
   

 

 

35คูมือการปฏิบัติงาน 
35การจัดเก็บคาใชจายผูเขาพกัอาศัย 

35อาคารหอเทวาพิทักษ 
 

 
 

35โดย 
 
 
 
 

35นายชาญณรงค  แตงนารา 
35เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

35กลุมงานทรัพยสินและรายได กองกลาง 
35สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
 



   

 
35สารบัญ 

35                 หนา 
 
35     บทนํา               1 - 3 
35 ความเปนมาและความสําคัญ 
35 วัตถุประสงค 
35 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
35 ขอบเขตของคูมือ 
35 คําจํากัดความเบื้องตน 
35 คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
35โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ           4 - 11 
35 โครงสรางหนวยงาน 
35 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  
35เทคนิคการปฏิบัติงาน             12 - 20 
35 การออกใบเสร็จรับเงินคาใชจายการพักอาศัยหอพักดวยระบบคอมพิวเตอร  
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บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 กลุมงานทรัพยสินและรายได เปนหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจ

ของสํานักงานอธิการบดี ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือบริหารและจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  

ซ่ึงตามโครงสรางการบริหารงานของกลุมงานทรัพยสินและรายได แบงออกเปน งานบริหารจัดการทรัพยสินและ

รายไดและงานสวัสดิการ ซ่ึงการดําเนินการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัยตองคํานึงถึง

วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย ความเหมาะสมในการดําเนินงานท่ีมหาวิทยาลัยตองไดรับผลประโยชนอยางเปนธรรม 

อาทิ การใหเอกชนลงทุนเพ่ือพัฒนาท่ีดิน การใหเชาอสังหาริมทรัพย การใหเชาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางเพ่ือรายได 

ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรครวมกับการเหคะแหงชาติ จัดสรางอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ หอเทพธิดา  

และหอสุขาวดี เพ่ือเปนสวัสดิการสําหรับคณาจารย เจาหนาท่ี บุคลากร และนักศึกษา ไดเขาพักอาศัยและ 

กําหนดสิทธิการเขาพัก คาธรรมเนียมและคาใชจายสวนกลาง การเขาพักอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ  

 กลุมงานทรัพยสินและรายได ไดรับมอบหมายใหเปนผูจัดเก็บคาใชจายจากผูเขาพักอาศัย และจัดทําบัญชี

รับ-จายของอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ ในสวนรายรับมีข้ันตอนต้ังแตการจัดเก็บ (การจัดทํารายการหักคาใชจาย

คาธรรมเนียม คาใชจายสวนกลาง คาไฟฟา และคาน้ําประปา ) การออกใบเสร็จรับเงิน การจัดทําใบสําคัญรับ  

และการบันทึกบัญชี 

 ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหปฏิบัติงานถูกตอง 

และมีแนวทางปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บ รับเงิน บันทึกบัญชีรายรับคาใชจายในการเขาพักอาคารท่ีพัก 

หอเทวาพิทักษ ไดอยางเปนระบบ 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.  ทําใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานและปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2.  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3.  ผูปฏิบัติจัดเก็บ รับเงิน บันทึกบัญชีรายรับคาใชจายในการเขาพักอาศัยอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ 

    ไดอยางเปนระบบ 
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ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการจัดเก็บคาใชจายจากผูเขาพักอาศัย เริ่มตั้งแตข้ันตอน       

การจัดทํารายการหักคาใชจายการเขาพักอาศัย การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  

คําจํากัดความเบื้องตน 

 คาใชจายการเขาพักอาศัย หมายถึง คาใชจายการเขาพักหอเทวาพิทักษ 

การจัดเก็บ หมายถึง การจัดทํารายการหักคาใชจายการเขาหอเทวาพิทักษ 

รับชําระเงิน หมายถึง สวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้นออกใบเสร็จรับเงิน 

อาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ หมายถึง 39หองพักอาคารชุดแบบครอบครัว และ 
39หองพักอาคารชุดแบบเดี่ยว(คนโสด) 
39 คาธรรมเนียม หมายถึง คาดูแลบํารุงรักษาอาคารท่ีพักอาศัย ในอัตรา เดือนละ 750 บาท  
39 คาใชจายสวนกลาง หมายถึง คารักษาความสะอาด คาไฟฟา คาน้ําประปา คาเก็บขยะมูลฝอย 
39คาบํารุงดูแลระบบบําบัด คารักษาความปลอดภัย โดยกําหนดอัตราเรียกเก็บหองพักอาคารชุด 
39แบบครอบครัว เดือนละ 400 บาท และหองพักอาคารชุดแบบเดี่ยว (คนโสด) เดือนละ 250 บาท 
39 คาไฟฟา หมายถึง ผูเขาพักอาศัยจะตองเปนผูชําระคาไฟฟา ตามมาตรวัดประจําหองพัก 
39ในอัตราหนวยละ 5 บาท 
39 คาน้ําประปา หมายถึง ผูเขาพักอาศัยจะตองเปนผูชําระคาน้ําประปา ตามมาตรวัดประจําหองพักในอัตรา
หนวยละ 4 บาท 
 ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง ใบเสร็จรับเงินท่ีออกดวยคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

1. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
 

 การบัญชี หมายถึง การรวบรวมวิเคราะหการจดบันทึกขอมูลท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตามเหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

กอน-หลัง ในรูปของเงินตราและจําแนกออกเปนหมวดหมู รวมถึงการสรุปขอมูลในรูปของรายงานทางการเงิน 

 การรวบรวม หมายถึง การรวบรวมขอมูลหรือรายการคาท่ีเกิดข้ึนประจําวันในการดําเนินงาน               

ท่ีเก่ียวของกับเงิน เชน หลักฐานการรับและจายเงิน เปนตน 

 การบันทึก หมายถึง การจดบันทึกรายการคาท่ีเกิดข้ึนแตละครั้งตามลําดับกอน-หลังใหถูกตอง           

ตามหลักการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป พรอมกับบันทึกขอมูลใหอยูในรูปของหนวยเงินตรา 
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดุเริม่ตน้ และ  

สิน้สดุของ
กระบวนการ 

การตัดสนิใจ 

กจิกรรมและ 

การปฏบิตังิาน 

ทศิทาง/ 

การเคลือ่นไหว 

ของงาน 

Work Flow กระบวนการ 
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โครงสราง และ หนาที่ความรับผิดชอบ 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางสํานักงานอธิการบดี 

โครงสรางการบริหาร โครงสรางอัตรากําลัง และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

โครงสรางหนวยงาน 

1. โครงสรางการแบงสวนราชการสํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํนกังานอธิการบดี 

กองนโยบายและแผน 

   - กลุ่มงานบริหารกอง                 

นโยบายและแผน 

- กลุ่มงานมาตรฐานและ

ประกนัคุณภาพ 

- กลุ่มงานวเิทศสัมพนัธ์ 

กองกลาง 

   - กลุ่มงานธุรการและ

การประชุม 

   - กลุ่มงานเลขานุการ

และพิธีการ 

   - กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

   - กลุ่มงานคลงั 

  - กลุ่มงานพสัดุ 

   - ก ลุ่ ม ง า นท รัพ ย์สิ น

และรายได ้

   - กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

   - กลุ่มงานอาคารสถานท่ี

และบริการ  

กองพฒันานกัศึกษา 

   - กลุ่มงานบริหารทัว่ไป

และบริการนกัศึกษา 

   - ก ลุ่ ม ง า น กิ จ ก ร ร ม

พฒันานกัศึกษา 

   - ก ลุ่ ม ง า น กี ฬ า แ ล ะ

นนัทนาการ 

   - ก ลุ่ ม ง า น แ น ะ แ น ว

และทุนการศึกษา 

   - กลุ่มงานศูนยพ์ยาบาล

และส่งเสริมสุขภาพ 
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2. โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

  

สาํนกังานอธิการบดี กองกลาง 

กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

กลุ่มงานคลงั 

กลุ่มงานพสัดุ 

กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและบริการ 
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 3.  โครงสรางการบริหารงานกองกลาง สํานักงานอธิการบดี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน

อธิการบดี 
ผูอ้าํนวยการกองกลาง 

หวัหนา้กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

หวัหนา้กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

หวัหนา้กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

หวัหนา้กลุ่มงานคลงั 

หวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ 

หวัหนา้กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

หวัหนา้กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

หวัหนา้กลุ่มงานอาคารและสถานท่ีและบริการ 
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 4.  โครงสรางอัตรากําลังกลุมงานทรัพยสินและรายได กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

นายมงคล แพทองคาํ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน

อธิการบดี 

นางสุกญัญา มีวงษ ์

ผูอ้าํนวยการกองกลาง 

นางพรทิพย ์บวัประทุม 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

นางสาวชนนัทิพย ์จนัทร์โสภา 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

นางสาวสุพตัรา ปัทมะโสภา 

หวัหนา้กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

นางสาวธนิดา ยนิดี 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานคลงั 

นางสาวรัตนาภรณ์ ปินใจ 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ 

นายชาญณรงค ์แตงนารา 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

นางสาวคนึงนิจ อินทรียสุ์ข 

นางสาวกญัญา หมีทอง 

นางสาวนฤภร ศรีบรรเทา 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานประชาสมัพนัธ์ 

นายธนวทิย ์ฉุนฉํ่า 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานอาคารและสถานท่ี 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การจัดทํารายการหักคาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ 

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

1.  
 
 
 
 

เมื่อไดรับสัญญาการเขาพักอาศัยในท่ี
พักของทางราชการฯและได รับ
บันทึกขอความแจงเขาพักอาคาร    
ท่ีพักหอเทวาพิทักษ 
 

  

2.  เจาหนาท่ีตรวจสอบช่ือผูเขาพักอาศยั 
หมายเลขหองพักและสัญญาวันเขา
พักอาศัย 

- สัญญาการเขาอาศัยในท่ีพัก
ของทางราชการมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค 
- บันทึกขอความแจงเขาพัก 
 
 

2 นาที 

3.  เจาหนาท่ีบันทึกหมายเลขหองพัก
และรายช่ือผูเขาพักอาศัยในทะเบียน
รายช่ือผูเขาพักอาศัย 
 

- ทะเบียนรายช่ือผูเขาพัก
อาศัย 

5 นาที 

4.  กรณีการจัดเก็บคาใชจายการเขาพัก 
จากการหักผานบัญชีเงินเดือนผาน
ระบบธนาคาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบผูเขาพักอาศัย
ไดรับเงินเดือนเบิกจายจากเงินใดกับ
เจาหนาท่ีกลุมงานคลัง เพ่ือจัดทํา
รายการหักคาใชจายการเขาพักอาศัย
ตามประเภทเงิน นําสงเจาหนาท่ี
กลุมงานคลัง 

  

 

 
 

 
 

 

   

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวันท่ีเขาพักตาม

สัญญา 

บันทึกรายช่ือในทะเบียน

รายช่ือผูเขาพักอาศัย 

ตรวจสอบผูพักอาศัย

เบิกจายเงินเดือนจากเงิน

ประเภทใด 
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5.  เจาหนาท่ีจัดทํารายการหัก 
คาใชจายประจําเดือนโดยแบงเปน 
3 ประเภท ไดแก หมวดขาราชการ 
หมวดเงินงบประมาณแผนดิน 
และหมวดเงินรายได ซึ่งใน
รายละเอียดตองระบุหมายเลข
หองพัก รายช่ือผูพักอาศัย 
คาธรรมเนียม คาใชจายสวนกลาง 
คาไฟฟาและคานํ้าประปา 

- ใบรายการหักคาใชจายการ
เขาพักอาศัย 

2 ช่ัวโมง 

6.  เสนอรายการหักคาใชจายการเขา 
พักอาศัย ตอผูอํานวยการกองกลาง
เพ่ือพิจารณาและลงนาม 
 
 

- ใบรายการหักคาใชจายการ
เขาพักอาศัย 

 

7.  
 

สงใบรายการหักคาใชจายการเขาพัก
อาศัย ให เจาหนา ท่ีกลุมงานคลัง     
ท่ีรับผิดชอบตามประเภทการเบิกจาย
เงินเดือน 
 

- ใบรายการหักคาใชจายการ
เขาพักอาศัย 

 

8.  จบกระบวนการจัดทํารายการหัก
คาใชจายการเขาพักอาศัย สงตอ
กระบวนการออกใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํารายการหักคาใชจาย 

สงใบรายการหักคาใชจาย 

จบ 

เสนอ   

ลงนาม 

ผา่น 

ไมผ่า่น 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินคาใชจายการเขาพักอาศัยหอเทวาพิทักษ 

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

1.  เมื่อถึงกําหนดวันจายเงินเดือนใหกับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 
 

  

2.  เจาหนาท่ีตรวจสอบยอดเงินโดย 
การปรับสมุดธนาคารบัญชีเงินรายได
และผลประโยชนจากทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วา
มีรายการยอดเ งินเขาตรงกับใบ
รายการหักคาใชจายการเขาพัก
อาศัยหรือไม 
 

- สมุดบัญชีเงินรายไดและ
ผลประโยชนจากทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 

5 นาที 

3.  เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงินตาม
จํ านวนเ งิน ท่ี ได รับ  ซึ่ งตองระ บุ
รายการตามใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย พรอมท้ังลงช่ือผูรับ
เงิน 
 

- ใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

3 ช่ัวโมง 

4.  เจาหนาท่ีพิมพรายงานสรุปการรับ
เงิน จําแนกตามรายการประจําวัน 
 
 

- รายงานสรุปการรับเงิน 5 นาที 

5.  จบกระบวนการ การรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน การเก็บคาใชจาย    
ผูเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ 
สงตอกระบวนการจัดทําใบสําคัญรับ 
 

  

  

เริ่ม 

ตรวจสอบ

ยอดเงิน 

ติดตอ

เจาหนาที่ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

พิมพรายงานสรุปการรับเงิน 

จบ 

ผา่น 

ไมผาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การจัดทําใบสําคัญรับคาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ 

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

1.  เมื่อพิมพรายงานสรุปการรับเงิน 
จําแนกตามรายการประจําวัน 
 

  

2.  เจาหนาท่ีจัดทําใบสําคัญรับ       
โดยระบุรายการ ดังน้ี 
1. เลขท่ีใบสําคัญรับ 
2. วันท่ีรับเงิน 
3. ระบุประเภทเงิน 
4. เลขท่ีใบเสรจ็รับเงิน 
5. รายการท่ีรับเงิน 
6. จํานวนเงิน 
 

- ใบรายการสรุปการรับเงิน 
- ใบสําเนาสมุดบัญชี 
- ใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย 
 

10 นาที 

3.  เสนอใบสําคัญรับตอผูบริหาร
พิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 
 
 

- ใบสําคัญรับ 
- ใบรายการสรุปการรับเงิน 
- ใบสําเนาสมุดบัญชี 
- ใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย 
 

 

4.  จบกระบวนการจัดทําใบสําคัญ    
รับเงิน สงตอกระบวนการบันทึก
บัญชี 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทําใบสําคญัรับ 

เสนอ

ผูบริหาร

 

จบ 

ไมผา่น 

ผาน 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การออกใบเสร็จรับเงินคาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ กลุมงานทรัพยสินและรายได     

ใชระบบคอมพิวเตอรในการออกใบเสร็จรับเงิน ทําใหการออกใบเสร็จรับเงิน สะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอน         

การปฏิบัติงาน และคนหาขอมูลไดดี สงผลใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ท้ังนี้ จึงขออธิบายข้ันตอน         

การออกใบเสร็จรับเงิน ดวยระบบใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจและปฏิบัติงานไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

ข้ันตอน  การออกใบเสร็จรับเงิน คาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ   ดวยระบบคอมพิวเตอร             

1. เขาระบบ Billing Express  กด “เขาสูระบบ”  ระบุ “ชื่อผูใชงาน และรหัสผาน”  กด “ตกลง” 

(หากตองการแกไข กด “ยกเลิก”) 

 

 

เขาสูระบบใบเสร็จรับเงิน Billing Express 
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2.เลือก เมนู “ใบเสร็จรับเงิน” กด เลือกหมวด “คาบํารุงและคาสาธารณูปโภคหอพักเทวาพิทักษ” 

 
หนาตางระบบใบเสร็จรับเงิน กลุมงานทรัพยสินและรายได 

 

เลือกหมวดการรับเงิน 
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3. ระบุ “ชื่อ-นามสกุล” ของผูเขาพักอาศัย  กด “คนหา” หรือหากตองการแกไข กด “ลาง” 

 

 

ระบุรายชื่อผูเขาพักอาศัย 
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4. เม่ือกดปุมคนหา จะปรากฎรายการ หมวดจัดเก็บคาใชจาย ดังนี้ 

4.1 รายการคาธรรมเนียมหอพักเทวาพิทักษ ใหระบุ “หมายเลขหองพัก เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย

และระบุจํานวนเงิน”  

 
 

รายการคาธรรมเนียม 
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 4.2 รายการคาใชจายสวนกลางหอพักเทวาพิทักษ ใหกดเลือกระบุ “หมายเลขหองพัก                 

เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย และระบุจํานวนเงิน” 

 

 รายการคาใชจายสวนกลาง 
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4.2 คาไฟฟา หอพักเทวาพิทักษ ใหระบุ “เลขมิเตอรไฟฟาท่ีใชงาน จํานวนหนวยท่ีใชงาน  

เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย และระบุจํานวนเงิน” 

 

 รายการคาไฟฟา 
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4.4 คาน้ําประปา หอพักเทวาพิทักษ ใหระบุ “เลขมิเตอรประปาท่ีใชงาน จํานวนหนวยท่ีใชงาน      

เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย และระบุจํานวนเงิน 

 

 

รายการคาน้ําประปา 
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5 เม่ือตรวจสอบวาไดลงรายการครบถวนแลว กด “บันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน” หรือ หากตองการยกเลิกการ

ออกใบเสร็จรับเงินใหกด “ยกเลิกบันทึก ยกเลิกการคนหา” 

 
การบันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน 
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6.เม่ือ กด “บันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน” เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินจะพิมพใบเสร็จรับเงินออกมา 2 ใบ           

คือใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

ใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
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