์ 

กองคลัง ส านักงาน
มหาวทิยาลัย 

ด าเนนิการในสว่นท่ีเกี่ยวข้อง 



 

หมายเหตุเพิ่มเติม : 
1. กรณีที่โครงการ / กิจกรรม ก าหนดอัตราค่าลงทะเบียนต่างกันระหว่าง อัตราค่าลงทะเบียนล่วงหน้า  
และอัตราค่าลงทะเบียนปกติ   ผูร้ับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมต้องระบุให้ชัดเจนและตรงกัน   ทั้งในขั้นตอน
การขออนุมัติโครงการ   ขั้นตอนการขออนุมัติจัดเก็บค่าลงทะเบียน   และเอกสารประชาสัมพันธ์ตามสื่อ
ต่าง ๆ  
2. แบบฟอร์มใบสมัครหรอืแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  ผู้รับผดิชอบโครงการ/กิจกรรมต้อง
ออกแบบฟอร์มให้มีรายละเอียดที่ครบถ้วนส าหรับการออกใบเสร็จรับเงิน   เช่น ผู้สมัครต้องการให้ออก
ใบเสร็จรับเงนิในนามผู้ใด   เป็นต้น    
3. การรับช าระเงินโดยเงินสด  ใบเสร็จรับเงินจะลงวันที่  ณ วันที่ผู้ลงทะเบียนน าเงินสดมาช าระ              
ทั้งนี ้หากการช าระค่าลงทะเบียนมกี าหนดระยะเวลา เชน่ ช าระภายในวันที่ ....XX……..  ผูล้งทะเบียนต้องมา
ช าระภายในก าหนดเวลานั้น ๆ งานคลังและพัสดุไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินลงวันที่ย้อนหลัง  หรือลง
วันที่ลว่งหนา้ได้ 
4. การรับช าระเงินโดยวิธีการโอนเงิน   ต้องโอนเข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพ จ ากัด  ชื่อบัญชี 
“มหาวิทยาลัยแม่โจ้”  เลขที่บัญชี 6780048002  เท่าน้ัน  ทั้งนี้  การออกใบเสร็จรับเงิน  งานคลังและ
พัสดุจะออกใบเสร็จเงินลงวันที่ ณ วันหลังจากได้รับการยืนยันยอดจากกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย
เรียบร้อยแล้ว  โดยรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินจะระบุวันที่ที่ผู้สมัครท าการโอนเงิน    แต่ไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงนิลงวันที่ย้อนหลังได้ 
5. การรับช าระเงินโดยวิธีการโอนเงินระหว่างหน่วยงาน  ใช้ส าหรับกรณีที่ผู้เข้าร่วมงานเป็นบุคลากรสังกัด
หน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่ประสงค์จะเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนผ่านหน่วยงานเท่านั้ น              
ไม่สามารถใช้ได้กับบุคคลภายนอกได้     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


