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คูมือปฏิบัติงานประจํา

รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

รับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา, คาสมัคร และรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ระดับบัณฑิตศึกษา
ผานระบบอิเลก็ทรอนิกส

ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับชําระเงินคาธรรมเนียม
1) การรับชําระเงินคาธรรมเนียมรายภาคเรียนผานทางธนาคาร

1.1 เขาระบบบริการการศึกษา (REG) ระบบการเงิน
1.2 งานรับบริการท่ัวไป/ขอ 5 นําเขาขอมูลไฟลธนาคาร จากนั้นทําการเลือก CODE ธนาคาร
1.3 ระบุรหัส CODE/ ปการศึกษา/ และทําการ IMPORT รายการชําระเงินจากไฟลท่ีทาง

ธนาคารสงมาให

COM CODE
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คูมือปฏิบัติงานประจํา

รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

1.4 เม่ือ IMPORT ไฟลมาแลว ใหทําการตัดบัญชี โดยไปท่ี งานรับบริการท่ัวไป /ขอ 4
ตัดบัญชีจากธนาคาร

1.5 จากนั้นทําการเลือก CODE ธนาคาร/ใสรหัสCODE/ ปการศึกษา แลวทําการตรวจสอบ
รายชื่อ ยอดเงิน ของนักศึกษาวาถูกตองหรือไม

1.6 เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว ให กดตัดบัญชี

1.7 พิมพรายการใบเสร็จรับเงินเปนชุด ไปท่ีงานรับบริการท่ัวไป / ขอ 11 ใบสําคัญรับเงิน
เปนชุด เลือกประเภทใบสําคัญ และเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตองการจะพิมพ
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

2) การรับชําระเงินคาธรรมเนียมรายภาคเรียนผานเคารเตอรเซอรวิส

2.1 เขาไปท่ี https://counterservice.co.จะไดดังรูป
2.2 ใสUsername และPassword

2.3 จากนั้นจะเขาหนาจอท่ีวางขอมูลและรายงานการชําระเงิน
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คูมือปฏิบัติงานประจํา

รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

2.4 ดาวนโหลดไฟลและปริ้นไฟลเอกสารตามวัน/เดือน/ป

2.5 นําไฟลท่ีดาวนโหลดมาลงระบบ REG ไปท่ีขอ 5 นําเขาขอมูลไฟลธนาคาร
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

-เลือก BB5 เคารเตอรเซอรวิส (7-11) ระบุ วัน/เดือน/ปและIMPORTขอมูลดังภาพ

6. เลือก BB5 เคารเตอรเซอรวิส(7-11) ระบุ วัน/เดือน/ปและตัดบัญชีขอมูลดังภาพ
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

3) พิมพรายงานการรับชําระเงินประจําวัน

- กรณีชําระผานทางธนาคารไปท่ี ระบบการเงิน /รายงานเงินสด /ขอ 5 รายการรับ - จาย
จําแนกตามใบสําคัญ และขอ 15 สรุปจํานวนเงินรับ-จายจําแนกตามผูรับเงินรายคน ตามใบสําคัญ

รายงานจําแนกประเภทใบสําคัญรับเงิน
BB1 : คาลงทะเบียนเรียนชําระผานธนาคารทหารไทยธนชาต Com Code 804
BB2 : คาสมัครนักศึกษาใหมชําระผานธนาคารทหารไทยธนชาต Com Code 2061
BB3 : คาลงทะเบียนเรียนชําระผานธนาคารกรุงไทย Com Code 80393
BB4 : คาสมัครนักศึกษาใหมชําระผานธนาคารกรุงไทย Com Code 80395
BB5 : คาลงทะเบียนเรียนชําระผานเคารเตอรเซอรวิส
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

สรุปรายงานการเงินและยอดเงิน
ในแตละวัน พรอมแนบหลักฐาน

ใบรายงานการชําระเงินจากธนาคาร

ตรวจสอบ
จํานวนเงิน

นําสงรายงานการเงินประจําวันใหเจาหนาท่ีบัญชี
บันทึกบัญชีประจําวัน พรอมเสนอผอ.กองคลังตอไป

นักศึกษาพิมพใบแจงการชําระเงินคาลงทะเบียน
ท่ีเว็บไซต www.reg.sru.ac.th

ชําระผานธนาคารทหารไทยธนชาต

ลงทะเบียนในระบบ Reg งานการเงิน

ตนฉบับใบเสร็จนักศึกษาสามารถติดตอขอรับใบเสรจ็
ฉบับจริงไดในวันทําการถัดไป

ชําระผานธนาคารกรุงไทย

ตรวจสอบ
จํานวนเงิน

ยอดคางชําระ/
สถานภาพ
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับชําระเงินคานักศึกษาใหม

1) รับสมัครนักศึกษาใหมระดับบัณฑิตศึกษา โดยสมัครผานธนาคาร
1.1 การรับสมัครนักศึกษาใหมผานทางธนาคารนั้น จะตองทําการดาวนโหลด COM CODE

ท่ีธนาคารสงมาใหทุกครั้ง ผานอีเมลลลงเครื่องคอมพิวเตอรกอนตัดบัญชี
1.2 การนําไฟลธนาคารเขาระบบจัดรับนักศึกษาไปท่ีระบบรับนักศึกษา/จัดรับนักศึกษาใหม/

ขอ 6 นําเขาขอมูลจากระบบเว็ป

โดยกรอกรายละเอียด - ประเภทการรับสมัคร : 4000 ป.โท พิเศษ  4001 ป.โท ปกติ /
จากวันท่ี : ใหใสวันท่ีรับเปดรับสมัครวันแรก / ประเภทนําเขา : รอนําเขา / สถานะทางการเงิน :
ชําระเงินแลว /เลือกรายชื่อนักศึกษาท่ีจายผานธนาคาร / กด นําเขา
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

1.3 การนําไฟลธนาคารเขาระบบการเงิน เปดระบบการเงิน /งานรับบริการท่ัวไป / ขอ 8.
นําเขาขอมูลไฟลธนาคาร (รับสมัคร)

กรอกรายละเอียด - ธนาคาร : B2 : 2061 ธ.ทหารไทย/ระบุเทอม และปการศึกษา
วันที่ชําระ และรหัสควบคุมไฟลจากธนาคาร : ระบุวันที่จายเงินผานธนาคาร เชน

06032015/IMPORT ไฟลธนาคารเขามา โดยเลือกไฟล UCP06/ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีสมัคร
ใหถูกตองครบถวน/ปดหนาจอ

1.4 เปดระบบการเงิน/งานรับบริการทั่วไป/ ขอ 9 ตัดบัญชีจากไฟลธนาคาร (รับสมัคร)
และกรอกรายละเอียดเชนเดียวกับการนําไฟลธนาคารเขาระบบการเงิน /ทําการ ตัดบัญชี

1.5 การปริ้นใบเสร็จรับเงินคาสมัครสอบนักศึกษาใหม ใหปริ้นใบเสร็จเปนชุด และดําเนินการ
จัดสงใหแกนักศึกษาตอไป
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รับเงินคาธรรมเนียมตางๆ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

สรุปรายงานการเงินและยอดเงิน
ประจําวันพรอมแนบหลักฐาน

ตรวจสอบ
จํานวนเงิน

นําสงรายงานการเงินประจําวันใหเจาหนาท่ีบัญชี
บันทึกบัญชีประจําวัน พรอมเสนอผอ.กองคลังตอไป

เก็บสําเนานําสงฝายกองคลังพรอมรายงาน

ตนฉบับใบเสร็จใหนักศึกษา

พิมพใบเสร็จรับเงินรับเงินหนาเคานเตอร

รอประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหมจากฝายทะเบยีน

ตนฉบับใบเสร็จจัดสงใหนักศึกษาทางไปรษณีย

หลังจากชําระเงิน

นักศึกษาสมัครหนาเคานเตอร นักศึกษาสมัครผานธนาคารนักศึกษาสมัครผานธนาณัติ

พิมพใบเสร็จรับเงินรับเงินเปนชุด


