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แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practices) 

เรื่อง การออกใบเสร็จรับเงินจาก ระบบ VISION NET 

       

หลักการและเหตุผล 

 ภาระสำคัญในการดูแลนักศึกษาด้านการเงิน  เมื่อนักศึกษาชำระค่าบริการแก่มหาวิทยาลัย  ระบบการเงิน

เพื่อออกใบเสร็จ  เป็นส่วนหนึ่งที่ใช้ดูแลนักศึกษา ซึ่งสำนักวิทนบริการเป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนที่

นักศึกษาได้เข้ามาใช้บริการ ยืม คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  และบริการอื่นแก่บุคลากรและประชาชนทั่วไป  ซึ่งเมื่อ

มีการยืมทรัพยากรเกินกำหนดเวลา  จะต้องชำระค่าปรับสำหรับทรัพยากรนั้น  การออกใบเสร็จรับเงินให้แก่

นักศึกษาหรือผู้เข้ามารับบริการจึงเป็นสิ่งจำเป็นและเกิดความน่าเชื่อถือของการใช้บริการนั้น ๆ  มหาวิทยาลัยมี

ระบบการออกใบเสร็จเพื่อควบคุม กับติดตามการรับชำระเงินด้วยระบบ VISION NET ซึ่งเป็นระบบการชำระเงิน

จากการควบคุมรหัสผู้ออกใบเสร็จประจำหน่วยงาน  และสามารถเรียกดูรายงานประจำวัน  ประจำเดือนและ

ประจำปีได้  จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งหากผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้  แต่มีผู้ทำหน้าแทน

และสามารถออกใบเสร็จรับเงินแก่นักศึกษาและผู้มารับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

 งานการเงิน  จึงได้ตระหนักถึงความสำคัญที่จะแลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรสำนักวิทยบริการ  เพื่อนำ

ความรู้จากการเรียนรู้ขั้นตอนการออกใบเสร็จจากระบบ VISION NET มาบริการให้แก่นักศึกษา อาจารย์  บุคลากร

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว ต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือให้ผู้มารับบริการสามารถรับใบเสร็จได้ทันที 
 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินด าเนินงาน 
 สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ได้ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ การออก
ใบเสร็จรับเงินจาก ระบบ VISION NET ตามกระบวนการ A1+PDCA2 ดังนี้ 
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เริม่ตน้ 

วิเคราะหส์ภาพปัญหาจากการใหบ้รกิารจากปีที่ผา่นมา 

จดัท าคูม่ือการออกใบเสรจ็รบัเงิน 

แนะน าการปฏิบตัิงานการออกใบเสรจ็แก่บคุลากรที่สามารถหนา้ที่แทนได ้

จดัประชมุแลกเปลีย่นเรยีนรูก้บัผูป้ฏิบตัิงานทกุเดือน 

แลกเปลีย่นเรยีนรูเ้พื่อปรบัปรุง/ลดขัน้ตอน 

ประเมินผลการด าเนินงานท่ีปรบัปรุง/ลดขัน้ตอน 

น าผลการประเมินไปวางแผนหรอืปรบัปรุงการด าเนินงาน 

แนวปฏิบตัิที่ด ี

เผยแพรค่วามรูบ้น Website ส านกัวิทยบรกิาร 

รว่มแลกเปลีย่นเรยีนรูก้บัหนว่ยงานภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลยั 

จบ 
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FLOW  CHAT 
การออกใบเสร็จรับเงิน ระบบ VISION NET 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกเครือ่งพิมพ ์EPSON LQ 

310 

เลือกรายการใบส าคญัอตัโนมตัิ 

/เลือกใบเสรจ็ส  านกัวทิยบรกิาร R12 

สรุปรายการตามใบส าคญั/แนบใบเสรจ็รบัเงิน/แนบ

ส าเนาการโอนผา่นธนาคารหรอืใบน าฝากเงิน/ใบเสรจ็

ยกเลกิ 

เริม่ตน้ 

มีคา่ปรบัในระบบWALAI AUTOLIB 

เจา้หนา้ที่การเงินเขา้ระบบการเงิน 
reg.npu.ac.th.url 

ฝ่ายหอสมดุ 

หากลืมเปลี่ยน

เครือ่งพิมพ/์เลือกผิด ตรวจสอบยอด

และสั่งพิมพ์

ใบเสรจ็ 

เลือกคา่ธรรมเนียมส าหรบั นกัศกึษา 
เลือกบคุคลภายนอกที่ไมใ่ชน่กัศกึษา 

เลือก ช าระเงินสด/เงินโอน 

ใสร่หสั รายการ จ านวนเงิน 

ยกเลิก 

ใบเสรจ็ 
ทนัที 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 

จบ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Best practices) 
 จากการปฏิบัติงานด้านการเงิน ในการออกใบเสร็จแทนกันในระหว่างบุคลากรผู้ปฏิบัติงานประจำไม่
สามารถมาปฏิบัติงานได้  และมีผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนแต่สามารถทำงานแทนกันได้นั้น สามารถให้บริการนักศึกษา 
อาจารย์และบุคคลภายนอกได้ ซึ่งสรุปแนวปฏิบัติที่ดีได้ดังนี้ 
 1.วิเคราะห์สภาพและปัญหาการให้บริการจากปีที่ผ่านมา เพ่ือนำมาเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาการ
ออกใบเสร็จรับเงินแทนกันได้ในระหว่างผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 
 2.ฝึกปฏิบัติแนะนำ และข้อควรระวังในการปฏิบัติงานในการออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือไม่ให้มีผลกระทบต่อ
ปฏิบัติงานแทน เนื่องจากการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งต้องถูกต้องแม่นยำ หากเกิดข้อผิดพลาดจะต้องรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาทราบกับข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน เพราะจะส่งผลต่อการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน  และ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 3.จัดทำคู่มือ การออกใบเสร็จรับเงินด้วย ระบบ VISION NET 
  3.1 โปรแกรมระบบการออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

ระบบการเงนิ reg.npu.ac.th.url
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3.2 ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม (NPU REG) 
 

 
 3.2  ระบบการเงินนักศึกษา  
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 3.3 ขั้นตอนการทำรายการ ตามประเภทของผู้รับบริการ 
 

 
  
3.4ขั้นตอนการเลือกรายการตามใบสำคัญ 
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3.5 การสั่งพิมพ์สรุปรายการประจำวัน จำแนกตามใบสำคัญ 
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3.6การจัดทำรายงานเงินสด ประจำวัน 
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3.7 เอกสารประกอบรายงานเงินสดประจำวัน 

 
4.แนะนำผู้รับบริการโอนชำระค่าธรรมเนียมทุกรายการ เพื่อสะดวกต่อการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ทั้งใน
เวลาราชการและปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(เสาร์-อาทิตย์) 
5.ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือปรับปรุง ลดขั้นตอนการดำเนินงาน  
6.ประเมินผลการดำเนินงานที่ปรับปรุง ลดขั้นตอน ด้วยแบบสอบถามผู้รับบริการ 
7.นำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการดำเนินงาน  
8.มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นที่กำหนดมาจัดทำแนวปฏิบัติที่ดี 
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9.นำแนวปฏิบัติที่ดีมาจัดเก็บเป็นเอกสารและเผยแพร่บนเว็บไซต์ สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
10.ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 

ปัญหา แนวทางแก้ไข 
1.ระบบอินเทอร์เน็ตไม่เสถียร เกิดปัญหาบ่อยครั้ง 
 
 

1.แจ้งสภาพปัญหาให้งานเทคโนโลยีดิจิทัล 
มหาวิทยาลัยทราบ 
 

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1.บุคลากรให้ความร่วมมือ มีทักษะและเข้าใจในการดำเนินงาน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 
 2.มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีการประชุมกลุ่ม เพ่ือร่วมกันดำเนินงานและแก้ไขข้อผิดพลาดได้ทันเวลา 
 3.เมื่อผู้ปฏิบัติแทนเกิดข้อสงสัยหรือประสบปัญหาในขั้นตอนการดำเนินงาน สามารถติดต่อเจ้าของงาน
เพ่ือแก้ไขได้ทันที 
 4.ข้อเสนอแนะ และประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นแนวทางท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
 5.มีการกำกับติดตาม รายงานผล อย่างสม่ำเสมอ 
 
การน าไปใช้ประโยชน์ 
 1.เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถทำแทนกันได้ ผู้รับบริการไม่เสียประโยชน์ 
 2.เป็นแนวทางเพ่ือพัฒนางานด้านอื่น ๆ ที่ สามารถทำงานแทนกันได้ 
  
การรวบรวมและเผยแพร่ 
 1.จัดทำคู่มือเผยแพร่ภายในหน่วยงาน สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 2.เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 3.เผยแพร่เอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยนครพนม  
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ผลสัมฤทธิ์ 
 1.เกิดการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรในสำนักวิทยบริการ  

2.ไดแ้นวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) เรื่องการออกใบเสร็จรับเงินจาก ระบบ VISION NET 
 3.นำความรู้และแนวปฏิบัติที่ดี ที่ได้รับจากการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนางานภายใน
องค์กร  
 
รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
 1.นางรุ่งเรือง                สงเคราะห์  ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ 
 2.นางสาวจุฬาลักษณ์ บุญกุศล   รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ 
 3.นางสาวชนันท์กานต์     รามางกูร  รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ 
 4.นางสาววรปภา  เทศประสิทธิ์  รักษาการราชการแทนหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
 5.นายปรีชา                อาษาวัง   บรรณารักษ์ 
 6.นายเนตรพรมมินทร์ พุทธา   บรรณารักษ์ 
 7.นางสาวกุลนิตย์ เคนศรี   บรรณารักษ์ 
 8.นางสาวรุ่งอรุณ            กุลหินตั้ง  บรรณารักษ์ 
 9.นางสาวพชรพร  ตาสว่าง  บรรณารักษ์ 
 10.นางสาวปณัติดา   สุทธิอาจ  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 11.นางสาวนพคุณ   ขันบันจง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 12.นางสาวพัณณ์ภัสร์ ศรีจันทรา  นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 
 13.นางกันณิกา             โพธิเสน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 14.นายธีรพงษ์            อาษาวัง   นักเอกสารสนเทศ 
 15.นายสุรนารถ            สุพรรณ   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 16.นางสาวรินนิดา ศรีจันทรา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 17.นายทินวุฒิ            ถาพร   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 18.นางมลัย            แก้วจันหอม  เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
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ภาพประกอบการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM)  

 
KM ครั้งที่ 1 วันที่ 23 มกราคม 2567 ณ ส านักวิทยบริการ  

โดย นางสาวปณัติดา สุทธิอาจ 
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KM ครั้งที่ 2 วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2567 ณ ส านักวิทยบริการ  
โดย นางสาวปณัติดา สุทธิอาจ 
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KM ครั้งที่ 3 วันที่ 20 มีนาคม 2567 ณ ส านักวิทยบริการ  
โดย นางสาวปณัติดา สุทธิอาจ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


