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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

ความเป็นมาของการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินมหาวิทยาลัยราชมงคลพระนคร 
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 มีนโยบายปรับเปลี่ยนการบริหาร งานการเงิน
การคลัง ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System :GFMIS) โดยก าหนดให้น าระบบเทคโนโลยีมาใช้เป็นเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานด้านการสนับสนุน (Back office) ของหน่วยงานภาครัฐทุกแห่ง ไม่ว่าจะเป็นด้าน
งบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชี เพ่ือให้การบริหารจัดการสนับสนุนแบบบูรณาการอย่างเป็น
ระบบครบวงจร รวมทั้งการสร้างเครือข่ายเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (กลุ่มระบบ
บัญชีภาครัฐ ส านักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ, 2549) และได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิก
จ่ายเงินจากคลังด้วยระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 โดยให้หน่วยงานภาครัฐทุกแห่งถือปฏิบัติ  

กองคลัง เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีภารกิจให้บริการด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและข้อบังคับทางราชาการ ตลอดจนการให้ค าแนะน าปรึกษาและแก้ปัญหาในงาน 
ให้กับหน่วยงานในสังกัด/หน่วยงานภายนอก โดยมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์
สงูสุด ต่อภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
โดยกองคลังได้น าเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ และระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรม เริ่มใช้
ระบบ ERP โปรแกรม Microsoft Dynamics AX ตั้งแต่ปี 2553 ด้วยกองคลังเป็นหน่วยงานที่มี
บทบาทกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัยที่ส าคัญอย่างยิ่ง จึงได้มีการพัฒนา ทั้ง
ทางด้านบุคลากรและเทคโนโลยีต่าง ๆ ตลอดจน ปรับปรุงแก้ไข วิธีการ ระบบ  ขั้นตอนต่างๆ การ
จัดหาและพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ในการให้บริการ เพ่ือยกระดับการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ือให้การบริการกับหน่วยงานและบุคลากรมหาวิทยาลัยที่มาใช้บริการ โดยมุ่งให้ผู้มาใช้บริการเกิด
ความพึงพอใจสูงสุดในการมาติดต่อประสานงานแต่ละครั้ง ดังนั้นงานการเงินถือเป็นส่วนงานหนึ่ง
ของกองคลังมีหน้าทีดูแลการรับเงิน-จ่ายเงินงบประมาณ รับเงิน-จ่ายเงินรายได้ และเงินทดรอง
ราชการ ผ่านระบบ ERP ประกอบกับกองคลังมีนโยบายสนับสนุนให้มีการหมุนเวียนเปลี่ยนงาน (Job 
Rotation) เพ่ือพัฒนาความรู้และความสามารถในการท างานได้หลากหลาย ขณะที่งานการเงินมี
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ความจ าเป็นต้องสับเปลี่ยนงานตามหลักการควบคุมเพ่ือลดความเสี่ยง และเกิดการตรวจสอบภายใน
ระหว่างเจ้าหน้าที่ในงานการเงิน 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง “การ
รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” เพ่ือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  

1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ซึ่งเป็นคู่มือส าหรับการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือใช้ในการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ของหน่วยงานภายใน(คณะ 
ส านัก สถาบัน กอง) และหน่วยงานภายนอก (บริษัท  ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้านค้า)  ครอบคลุมตั้งแต่
การรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกเช็คสั่งจ่าย (ระบบERP) น าส่งเงินผ่านธนาคารกรุงไทย และ
บันทึกรายการในระบบ GFMIS เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  

ส่วนราชการ   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 

หน่วยงานในสังกัด  หมายถึง  คณะ/กอง/ส านัก/สถาบัน 
หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ผู้มีสิทธิรับเงิน/ร้านค้า/หจก./บจก./ 
      บมจ. 
กองคลัง    หมายถงึ  งานเงินงบประมาณ กองคลัง 
เจ้าหน้าที่การเงิน   หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ของ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
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พระนคร 
ระบบ GFMIS   หมายถึง  ระบบการบริหารการเงินการคลัง 

ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทอรนิกส์
(Government Fiscal Management 
Information System :GFMIS) ซ่ึง
ปฏิบัติโดผ่านช่องทางเครื่อง 
Terminal 

เงินรายได้แผ่นดิน  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ 
ห รื อ ได้ รั บ ไว้ เป็ น ก รรม สิ ท ธิ์ ต าม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจาก
นิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่า
ด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วย
วินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติ
ไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้นน าไปใช้จ่าย
หรือหักไว้เพ่ือการใดๆ 

เงินงบงบประมาณ  หมายถึง  เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วน 
ร า ช ก า ร ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีการจ่าย
ก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถ
ด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของ
หน่ วยงานนั้ นๆ  โดยจะมี ก าหนด
ระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง
วั น ที่  30 กั น ย า ย น  ซึ่ ง เรี ย ก ว่ า 
ปีงบประมาณ 

เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือ
จ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียก
คืน  และได้น าส่ งคลั งภายหลั งสิ้ น
ปีงบประมาณ หรือภายหลังระยะเวลา
เงินกันไว้เบิกเหลี่อมป ี

เบิกเกินส่งคืน   หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
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เบิกจากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือ
จ่ายไปหมด หรือจ่ายไม่หมดหรือจ่าย
ไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลัง
ก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือก่อนสิ้น
ระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

ระบบ ERP   หมายถึง  ระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรม 
โปรแกรมMicrosoft Dynamics AX 
ที่กองคลังน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ระบบ IT ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และ
บริหารทรัพย์สิน โดยให้สอดคล้องกับ
เกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 

ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง  ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวง 
การคลังก าหนดและให้มีส าเนาเย็บติด
ไว้กับเล่มอย่างน้อย 1 ฉบับ หรือตาม
แบ บ ที่ ได้ รั บ ค ว าม เห็ น ช อบ จ าก
กระทรวงการคลัง 

กรรมการเก็บรักษาเงิน  หมายถงึ  หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้ง 
ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งระดับสาม
หรือเทียบเท่าขึ้นไปในส่วนราชการนั้น
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บ
รักษาเงินของส่วนราชการ 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน หมายถึง  กรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ลงลายมือ 
ชื่อแล้วให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือ
เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือทราบ 

ตู้นิรภัย หมายถึง กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้
นิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณีที่ตู้นิรภัย
มีลูกกุญแจสามดอก และมีกรรมการ
เก็บรักษาเงินสองคนให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินถือกุญแจคนละดอก ส่วนลูก
กุญแจที่เหลือให้อยู่ดุลพินิจของหัวหน้า
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ส่วนราชการ ที่จะมอบให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น ในกรณี
ที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก 



งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างของส านักงานอธิการบดี 

  กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชาบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและ

อาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

ปัจจุบันการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการในวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ปัจจุบันได้มีการแบ่งงาน

ภายในตามโครงสร้างและอัตราก าลังของกองคลังปีงบประมาณ 2551 – 2554 แบ่งส่วนงานตาม

โครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี 

งานเบิกจ่าย1 งานเบิกจ่าย2 งานงบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้าง

การแบ่งส่วนงานของกองคลัง ดังนี ้

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1. แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสด ุ

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งานงบประมาณ งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 
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   2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ผู้อ านวยการ 

กองคลัง 

หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

หัวหน้างาน 
งานการเงนิ 

หัวหน้างาน 
บัญช ี

หัวหน้างาน 
พัสด ุ

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้างาน
งบประมาณ 

หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน 
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   3. โครงสร้างปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 

รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการ 

นายปริญญา มาด ี
หัวหน้างานการเงิน 

นางสาวสุภาพร  วงศ์ก้อม  
หัวหน้างานบัญช ี

นางสาวดุษฎ ี พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสด ุ

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาววริสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

นางเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบกิจ่าย 1 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
  

1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
3.*นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์
สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญ
การ 
2.นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน์ โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
7.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์
วิวัฒน์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา  ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน์  สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

นายไตรภพ เรืองแกว้ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

นางสาวรัชนี  ลกัษณ์อนันต์กูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
  

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
หัวหน้างานเบกิจ่าย 2 

1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง  
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
4.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  

 
นางกนกภรณ์ กัลณา 

(หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 

 

 

 

 

 

 
1. นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 

 2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
          พนักงานธุรการ 

 3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
4. นางสาวรวิสรา กุลทอง 

       เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
     

   2. งานการเงิน 

 
นายปริญญา  มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ  

   
1.นางสาวกัลยล์รัศม์ ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ช่ืนสกุล 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 
 

3.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกลุ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  3. งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

หัวหน้างานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร ่

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรสีุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

 

 

 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวนิสารตัน์  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

                   7.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   4. งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 

หัวหน้างานพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 
2.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 
3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

   
4.นายรพล มากบญุประสิทธ์ิ 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

6.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

 

  

7.นายสมบรูณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสด ุ
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   5. งานเบิกจ่าย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกลู 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ ์

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกดิผล 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภคัร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 
 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

6. งานเบิกจ่าย 2 

 
.นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 
นักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาด ี

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบญัชี 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   7. งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแก้ว 

หัวหน้างานงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

 
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

8. งานบริหารทรัพย์สิน 

 
นางสาวรัชนี ลักษณ์อนันต์กูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ 
  

 
 
 

 
 
 

 



19 
 

งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

                  1.อัตราว่าง 
          นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
   2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

   ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป  

1. สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 

- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 

- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 

- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา

เอกสารอย่างเป็นระบบ 

2. บุคลากร 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 

- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ให้ค าปรึกษา แนะนา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 

- การพัฒนาบุคลากร 

- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- รับและเสนอใบลา จัดทาข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจาปีของบุคลากร 

- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 

- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

3. พัสดุและครุภัณฑ์ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4. แผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 

- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได ้

- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้ งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณเงินรายได ้

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

5. เอกสารการพิมพ์ 

- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 

6. การเงินและบัญชี 

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

7. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  

- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

- อ านวยความสะดวกในการประชุม 

- จัดท ารายงานการประชุม 

8. ประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 

- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สาหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA ของ

มหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ สาหรับการตรวจ

ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 

9. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

10. การจัดการความรู้ (KM) 

- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และ

มาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 

- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

11. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 

งานการเงิน   

1. รับเงินรายได ้

- รับเงินรายไดค้่าลงทะเบียนและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบทะเบียน  

- รับเงินรายได้ทุกประเภทจากระบบ ERP สรุปการรับเงินพร้อมจัดท ารายงานและน าส่ง 

เงินทุกสิ้นวัน 
- ตรวจระบบการตัดหนี้และบันทึกบัญชีนักศึกษาในระบบทะเบียน 
- ติดตามและตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP ด้านการรับ วิเคราะห์ เสนอปัญหาและ 

ร่วมหาสาเหตุข้อผิดพลาด 
- ตรวจสอบรายรับค่าจ าหน่ายใบสมัครสอบและค่าสมัครสอบผ่านธนาคาร และบันทึก 

รายการเงินรับฝากในระบบ ERP 
- ตรวจสอบข้อมูลและจัดท าบันทึกการขอถอนคืนเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษาที่ได้รับ 

อนุมัตจิากส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแล้ว 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- จัดท าใบน าฝากเงินและน าเงินฝากธนาคาร 

- จัดท าสรุปรายงานรายได้ค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารแยกตามคณะจากระบบทะเบียน 
ส่งให้งานบัญชี 

- จัดส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนให้คณะจัดส่งให้นักศึกษา 
- จัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงินของคณะและการรับเงินของกองคลัง 
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ 
- แนะน าและสอนงานระบบ ERP ด้านการรับเงินแกเ่จ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน 

ในสังกัด  รวมทั้งประสานงานระหว่างผู้รับผิดชอบระบบ ERP กับหน่วยงานในสังกัด 
- ติดต่อประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  คณะ  และธนาคาร 
- ด าเนินการจัดท าการบริหารความเสี่ยงและรวบรวมเอกสารการจัดท าบริหารความเสี่ยง 

ของงานการเงินส่งให้ผู้รับผิดชอบของกองคลัง 
- รวบรวมเอกสารส่งให้งานบัญชี 

2. จ่ายเงินรายได ้

- จัดท าเช็คสั่งจ่ายเงินรายได้ และเงินรับฝากจากระบบ ERP 

- จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 

- จัดท าบันทึกการขอโอนเงิน (เงินรับฝาก เงินรายได้) เข้าบัญชีต่าง ๆ รอการจ่ายจาก 
ระบบ ERP พร้อมสร้างข้อมูลการโอนเงินในระบบ Corporate iCash 

- จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินรายได้  เงินรับฝาก  การจ่ายเช็คเงินรายได้ เงินรับฝาก  
เงินสด และเล่มเช็คทุกธนาคาร 

- จัดท าการจ่ายเงินจากระบบ Coporate iCash และตรวจสอบการจ่ายเงินในระบบ 

Corporate iCash 
- สรุปยอดการจ่ายเงินรายได้ และเงินรับฝากทุกสิ้นวัน 
- จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้งานบัญชี 

3. จ่ายเงินงบประมาณ 

- การรับ - จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ ERP และจัดท าเช็คสั่งจ่ายเงิน 
งบประมาณแผ่นดิน ในระบบ ERP 

- จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 

- ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารงบประมาณ 
- จัดท าใบเสร็จรับเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืนในระบบ ERP และเอกสารประกอบ 

การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน และน าส่งเงิน 
- จัดท ารายการการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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(KTB Corporate Online) 
- จัดท ารายการรับเงิน - น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS 

- จัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน การจ่ายเช็คเงิน 
งบประมาณแผ่นดินและเงินสด และจัดท าทะเบียนคุมเล่มเช็คของทุกธนาคาร 

- สรุปยอดการจ่ายเงินงบประมาณทุกสิ้นวัน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี  

4. น าส่งเงิน 

- น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 

- น าเงินส่งกรมสรรพากร 

- น าเงินส่งประกันสังคม 

- น าส่งเงิน ช.พ.ค , ช.พ.ส. , พสธ. 

5. เก็บรักษาเงิน 

- น าเงินฝากธนาคาร 

- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

6. เงินยืมทดรองราชการ 

- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 

- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

7. น าเงินไปลงทุน 

- จัดท าสถานะการเงนิและสัดส่วนการลงทุน 

- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 

- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

งานบัญชี   

1. จัดทาบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 

- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับ

ระบบทะเบียน (ของ สวท.) 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์  หนี้สิน เงินรับฝาก

ต่างๆ และรายได ้

- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าป ี

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 

- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 

- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 

- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 

- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่ง สตง. และหน่วยงานภายนอก 

 

 

4. ประสานงานระบบ ERP 

- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท า

บัญชีระบบ ERP ได้ 

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 

6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 

7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

8. ดูแลระบบเว็บเพจ 

งานเบิกจ่าย 1   

1. ขออนุมัติ  เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  

เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย, 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- เบิกค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 

- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 

- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 

- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- เบิกเงินกองทุนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 

- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาการ 

เบิกจ่ายเงิน 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษี 

- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 

4. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

งานเบิกจ่าย 2    

1. ขออนุมัติ เบิกจ่าย งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค

งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภคงบประมาณและเงินรายได้ 

- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

- เบิกจ่ายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัต 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษี 

- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ ณ สิ้นปี 

งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าป ี

- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 

- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 

- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 

- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน 
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งานการเงิน(งบประมาณ) กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

งานพัสด ุ  

1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการด าเนินการ 

- จัดท าแผนงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาตร 

- จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม  

จ้างเหมาบริการ จ้างศึกษาดูงานทั้ งในและนอกประเทศ เช่ าครุภัณฑ์ทั้ งสั งหาริมทรัพย์และ

อสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบ และควบคุม

งาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธ ีe-market และวิธี e-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธี เฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี  

e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- การเช่าครุภัณฑ ์สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 

- จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่างๆ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธี

คัดเลือก และวิธี e-bidding 

- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ

วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 

3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบ

และควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการงาน 

- จ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์ 

และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 

- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 

- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 

- ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมป ีขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
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- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 

- แจ้งเร่งรัดงาน 
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- แจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

- แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

- จัดท าทะเบียนคุมค้าประกันสัญญา 

- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 

- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 

- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง สถาบัน ส านัก 

- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 

- ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 

- ด าเนินการในกรณีพัสดุชารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปก่อนการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 

- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 

- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ ์

- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่งาน

การเงิน 

- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 

- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   

6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน  

งวดเงิน งานก่อสร้าง 
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- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 

- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ในฐานข้อมูล

ระบบบัญชีสามมิต ิ
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- ให้ค าปรึกษา แนะนา เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

พัสดุ 

- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน

ที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ในระบบบัญชี

สามมิต ิและในระบบ GFMIS 

งานบริหารทรัพย์สิน  

1. จัดหารายได้ 

2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 

3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดทาโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  

ตามแผนงาน 

- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหา 

- รายได้และผลประโยชน์ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้

เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพย์สิน 

5. น าส่งเงินรายได้ 

6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ

มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตาม

แผนงาน 
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- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ

รายงานอธิการบดี 

- ให้ค าแนะนาปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร

ทรัพย์สิน 

- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 

- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 

- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่าตัวแทนมหาวิยาลัยด าเนินการ

ติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ สานักงานการ

ประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  

ในเขตพ้ืนที่ตังของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 

- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 

8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 

9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 

10. เงินกองทุนต่างๆ 
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2.2. บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 

 

1. ด้านปฏิบัติการ 

วิเคราะห์งานและใช้ความรู้ทางด้านการเงินที่ต้องใช้ประสบการณ์ในการตรวจสอบและ 
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนดรวมทั้งแก้ไขและ
แนะน าผู้มาใช้บริการเรื่องที่เกี่ยวกับเอกสารประกอบ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและความโปร่งใส 
   1.1 วิเคราะห์เอกสารและหลักฐานการรับเงินน าส่งเงินงบประมาณว่าได้แยกประเภท

การน าส่งถูกต้องหรือไม่ โดยแบ่งประเภทดังนี้ 1.การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 2.การน าส่งเงินเบิกเกิน
ส่งคืน 3.การน าเงินส่งคืนคลัง ตรวจเอกสารประกอบการน าส่ง และตรวจนับจ านวนเงินให้ถูกต้องตรงตาม
เอกสารการน าส่งเงิน 
  1.2 ควบคุมการรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ บันทึกรายการในสมุดทะเบียนคุมการรับ

เงินน าส่งเงินงบประมาณ พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) โดยใช้ความรู้
ทางด้านการเงินที่ต้องใช้ประสบการณ์ตรวจสอบ 
  1.3 ด าเนินการจัดท าใบน าฝากเงิน Pay-In Slipเพ่ือน าส่งกรมบัญชีกลาง  โดยใช้

ประสบการณ์ ความรอบคอบ ในการตรวจสอบจ านวนเงิน ประเภทรายการน าส่ง ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบก าหนด 

  1.4 ควบคุมการบันทึกรายการในสมุดทะเบียนคุมการรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ โดย

ออกรหัสคุมการน าส่งในระบบ GFMIS 

   1.5 วิเคราะห์เอกสารและหลักฐานข้อมูลการรับเงินน าส่งเงินที่เงิน ใช้ประสบการณ์และ

ความช านาญในการตรวจวิเคราะห์รายการเพ่ือบันทึกเข้าระบบ GFMIS แยกตามประเภทน าส่งแต่ละ
รายการ เหมาะสม รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบก าหนด เพ่ือให้ เสร็จทันเวลา เป็นรายการปัจจุบัน 
และรวบรวมเอกสาร น าส่งงานบัญชีต่อไป 
   1.6 นอกเหนือจากที่ปฏิบัติตาม ข้อ 1-5 ดังกล่าวข้างต้น ต้องท าหน้าที่วางแผนงาน

ประจ าปี เพ่ือจัดท า ควบคุม ดูแล ทะเบียนคุมเอกสารทาง ทะเบียนคุมการรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ 

ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่างๆ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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   2. ด้านการวางแผน 
   2.1 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนประจ าปีงบประมาณ โดยรายงานข้อมูลตามแผนและ  
ผลที่ได้ก าหนดในภาพรวมของกองคลัง 

2.2 ใหค้วามเห็นถึงการแก้ปัญหาการรับเงินน าส่งงบประมาณให้หน่วยงานภายใน 
รวมทั้งแนะน าเอกสารประกอบการน าส่ง เช่น แบบฟอร์มการน าส่ง รายการน าส่ง เอกสารประกอบการ
น าส่งในแต่ละประเภท เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานทันเวลา บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่
ภาระกิจที่ก าหนดไว้ 

2.3 จัดประชุมเพ่ือทบทวนความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานการรับเงินน าส่ง 
งบประมาณให้กับหน่วยงานในสังกัด (คณะ ส านัก สถาบัน กอง) 

  3. ด้านการประสานงาน 

   3.1 ประสานงานติดต่อหน่วยงานภายนอก เพ่ือน าส่งเงิน รวมถึงการติดตาม สอบถาม 

กรณีท่ีเกิดความผิดพลาดเพ่ือให้งานถูกต้อง ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ประสานงานติดตามการท างานแนะน าเบื้องต้น ให้ความเห็น กับหน่วยงานภายใน 

และกรณีคณะด าเนินการผิดพลาด เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
  3.3 ให้ข้อคิดเห็นเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือขอความร่วมมือในการด าเนินการตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 

  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ข้อมูลข้อเท็จจริงการน าส่ง

เงินงบประมาณในแต่ละประเภท รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้

ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการน าส่งเงิน
งบประมาณในแต่ละประเภท เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดของนางสาววิมานทิพย์  วีรสกุล  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

(1) การรับ - จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ ERP และจัดท าเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน ในระบบ ERP 
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(2) จัดท ารายการการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(KTB Corporate Online) 

(3) จัดท าใบเสร็จรับเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืนในระบบ ERP และเอกสารประกอบ 
การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน และน าส่งเงิน 

(4) จัดท ารายการรับเงิน - น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS 
(5) จัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน การจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 

แผ่นดินและเงินสด และจัดท าทะเบียนคุมเล่มเช็คของทุกธนาคาร 
(6) ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารงบประมาณ 
(7) สรุปยอดการจ่ายเงินงบประมาณทุกสิ้นวัน 
(8) ติดต่อหน่วยงานภายนอก เพ่ือน าส่งเงิน เบิกเงิน น าฝากเงินและอ่ืน ๆ 
(9) รวบรอมภาระงานของงานกมาเงินเสนอหัวหน้างานตรวจสอบและน าส่งงานบริหารทั่วไป 
(10) รวบรวมเอกสารที่รับ-จ่ายเงินแล้วส่งงานบัญชี 
(11) ด าเนินการจัดท าการบริหารความเสียง 
(12) จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการรับและน าส่ง

เงินรายได้แผ่นดิน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลกัเกณฑ์และวธิีการปฏิบัต ิ

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าที่การเงินต้องเข้าใจความหมาย เงินรายได้แผ่นดิน คือ เงินที่
ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติ
เหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการ
นั้นๆ น าไปใช้จ่าย หรือหักไว้เพ่ือการใดๆ ดังนั้นการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน
ภายในสังกัด/หน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าที่การเงินหรือ
ผู้ปฏิบัติงานการเงินจะต้องรู้แนวปฏิบัติการเกี่ยวกับการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และจะต้อง
ด าเนินการการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส 
ถูกต้องและรวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก การรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องมีการตรวจสอบเอกสารน าส่งเงินตามหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  
 1.พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ.2491 
 2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
 3.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง   พ.ศ. 2562                   
 4.หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว74 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2551 
เรื่อง การปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/แนวทางปฏิบัติ 

 3.1.1.พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ.2491 มาตรา.4 ภายใต้บังคับ มาตรา. 13 บรรดา
เงินทั้งปวงที่พึงช าระให้แก่รัฐบาลไม่ว่าจะเป็นภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ เงินกู้ หรือเงินอ่ืนใด 
หัวหน้าส่งราชการที่จัดเก็บหรือรับเงินนั้น มีหน้าที่ควบคุมให้ส่งเข้าบัญชีที่  1 หรือส่งคลังจังหวัด  
คลังอ าเภอ ตามก าหนดเวลา และข้อบังคับที่รัฐมนตรีก าหนด ไม่หักไว้เพ่ือการใดเลย บทบัญญัติใน
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ส่วนนี้ ไม่ ใช่บังคับ กับองค์กรต่างๆ และบรรดาทุนหรือทุนหมุนเวียน ซึ่ งรัฐมนตรีว่ าการ
กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนข้อบังคับไว้เป็นส่วนต่างหากได้ 

 ค าอธิบาย มาตรา 4 เป็นมาตราที่กล่าวถึงเงินที่ส่วนราชการได้รับหรือได้จัดเก็บตามหน้าที่ 
จากผู้ที่มี หน้าที่ช าระให้กับรัฐบาล ตามที่กฎหมายก าหนด ได้แก่ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
เงินกู้หรือเงินอ่ืนใด เมื่อส่วนราชการได้รับหรือได้จัดเก็บเงินดังก่ลาว หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่ต้อง
ควบคุมให้น าเงินส่งคลัง เข้าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 เพ่ือเป็นรายได้แผ่นดิน (บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 
1 หมายถึง บัญชีเงินฝาก กระแสรายวันที่ธนาคารแห่งประเทศไทยซึ่งกระทรวงการคลังมีไว้เพ่ือรับ
เงินที่ส่วนราชการน าส่ง) โดยไม่หัก เงินไว้เพ่ือการใด ๆ เลย ซึ่งในการน าส่งให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
และข้อบังคับที่รัฐมนตรีก าหนด ปัจจุบัน คือ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ยกเว้น รายจ่าย ตาม (1) (2) และ (3) ที่ ได้รับอนุญาตจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้หักเอาไว้เป็นรายจ่าย ไม่ต้องน าส่งคลัง ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายรับที่
เกิดตามมาตรา 13  

ค าอธิบาย มาตรา ๑๓ องค์การใด ๆ ของรัฐบาลที่ได้ตั้งขึ้นแล้วก่อนวันใช้พระราชบัญญัตินี้ 
หรือที่จะตั้งขึ้นใหม่บรรดาที่ใช้ทุนหรือทุนหมุนเวียนนั้น ให้รัฐมนตรีมีอ านาจก าหนดข้อบังคับว่าด้วย 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าทุนหรือผลก าไรเข้าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๑ รายรับของ
องคก์ารใด ๆ ของรัฐที่ใช้ทุนหมุนเวียนต้องถือปฏิบัติตามข้อบังคับ ที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้บังคับส าหรับทุนหมุนเวียนนั้น ๆ 

 3.1.2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  

หมวด 3 วินัยการเงินการคลัง  ส่วนที่ 1 รายได้  

มาตรา 31 รายได้ ได้แก่ รายได้แผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงเงินที่หน่วยงานของรัฐ
จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่มีกฎหมายบัญญัติให้น าไปจ่ายเพื่อการด าเนินงานของหน่วยงาน
ของรัฐได้ 

รายได้แผ่นดิน ได้แก่ เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ และ
ต้องน าส่งคลังตามมาตรา 34  

มาตรา 34 บรรดาเงินที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ ไม่ว่าจะได้รับ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ หรือได้รับช าระตามอ าหนาจหน้าที่หรือสัญญา หรือได้รับจาก
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การให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ ให้น าส่งคลังตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืน  

 3.1.3.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง   พ.ศ. 2562  

หมวด  ๑ ความทั่วไป  
ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   การ

รับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่ 
กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
หมวด  ๖ การรับเงนิของส่วนราชการ ส่วนที่ ๑ ใบเสร็จรับเงิน   

ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา เย็บติด
ไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่ งฉบับ  หรือตามแบบที่ ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 ค าอธิบาย ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่ผู้รับออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงิน
เป็นการ ถูกต้องแล้ ว  ซึ่ งตามหนั งสือ ที่  กค 0502/ว 38300 ลงวันที่  18 ธันวาคม 2515 
กระทรวงการคลังได้ ก าหนดแบบใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการไว้ ดังนี้  

1. ใบเสร็จรับเงินจะต้องเป็นแบบที่ใช้สอดกระดาษก๊อปปี้และมีส าเนาติดไว้กับเล่ม อย่าง
น้อย 1 ส าเนา  

2. ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีข้อความที่มีสาระส าคัญ 11 รายการ  
(1) ตราครุฑ ซึ่งเป็นเครื่องหมายของราชการ  
(2) เล่มที่และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน  
(3) ชื่อสวนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  
(4) ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน  
(5) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
(6) ชื่อ นามสกุล ผู้ช าระเงิน  
(7) ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินที่ได้รับช าระเป็นค่าอะไร  
(8) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
(9) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
(10) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
(11) ต าแหน่งผู้รับเงิน  
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3. ใบเสร็จรับเงินให้ส่วนราชการจัดพิมพ์ขึ้นให้มีขนาดพอเหมาะกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซ่ึง 
โดยปกตคิวรมีขนาดมาตรฐาน 6 x 8 นิ้ว 
 หากส่วนราชการมีความจ า เป็นต้องใช้ ใบเสร็จรับ เงินที่ รูปแบบ ไม่ เหมือนกับที่  
กระทรวงการคลังก าหนด ต้องได้รับความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนจึงจะใช้ได้ เช่น 
ใบเสร็จรับเงินของ กรมการขนส่งทางบก จะมีรายละเอียดที่เพ่ิมเติม คือ เลขทะเบียนรถยนต์ และ
ยี่ห้อรถยนต์ของผู้ที่มาช าระเงิน  

ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ กระทรวงการคลังได้ก าหนดในหนังสือ 
ที่  กค 0526.7/ว 41 ลงวันที่  9 พฤษภาคม 2543 อนุมัติ ให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ พิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  มีส าเนาอย่างน้อย 1 ส าเนา และมีสาระส าคัญ 11 รายการ ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนดเช่นกัน 

ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 
เรียงกันไปทุกฉบับ  

ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ ได้
ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด    

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย 
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย  

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ ไม่มี
การจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ ที่จ่าย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน  

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บ
เงิน  รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบ
ว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้ว
เล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน 
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยัง
ไม่ใช้  ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับ
เงิน ได้อีกต่อไป  

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ ทั้งจ านวนโดยให้
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ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ แล้วออกฉบับ
ใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม    

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ยัง
มิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้ 
อย่างเอกสารธรรมดาได้    

 
ส่วนที่  ๒ การรับเงิน  

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน
นั้น  ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ 
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับ
ใบเสร็จรับเงิน  หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชี
เงินฝากธนาคาร ของส่วนราชการ   ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระ
เงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง    

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ รับ
ช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้  

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใด
ที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จ
เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี 
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป  

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บ 
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น  
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ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า 
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า 
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จ รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ที่ได้รับในวันนั้นทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่งเปน็หลักฐานการ
รับช าระเงินจากระบบ อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

 
หมวด  ๗ การเก็บรกัษาเงนิของส่วนราชการ ส่วนที่ ๑ สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน  

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอ่ืน  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น    

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ  แต่ละส ารับไม่น้อยกว่าสองดอก 
แต่ไม่เกิน สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษา
เงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้  

(๑) ส าานักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ 
บริหารส่วนกลาง  

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ท่ีปลอดภัย  
 
 
 
 
ส่วนที่ ๒ กรรมการเก็บรักษาเงิน  

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น 
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น  

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย มี
ลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละ
ดอก  ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษา
เงิน ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรง
เหล็กให้น าความ ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม  
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 
การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้  

ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บ
รักษาไว้ใน ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับ ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคน
ไว้ในรายงาน เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย  

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บ
รักษา ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หาก
ปรากฏว่า ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการ ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน  

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ  
ลูกกุญแจให้ผู้อ่ืนท าหน้าที่กรรมการแทน  
 
ส่วนที่ ๓ การเก็บรกัษาเงนิ  

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   จัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน
อ่ืน ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป
ด้วย รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน เงิน
คงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกัน
ตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้อง
แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ไว้เป็นหลักฐาน  

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว ให้
ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง ร่วมกัน
บันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ 
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เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้
กรรมการ เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป    

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ เก็บ
รักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิด
ทับ จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องม่ันคงหรือกรงเหล็ก  การลง
ลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ จะกระท าที่ประตูห้องม่ันคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้  

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย  

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษา
เงิน ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 
หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัย ว่าจะมี
การทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

 
หมวด  ๘ การน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง ส่วนที่ ๑ การน าเงนิส่งคลังและฝากคลังของส่วนราชการ  

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง 
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้ว
เป็นเงินสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการ
รับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่
กระทรวงการคลังก าหนด    

การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-
Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปี 1 งบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิก
เงิน ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนด
ดังกล่าว ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าาส่งหรือน าาฝากคลัง
ภายใน ก าาหนดเวลา  ดังต่อไปนี้  

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันท าการถัดไป  



37 
 

งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้าส่วน
ราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า 
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป  

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายใน
ระยะเวลา ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน  

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงินสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่
ส าหรับ เงินที่เบิกจากคลังเพ่ือรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจาก
คลัง 
 
ส่วนที่ ๒ วิธีการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง  

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง  
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน 

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ที่
กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลัง
จังหวัด  แล้วแต่กรณี   กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน  ให้จัดท าใบน าฝาก
เงิน  พร้อมทั้ง น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
กรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณีโดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอ่ืน  ให้ถือปฏิบัติ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 
หมวด  ๑๐ หน่วยงานย่อย  

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 
หมวด  ๑๑ การควบคุมและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกท่ีเป็นส่วนราชการ  

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด 
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่าน
ระบบ อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจาก
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รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

 

 3.1.4. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว74 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 
2551 เรื่อง การปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบเอกสารการน าส่งเงินให้ถูกต้องตามประเภทการน าส่งเงิน 
2. การออกใบเสร็จรับเงินควรตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องก่อนออกใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงิน Pay-In Slip ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนน าฝากเงิน 

  -น าฝากเป็นเช็คหรือเงินสด  
-รายละเอียดเช็ค จ านวนเงิน  
-ประเภท ให้ระบุประเภทของเงินที่จัดเก็บว่าเป็นรายได้แผ่นดิน และระบุแหล่ง 

ของเงินให้สอดคล้องกัน 
4. การบันทึกรายการจัดเก็บรายได้ (RA) ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนบันทึกบัญชี 

-เลขที่อ้างอิง ให้ระบุเลขท่ีที่ใช้อ้างอิงจากการรับเงิน  
-ประเภท ให้ระบุประเภทของเงินที่จัดเก็บว่าเป็นรายได้แผ่นดิน และระบุแหล่ง 

ของเงินให้สอดคล้องกัน 
-รหัสบัญชีแยกประเภท ให้ระบุประเภทของเงินที่รับ โดยต้องระบุแหล่งของเงินให้ 

สอดคล้องกับเงินที่รับด้วย 
-จ านวนเงิน ให้ระมัดระวังในการระบุจ านวนเงิน โดยพิจารณาข้อที่บันทึกใน 

แบบเอกสาร กับใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข้อง 
-รหัสรายได้ (3หลัก) ต้องสอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภท และรหัสแหล่ง 

ของเงิน หากบันทึกไม่สอดคล้องกัน ระบบจะไม่รับข้อมูลนั้น 
5. การบันทึกรายการน าส่ง (R1) ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนบันทึกบัญชี 

-เลขที่อ้างอิง ให้ระบุเลขท่ีที่ใช้อ้างอิงจากการรับเงิน  
-ประเภท ให้ระบุประเภทของเงินที่จัดเก็บว่าเป็นรายได้แผ่นดิน และระบุแหล่ง 

ของเงินให้สอดคล้องกัน 
-รหัสบัญชีแยกประเภท ให้ระบุประเภทของเงินที่รับ โดยต้องระบุแหล่งของเงินให้ 

สอดคล้องกับเงินที่รับด้วย 
-จ านวนเงิน ให้ระมัดระวังในการระบุจ านวนเงิน โดยพิจารณาข้อที่บันทึกใน 

แบบเอกสาร กับใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข้อง 
-รหัสรายได ้(3หลัก) ต้องสอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภท และรหัสแหล่ง 

ของเงิน หากบันทึกไม่สอดคล้องกัน ระบบจะไม่รับข้อมูลนั้น 
-คีย์อ้างอิง 3 (รหัสอ้างอิงธนาคาร) ต้องสอดคล้องกับใบรับเงิน(Deposit Receipt) 
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บทที่ 4 
เทคนิคและการปฏบิัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จะต้องด าเนินการการรับและ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดินให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้องและ
รวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  โดยมี
ขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือจะได้วางแผนการท างานได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวันในการ
ท างาน 

หมายเหตุ 

1 2 3 4 5  

1. ขั้นตอนรับเอกสารการน าส่งเงินและ
ตรวจความถูกต้อง 

      

2. ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน       

3. ขั้นตอนจัดการท าใบน าฝากเงิน 
Pay-In Slip และใบรับเงิน (Deposit 
Slip) 

      

4. ขั้นตอนบันทึกทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมการรับ-
น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

      

5.ขั้นตอนการบันทึกรายการรับเงิน 
(RA) 

      

6.ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน (R1) 
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7.ขั้นตอนการบันทึกบัญชีและจัดท า
รายงานจากระบบ GFMIS 

      

8.ขั้นตอนรวบรวมเอกสารเสนอหัวหน้า 
และส่งงานบัญชี 

      

 

4.2 ขั้นตอน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารน าส่งเงิน กรณีเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ตรวจสอบ
เอกสารดังนี้ 

 
เอกสารประกอบ (4.2.1) หมายเลข ค าอธิบายรายการ 

 
บันทึกข้อความน าส่งเงิน 

1 วันที่น าส่งเงิน (ปีงบประมาณ 2563) 
2 สาเหตุน าส่งเงินและจ านวนเงินที่น าส่ง 
3 สัญญาที่ต้องตรวจสอบ 

สัญญาประกอบการตรวจสอบ
(1) 

3 สัญญาที่ต้องตรวจสอบ (ตรวจสอบให้ตรงกับ
บันทึกข้อความ) 

สัญญาประกอบการตรวจสอบ
(2) 

2 สาเหตุน าส่งเงินและจ านวนเงินที่น าส่ง
(ตรวจสอบให้ตรงกับบันทึกข้อความ) 

ฎีกาเบิกจ่ายไปแล้วถูกเรียก
คืน 

1 วันที่เบิกจ่าย (ปีงบประมาณ 2562)  
4 รหัสหน่วยเบิกจ่าย 230570000010 

 
เมื่อท าการตรวจสอบ (ตามหมายเลข 1-3) แล้ว รายละเอียดตรงตามประเภทการน าส่งเงิน 

ให้รับเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้มาติดต่อ 
การน าเงินส่งคืน กรณีเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน มีหลายประเภท เอกสารการน าส่งเงินอาจจะ

แตกต่างกันไปตามประเภทของการน าส่ง เจ้าหน้าที่การเงินต้องตรวจสอบเอกสารให้ตรงตามประเภท
การน าส่งนั้นๆ เอกสารประกอบต้องตรวจควบคู่การน าส่งเงินด้วย เช่น  

ถ้าน าส่งเงินเหลือจ่ายประเภทเงินโครงการต้องมีเอกสารจากกองแผนในการจัดสรรเงิน 
เอกสารอนุมัติโครงการ เอกสารโครงการ และใบสรุปค่าใช้จ่าย ตามแบบ วจ 2 สรุปเงินเหลือจ่าย
ของโครงการ ให้ตรงกับการน าส่งเงิน 
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ถ้าน าส่งเหลือจ่ายประเภทเงินเดือน ต้องมีเอกสารประกอบการน าส่งว่าคืนเงินด้วยเหตุใด 
พร้อมเอกสารประกอบ และให้คณะน าส่งเงินผ่านงานเบิกจ่าย 1 ให้รับทราบและเซ็นตรวจสอบการ
น าส่งเงินนั้น 

ถ้าน าส่งเหลือจ่ายประเภทเงินเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ต้องมี
เอกสารจากหน่วยงานที่ไม่ขอรับเงินที่เบิกหรือรับไม่หมดฎีกาที่เบิกนั้นๆ ผ่านงานเบิกจ่าย ให้
รับทราบและท าเอกสารน าส่งเงินนั้นมาให้งานการเงินน าส่งเงินคืน 
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ตัวอย่าง 4.2.1 บันทึกข้อความน าส่งเงิน 
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ตัวอย่าง 4.2.1 สัญญาประกอบการตรวจสอบ(1) 
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ตัวอย่าง 4.2.1 สัญญาประกอบการตรวจสอบ(2) 
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ตัวอย่าง 4.2.1 ฎีกาเบิกจ่ายไปแล้วถูกเรียกคืน 
4.2.2 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน กรณีค าอธิบายรายการไม่ถูกต้อง   
ใบเสร็จรับเงินออกด้วยคอมพิวเตอร์ (หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค0526.7/ว.41 ลงวันที่ 

9 พฤษภาคม 2543 ต้องมีขนาดความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต้องมีส าเนาอย่างน้อง 1 
ส าเนา และต้องมีรายการดังนี้ 

 ตราครุฑ ซึ่งเป็นเครื่องหมายของทางราชการ 

 เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน หรือเล่มที่ กรณีจะควบคุมจ านวนเล่ม 

 ชื่อส่วนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือรับช าระเงิน 

 ที่ท าการหรือส านักงานทีอ่อกใบเสร็จรับเงิน 

 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 ชื่อ นามสกุล ผู้ช าระเงิน 

 ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินที่ได้รับช าระเป็นค่าอะไร 

 จ านวเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินได้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 ต าแหน่งที่ผู้รับเงิน 

หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าผิดพลาดและ เขียนที่ถูกต้อง 
โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้ว
ออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นเย็บติดไว้ กับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะ
รวมเงินประเภทนั้น ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้
แสดงรายละเอียด ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้
ด้านหลังส าเนา ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทน
ตัวเงินอ่ืน  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบ
ในวันท าการถัดไป  
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ตัวอย่าง 4.2.2 ใบเสร็จรับเงิน กรณีค าอธิบายรายการไม่ถูกต้อง   
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 วิธีการแยกใบเสร็จรับเงินและสรุปยอดน าส่งหลังใบเสร็จรับเงิน 
 

ใบเสร็จรับเงิน แต่ละสี รายละเอียดการแยกใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 

ให้แก่ผู้มาติดต่อช าระเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน
จ่ายเงิน 

 

 
ปิดหลังส่งต่อให้แก่งานบัญชี 

 

 

 
ปิดหลังแนบไว้ในตัวเรื่อง 
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ตัวอย่าง 4.2.2 รายงานใบเสร็จรับเงิน 

4.2.3 ขั้นตอนจัดการท าใบน าฝากเงิน Pay-In Slip และใบรับเงิน (Deposit Slip)  
 ใบน าฝากเงิน Pay-In Slip ประกอบด้วย 2 ส่วน คือส่วนบน และส่วนล่าง โดยจะมี

รูปแบบที่เหมือนกัน ส่วนบนเจ้าหน้าที่ของธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) จะเก็บไว้พร้อมกับเงินที่
หน่วยงานน าส่ง ส าหรับส่วนล่างหน่วยงานใช้เป็นหลักฐานในการน าส่ง พร้อมใบรับเงินจากธนาคาร
(Deposit Slip) นอกจากนี้ ยังใช้เป็นข้อมูลประกอบการบันทึกรายการน าส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
GFMIS และใช้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่บันทึก  

 การบันทึกข้อมูลในใบน าฝากเงิน Pay-In Slip เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึก
ข้อมูลใบน าฝากเงินที่ไฟล์ Excel ได้โดยตรงในส่วนบน โปรแกรมจะท าการคัดลอกข้อมูลดังกล่าวมาที่
ส่วนล่างให้ ส าหรับการระบุข้อมูลจ านวนเงินในใบน าฝากเงินเจ้าหน้าที่สามารถบันทึกข้อมูลจ านวน
เงินในช่องที่ 1 (รายได้แผ่นดิน) และ/หรือ ช่อง 2 (เงินฝากคลัง) ได้ ในใบฝากเงินใบเดียวกัน ยกเว้น
การบันทึกข้อมูลในช่อง 3 (เบิกเกินส่งคืน) ช่อง 4 (ส่งแทนเช็คขัดข้อง) ต้องแยกใบน าฝากเป็นแต่ละ
กรณี ๆ ไป 

 ข้อพึงระวังในการดาว์นโหลดใบน าฝากเงิน Pay-In Slip โดยดาว์นโหลดและใช้งาน
เฉพาะใบน าฝากเงินที่ระบุชื่อของหน่วยงานตนเองเท่านั้น มิฉะนั้น จะท าให้ข้อมูลทางบัญชีของ
หน่วยงานไม่ถูกต้อง  

 น าเงินหรือเช็คพร้อมใบน าฝากเงิน Pay-In Slip ไปน าส่งที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) จะบันทึกการน าส่งเงินในระบบ ได้เลขที่ อ้างอิง 3 เพ่ือน ามาอ้างอิงในการบันทึกการเงินส่ง
เงินในระบบ GFMIS และส่งรายงานการน าส่งเงินให้กรมบัญชีกลางทราบ 

 ใบรับเงิน (Deposit Slip) เป็นเอกสารที่ธนาคารกรุงไทยฯ ออกให้ เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในการรับเงินจากหน่วยงาน(เลขที่ อ้างอิง 3)  ซึ่งแสดงข้อมูลเพ่ือให้ทราบว่า หน่วยงานน าส่งเงิน
ประเภทใดที่ธนาคาร 

 เอกสารที่ได้รับคืนจากธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) ใบน าฝากเงิน Pay-In Slip 
(ส่วนที่ 2 ส่วนล่าง) ที่ใช้น าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยฯ พร้อมนี้ธนาคารกรุงไทยฯ ก็จะมีแบบใบรับเงิน 
(Deposit Slip) 
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ตัวอย่าง 4.2.3 ข้อพึงระวัง จุดสังเกตใบน าฝากเงิน Pay-In Slip 
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ตัวอย่าง 4.2.3 ใบน าฝากเงิน Pay-In Slip 

 
 

ส่วนท่ี 1 

(ส่วนบน) 

ส่วนท่ี 2 

(ส่วนล่าง) 

ตวัอยา่ง 
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ตัวอย่าง 4.2.3 ใบรับเงิน (Deposit Slip) และใบน าฝากเงิน Pay-In Slip ที่ได้รับคืนจากธนาคาร 
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4.2.4 ขั้นตอนบันทึกทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมการรับ-น าส่งเงินรายได้

แผ่นดิน 
  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จที่ออกแล้ว ต้องแยกออกและต้องจัดท าทะเบียน

คุมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใช้ในการควบคุม และตรวจสอบว่าได้จัดพิมพ์ ใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใด  
ถึงเลขท่ีใด โดยให้มีข้อความที่ ครอบคลุมรายละเอียดต่างๆ ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ดังตัวอย่าง 

 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.4 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
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  ทะเบียนคุมการรับ-น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

  -ทะเบียนคุมการรับเงิน เริ่มต้นงบประมาณด้วยรหัส น าส่ง(นส.)/ปีงบประมาณที่
น าส่ง เช่น.001/63 ถึง สิ้นงบประมาณ/63 พร้อมรายละเอียดใบเสร็จรับเงินเลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด 

  -ทะเบียนคุมการน าส่งเงิน โดยแบ่งรหัสขึ้นต้น 2 ตัวแรก หมายถึง ปีงบประมาณ 
2 ตัวถัดมา หมายถึง ประเภทการน าส่ง 2 ตัวสุดท้าย หมายถึง จ านวนเอกสารการับเงินใน
ปีงบประมาณนั้นๆ ตัวอย่างดังนี้  

 

 

ประเภทการ
น าส่งเงิน 

 

รหัสรายได้และแหล่งเงิน 

รหัสคุมการ
น าส่ง 

(Running 
Number) 

 

ค าสั่งงานที่เกี่ยวข้อง 

การน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน  

เงินเหลือจ่ายปีงบประมาณเก่าส่งคืน, 
ดอกเบี้ย, ริบทรัพย์, ค่าขายวัสดุ 
อุปกรณ,์ ครุภัณฑ์ช ารุด, ค่าขายซาก
วัสดุจากการรื้อถอนอาคาร 

R631001 เข้า 2 ค าสั่ง คือ 
ZRP_RA และ 
ZRP_R1 

การน าส่งเงิน
เบิกเกินส่งคืน  

เงินเหลือจ่ายงบประมาณปัจจุบัน R632001 งานบัญชีเป็นผู้บันทึก
รายการ 

ก า ร น า เ งิ น
ส่งคืนคลัง  

ค่าปรับ(บริษัท/ห้าง/ร้าน) R633001 เข้า 2 ค าสั่งคือ 
ZRP_RB และ
ZRP_R2_RX 

 

พร้อมรายละเอียดในการบันทึกทะเบียนคุมดังนี้   

1.วันที่น าส่ง  
2.ชื่อคณะ/บุคคล/ห้างร้าน  
3.รายละเอียดรายการน าส่งเงิน  
4.จ านวนเงิน  
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5.ประเภทของการน าส่ง(Rxxxxxx)  
6. เลขที่ นส.น าส่ง  
7.เลขคีย์อ้างอิง 3 ที่ได้มาจากใบน าฝากเงิน Pay-In Slip 

 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.4 ทะเบียนคุมรับ-น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
 
 
4.2.5 ขั้นตอนการบันทึกรายการรับเงิน (RA)  
เจ้าหน้าที่การเงิน น าเอกสารน าส่งที่ได้ แยกตามหมวดรายได้ประจ าวันบันทึกรายการ 

การรับเงินในระบบ GFMIS รายละเอียดน าส่งประกอบด้วย 

1. วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 

2. เลขที่อ้างอิงการรับเงิน R6310xx (Running Number ของหน่วยงาน) 

3. รายการแสดงประเภทน าส่งในใบน าฝากเงิน(Pay-In Slip) ต้องสัมพันธ์กับ
แหล่งของเงินในเอกสารการน าส่งในระบบ GFMIS 

4. ระบุรหัสรายได้ / แหล่งของเงิน   
5.  จ านวนเงิน  

 

 

 

1 
2 

3 
4 5 

6 
7 
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ตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัสแหล่งของเงิน ดังนี้ 

 
รหัสบัญชี

แยกประเภท 
ชื่อบัญชี ความหมาย รหัส

รายได้ 
แหล่ง

ของเงิน 
4201020105 รายได้จากการ

ริบทรัพย์และ
การชดเชย
ค่าเสียหาย 

รายได้จากเงินที่เรียกเก็บจากข้าราชการ ลูกจ้าง 
หรือบุคคลภายนอกที่ท าทรัพย์สินของทาง
ราชการเสียหายหรือสูญหาย ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

815 XX19200 

4201020106 รายได้เงินชดใช้
จากการผิด

สัญญา
การศึกษาและดู

งาน 

รายได้จากเงินที่ เรียกเก็บจากบุคคล หรือ
ข้าราชการผู้ได้รับทุนของทางราชการ หรือจาก
ข้าราชการที่ขออนุมัติลาเพื่อไปศึกษาต่อ อรบรม 
หรือปฏิบั ติการวิจัย ณต่างประเทศ แล้วไม่
กลับมารับราชการ หรือกลับมาแล้วรับราชการ
ไม่ครบตามสัญญา ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

816 XX19200 

4201020199 รายได้ค่าปรับ
อ่ืน 

รายได้จากค่าปรับผิดสัญญารับจ้างหรือการซื้อ
ขาย และอ่ืนๆ นอกจากที่ระบุไว้ข้างต้น ตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

810 XX19200 

4202030105 รายได้ค่าขาย
ของเบ็ดเตล็ด 

รายได้ของแผ่นดินจากค่าขายของเก่าช ารุดที่
ทางราชการเลิกใช้  ค่าขายแบบแปลนการ
ก่อสร้างและต่อเติมอาคารสถานที่ของทาง
ราชการ และค่าขายสินค้าและสิ่งของอย่างอ่ืน 
นอกจากสินทรัพย์ถาวร (ค่าขายเศษวัสดุจาก
การรื้อถอนอาคารสิ่งปลูกสร้าง) 

642 XX19200 
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4203010101 รายได้ดอกเบี้ย
เงินฝากที่

สถาบันการเงิน 

ค่าตอบแทนที่หน่วยงานได้รับจากการน าเงินไป
ฝากไว้ที่สถาบันการเงิน 

821 XX19400 

4205010110 รายได้จากการ
ขายครุภัณฑ์ 

รายได้จากการขายครุภัณฑ์ทุกประเภท 649 XX19200 

4206010102 รายได้เงินเหลือ
จ่ายปีเก่า 

เงินงบประมาณที่หน่วยงานเบิกจากคลังไปแล้ว
ในปีก่อนและไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินในปีปัจจุบันจนพ้น
ระยะ เวลาที่ ก าหนด หรื อจ่ ายแล้ ว ได้ รั บ
คืนกลับมา เนื่องจากผู้รับเงินไม่มีสิทธิหรือมีสิทธิ
ไม่ครบและไม่มีหนี้ผูกพันที่พึงต้อง 

811 XX19400 

 
วิธีการบันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal 

   การส่งเงินรายได้แผ่นดินผ่านเครื่อง Terminal (GFMIS) 
เสียบการ์ดไปที่ Sap logon GOLIVE 3nip3 Enter .ใส่รหสัผู้บันทึกและรหัสผ่าน 
บันทึกรายการจัดเก็บรายได้ (RA) 
พิมด์ค าสั่ง  ZRP_RA   Enter 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 1 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เข้าหน้าค าสั่งงาน บันทึกรายการจัดเก็บรายได้ (RA) กรอกรายละเอียด  

1.งวด   เริ่มนับเดือน ตุลาคม เป็น งวดที่ 1 
2.รหัสหน่วยงาน  D057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม A168 ยกเลิกแล้ว  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3.วันที่เอกสาร  วันที่น าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
4.วันที่ผ่านรายการ วันที่น าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
5.การอ้างอิง  R631001 
6.ข้อความส่วนหัวเรื่อง รายได้เหลือจ่ายปีเก่า (เปลี่ยนไปตามประเภทการน าส่ง) 
7.PstKy 40 (เดบิต : Dr.)  บัญชี (เงินสด) 1101010101 Enter 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 2 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 2  
 
 
กรอกรายละเอียด 

1.จ านวนเงิน  ยอดตามน าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.ศูนย์ต้นทุน  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
3.แหล่งของเงิน  6319400 รหัสมาจากประเภทการน าส่งเงิน(ดูตามตาราง 

เปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัสแหล่ง 
ของเงิน) 

4.กิจกรรมหลัก  P1000 
5.รหัสงบประมาณ 23057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 20168 ยกเลิกแล้ว 
6.การก าหนด  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
7.ข้อความ  รายได้เหลือจ่ายปีเก่า (เปลี่ยนไปตามประเภทการน าส่ง) 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 3 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 3  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

คลิกท่ี  ข้อมูลเพิ่มเติม 
 

 
 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 4 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 4  
กรอกรหัสรายได้ โดยดูจากตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัส

แหล่งของเงิน 
คีย์อ้างอิง 1 811 ตามประเภทการน าส่งเงิน   

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 5 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 5  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 

กรอกรหัสบัญชีแยกประเภท โดยดูจากตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัส
รายได้ และรหัสแหล่งของเงิน 

1.PstKy 50 (เครดิต : Cr.)  บัญชี (รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า) 4206010102  
2.คลิกท่ี   ข้อมูลเพิ่มเติม หรือ คลิกที่ รูปภูเขาพระจันทร์   
3.แล้วกด Enter    
 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 6-8 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 6  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 7  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 8  
 
 
กรอกรายละเอียด 

1.จ านวนเงิน  ยอดตามน าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
2.ศูนย์ต้นทุน  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
3.แหล่งของเงิน  6319400 รหัสมาจากประเภทการน าส่งเงิน(ดูตามตาราง 

เปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัสแหล่ง 
ของเงิน) 

4.กิจกรรมหลัก  P1000 
5.รหัสงบประมาณ 23057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 20168 ยกเลิกแล้ว 
6.การก าหนด  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
7.ข้อความ  รายได้เหลือจ่ายปีเก่า (เปลี่ยนไปตามประเภทการน าส่ง) 

จะได้ดังภาพหน้าจอจอท่ี 9 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 9  

 
คลิกท่ี ข้อมูลเพ่ิมเติม 
 

 
 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 10 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 10  
กรอกรหัสรายได้ โดยดูจากตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัส

แหล่งของเงิน 
คีย์อ้างอิง 1 811 ตามประเภทการน าส่งเงิน   
คลิกท่ี รูปภูเขาพระจันทร์  แล้วตรวจสอบ รายการคู่บัญชี 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 11-12 
 

 
ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 11  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 12  

 
ถ้าถูกต้อง กด SAVE  ถ้าไม่ถูกต้อง รายการคู่บัญชีจะแสดงแค่ขาที่ถูกต้อง จะกลับไปแก้ไข 

หรือ กด /n ออกจากรายการ แล้วเริ่มท ารายการใหม่ ก็ได้ 
จดบันทึกเลขไว้  1000000001 (ข้ึนต้นด้วย 1000000xxx) มีตัวเลข 10 ตัว 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 13 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.5 ภาพหน้าจอที่ 13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.6 ขั้นตอนการบันทึกรายการรับเงิน (R1)  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการการรับเงินในระบบ GFMIS โดยใช้เลขท่ีอ้างอิง 3 ที่ได้จาก
ธนาคารกรุงไทยฯ ในการอ้างอิงการน าส่งเงินในระบบ GFMIS ได้เลขที่เอกสารน าส่งในระบบ 10 
หลัก โดยแยกตามหมวดของรายได้ 

การบันทึกรายการน าส่ง (R1) 
พิมพ์ค าสั่ง  ZRP_R1   Enter 

จะได้ภาพหน้าจอที่ 1 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 1  
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
เข้าหน้าค าสั่งงาน บันทึกรายการน าส่ง (R1) กรอกรายละเอียด  

1.งวด   เริ่มนับเดือน ตุลาคม เป็น งวดที่ 1 
2.รหัสหน่วยงาน  D057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม A168 ยกเลิกแล้ว  
3.วันที่เอกสาร  วันที่น าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
4.วันที่ผ่านรายการ วันที่น าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
5.การอ้างอิง  R631001 
6.ข้อความส่วนหัวเรื่อง รายได้เหลือจ่ายปีเก่า (เปลี่ยนไปตามประเภทการน าส่ง) 
7.ข้อความส่วนหัวเรื่อง การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
8.PstKy 50 (เครดิต : Cr.)  บัญชี (เงินสด) 1101010101 Enter 

จะได้ภาพหน้าจอที่ 2 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 2 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 
กรอกรายละเอียด 

1.จ านวนเงิน  ยอดตามน าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
2.ศูนย์ต้นทุน  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
3.แหล่งของเงิน  6319400 รหัสมาจากประเภทการน าส่งเงิน(ดูตามตาราง 

เปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัสแหล่ง 
ของเงิน) 

4.กิจกรรมหลัก  P1000 
5.รหัสงบประมาณ 23057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 20168 ยกเลิกแล้ว 
6.การก าหนด  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
7.ข้อความ  การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 3 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 3 
 
 
 
 
 
 
คลิกท่ี ข้อมูลเพ่ิมเติม 
 

  
 
จะได้ดังรูปภาพหน้าจอที่ 4 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 4 
 
 

กรอกรหัสรายได้ โดยดูจากตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัส
แหล่งของเงิน 

คีย์อ้างอิง 1 811 ตามประเภทการน าส่งเงิน   
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 5 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรหัสบัญชีแยกประเภท โดยดูจากตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัส
รายได้ และรหัสแหล่งของเงิน 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

1.PstKy 40 (เดบิต : Dr.)  บัญชี (พักเงินน าส่ง) 1101010112  
2.คลิกท่ี   ข้อมูลเพิ่มเติม หรือ คลิกที่ รูปภูเขาพระจันทร์   
3.แล้วกด Enter    

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 6-8 
 

  
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 6 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 7 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 8 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

กรอกรายละเอียด 
1.จ านวนเงิน  ยอดตามน าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน 
2.ศูนย์ต้นทุน  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
3.แหล่งของเงิน  6319400 รหัสมาจากประเภทการน าส่งเงิน(ดูตามตาราง 

เปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัสแหล่ง 
ของเงิน) 

4.กิจกรรมหลัก  P1000 
5.รหัสงบประมาณ 23057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 20168 ยกเลิกแล้ว 
6.วันที่คิดมูลค่า  01.10.2019 (วันที่น าเงินฝากธนาคาร  ตามใบรับเงิน) 
6.การก าหนด  2305700000 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม 2016800000 ยกเลิกแล้ว 
7.ข้อความ  การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 9 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 9 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
คลิกท่ี ข้อมูลเพ่ิมเติม  
 

 
 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 10 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 10 
 
 

กรอกรหัสรายได้ โดยดูจากตารางเปรียบเทียบรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ และรหัส
แหล่งของเงิน 

คีย์อ้างอิง 1 811 ตามประเภทการน าส่งเงิน   
คีย์อ้างอิง 3 เลข 16 หลัก ที่ได้จากธนาคาร ตามใบรับเงิน 
คลิกท่ี รูปภูเขาพระจันทร์  แล้วตรวจสอบ รายการคู่บัญชี 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 11-12 

 
ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 11 
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งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 12 

ถ้าถูกต้อง กด SAVE  ถ้าไม่ถูกต้อง รายการคู่บัญชีจะแสดงแค่ขาที่ถูกต้อง จะกลับไปแก้ไข 
หรือ กด /n ออกจากรายการ แล้วเริ่มท ารายการใหม่ ก็ได้ 

จดบันทึกเลขไว้  1200000001 (ข้ึนต้นด้วย 1200000xxx) มีตัวเลข 10 ตัว 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 13-14 
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ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 13 

 
ตัวอย่าง 4.2.6 ภาพหน้าจอที่ 14 

4.2.7 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานจากระบบ GFMIS 
สรุปขั้นตอนการบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินและน าส่งเงินคลัง 

ขั้นตอนการท างาน    ค าสั่งงาน GFMIS Terminal 
1.การบันทึกรับเงิน    ZRP_RA 
2.การน าเงินส่งคลัง    Pay-In 
3.การบันทึกข้อมูลน าส่ง    ZRP_R1 
4.การจัดท ารายงานจากระบบ GFMIS  FB03 

 
การท ารายงานจากระบบ GFMIS พิมพ์รายงานการรับเงินรายได้และน าส่งคลัง จัดเก็บรวม

กับเอกสารการน าส่งตามทะเบียนคุมการรับ-น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
พิมพ์ค าสั่ง  FB03   Enter หรือดับเบิ้ลคลิกที่ ค าสั่ง  FB03 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 1-2 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 1 

กรอกรายละเอียด 
1.เลขที่เอกสาร  เลข 10 หลัก ที่ได้จาก RA และR1  
2.รหัสหน่วยงาน  D057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม A168 ยกเลิกแล้ว 
3.ปีบัญชี  2020 ปีที่น าส่งเงิน 
4.แล้วกด Enter 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 3 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 2 

 
กรอกรายละเอียด 

1.เลขที่เอกสาร  เลข 10 หลัก ที่ได้จาก RA และR1  
2.รหัสหน่วยงาน  D057 (ใหม่) เปลี่ยนจากเดิม A168 ยกเลิกแล้ว 
3.ปีบัญชี  2020 ปีที่น าส่งเงิน 
4.แล้วกด Enter 

จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 3-4 
 

 
ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 3 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 4 
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1. คลิกเลือกที่ค าว่า เอกสาร 
2.คลิกเลือกที่ค าว่า ตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 5-6 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 5 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 6 
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1. คลิกเลือกที่ค าว่า เอกสาร(D) 
2.คลิกเลือกที่ค าว่า พิมพ์(P) 
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 7-8 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 7 

1.อุปกรณ์การแสดงผล จะต้องใส่ค าว่า DEFAULT เสมอ  
2.จ านวนส าเนา 1 หรือแล้วแต่จ านวนที่ต้องการ 
3.คลิกที่เครื่องหมาย  
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 8-9 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 8 
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คลิกท่ีเครื่องหมาย  
จะได้ดังภาพหน้าจอที่ 9 และเอกสารดังภาพหน้าจอที่ 10 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 9 
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ตัวอย่าง 4.2.7 ภาพหน้าจอที่ 10 
4.2.8 ขั้นตอนรวบรวมเอกสารเสนอหัวหน้า และส่งงานบัญชี 
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เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 
ที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อหัวหน้างาน  

ให้หัวหน้างานการเงินผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรตรวจสอบจ านวนเงิน 
ที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เมื่อได้
ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  ให้ผู้ตรวจยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงาน
ซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินที่ได้รับในวันนั้นทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่ง
เป็นหลักฐานการรับช าระเงินฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

เมื่อพิมพ์รายงานการรับเงินรายได้และน าส่งคลัง จัดเก็บรวมกับเอกสารการน าส่งตาม
ทะเบียนคุมการรับ-น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เสนอต่อหัวหน้าและส่งต่อให้งานบัญชี โดยหัวหน้าและ
งานบัญชี มีการลงลายมือชื่อในการรับเอกสารการน าส่งเงินดังนี้ 

 
ตัวอย่าง การลงลายมือชื่อในเอกสารปิดหลังใบเสร็จรับเงิน 
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หมายเหตุ แทบสีเหลือ  ลายมือชื่อหัวหน้างานการเงิน 

  แทบสีเขียว  ลายมือชื่องานบัญชี 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หน้าที่งานการเงินต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ที่รับผิดชอบ การรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ 
เป็นงานที่ต้องบริการแก่หน่วยงานภายใน (คณะ ส านัก สถาบัน กอง) และหน่วยงานภายนอก (บริษัท  
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้านค้า) จึงจ าเป็นต้องมีประสบการณ์ท างานและแก้ไขปัญหาเบื้องต้นให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุตามภารกิจของผู้มาใช้บริการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามภายใต้
กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิยาลัย 

งานการเงิน การรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ มีขั้นตอนและวิธีการ รายละเอียดที่ต้องอาศัย
ทักษะ ความรู้ ความสามารถด าเนินการแก้ปัญหาค่อนข้างมาก ต้องใช้ประสบการณ์ในการวิเคราะห์ 
รายการรับเงินน าส่ง ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างาน เพ่ือให้ทันต่อภารกิจของมหาวิทยาลัย  

การตรวจสอบและให้ค าแนะน าเรื่อง การรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ รวมถึงการตรวจสอบ
หลักฐานการรับเงินน าส่ง ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 74 
ลงวันที.่26 ก.พ. 2551 เรื่องการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ  
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ตรวจสอบควบคุมการบันทึกเข้าระบบ GFMIS แยกตามประเภทน าส่งแต่ละรายการ 
เหมาะสม รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบก าหนด เพ่ือให้เสร็จทันเวลา เป็นรายการปัจจุบัน และ
รวบรวมเอกสาร น าส่งงานบัญชีต่อไป 



 

งานการเงิน(งบประมาณ)                           กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค 

แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จากการ
ปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่การเงิน โดยสรุปไว้ ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ด้านการรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

1.เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน ระเบียบ และแนวทางใน
การปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
2.เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
รับ-น าส่งเงินรายได้แผ่นดินให้
ละเอียด ท าให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
กองคลังเสียเวลาในการตรวจสอบ 
ซึ่งท าให้เกิดความล่าช้าและ
ข้อผิดพลาดได้ 
 
 
 
 

1. มหาวิทยาลัยควรจัดอบรม
ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน ระเบียบ และแนวทาง
ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
หน่วยงาน/บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานด้านการน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดินรับทราบ 
2.มหาวิทยาลัยควรชี้แจงให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งที่ต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการรับ-น าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน หากเกิดความ
ผิดพลาดจะต้องถูกสอบสวน 
พร้อมท าหนังสือชี้แจงให้กับ
กรมบัญชีกลางเพ่ือขอเงินคืน 
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3. ใบเสร็จรับเงินยกเลิกไม่ระบุ
สาเหตุและอ้างอิงฉบับที่ออกใหม่ 
 
 

3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การรับเงินต้องระบุสาเหตุการ
ยกเลิกในใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 4. กรณีใบเสร็จรับเงินออกจาก

คณะไม่ถูกประเภทการน าส่ง
ตามระเบียบ 
 
 
5. การออกใบเสร็จรับเงิน จุด
ทศนิยมผิดพลาด ไม่มีการ
ตรวจสอบระหว่างเอกสาร
น าส่งเงินกับรายละเอียดการ
น าส่งเงิน 
6. การใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มที่
ออกด้วย Manual ท าให้เกิด
ความผิดพลาดน าส่งเงินล่าช้า
ไม่เป็นไปตามระเบียบ การ
บันทึกในระบบไม่ตรงกับวันที่
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

4. ต้องแจ้งบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับ-น าส่ง
เงินรายได้แผ่นดินขอให้ยกเลิก
และออกใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้องตามระเบียบ 
5. ต้องสอบทานตรวจสอบ
กระทบยอดทุกครั้งที่มีการ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 
6. ต้องมีผู้ควบคุมและ
ตรวจสอบการน าส่งเงินของ
หน่วยงาน ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบ 

ด้านใบน าฝากเงิน Pay-In 
Slip 

1.ใบน าฝากเงิน Pay-In Slip
ต้องระบุประเภทการน าฝาก 
จ านวนเงิน รายละเอียดให้
ถูกต้อง เพ่ือน าส่งให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 

1.ต้องสอบทานตรวจสอบ
ประเภท จ านวนเงิน 
รายละเอียดทุกครั้งให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 
2.เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบทุก
ครั้งหลังจากน าส่งเงิน 
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2.ต้องได้ใบน าฝากเงิน Pay-In 
Slip (ส่วนที่ 2) ทุกครั้งที่มีการ
น าส่งเงิน 
 

 
 

ด้านใบรับเงิน Deposit Slip 1. ต ร ว จ ส อ บ ใ บ รั บ เ งิ น 
(Deposit Slip)ที่เป็นหลักฐาน
จากธนาคาร  ต้ อ ง ระบุ ให้
ถูกต้องตามใบน าฝากเงิน Pay-
In Slip หากพบว่าผิดพลาด 
แบ่งเป็นกรณ๊ดังนี้ 
     1.1.กรณีพบข้อผิดพลาด
ภายในวันที่น าส่ง 
 

1เจ้าหน้าที่การเงินต้อง
ตรวจสอบรายการทุกครั้งก่อน
ออกจากธนาคาร 
 
 
 
     1.1.กรณีพบข้อผิดพลาด
ภายในวันที่น าส่ง 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ด้านใบรับเงิน Deposit Slip 
(ต่อ) 

         -ผิดพลาดโดย
เจ้าหน้าที่ธนาคาร 
 
         -ใบน าฝากเงิน Pay-In 
Slip ใส่รายละเอียดผิดพลาด 
 
 
 
     1.2.กรณีพบข้อผิดพลาด
ภายหลังวันที่น าส่ง 
 

         ผิดพลาดโดยเจ้าหน้าที่
ธนาคาร แจ้งให้เจ้าหน้าที่ท า
การแก้ไขหน้าเค้าเตอร์ได้เลย 
         ใบน าฝากเงิน Pay-In 
Slip ใส่รายละเอียดผิดพลาด 
โทรศัพท์ไปประสานและท า
หนังสือครุฑแจ้งไปที่ธนาคาร
เพ่ือขอท าการปรับปรุงรายการ 
     1.2.กรณีพบข้อผิดพลาด
ภายหลังวันที่น าส่ง ประสาน
ไปยังกรมบัญชีกลาง และท า
ห นั ง สื อ ค รุ ฑ แ จ้ ง ไ ป ที่
กรมบัญชีกลางเ พ่ือท าการ
ปรับปรุงรายการ 
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ด้านทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินและทะเบียน
คุมการรับ-น าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 

1.ใบเสร็จรับเงินและเอกสาร
ก า ร รั บ - น า ส่ ง เ งิ น ร า ย ไ ด้
แผ่นดินสูญหายระหว่างทาง 

1.เจ้าหน้าที่การเงินจัดท า
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและ
ทะเบียนคุมการรับ-น าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน ให้มีช่องส าหรับ
ลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานใน
การน าส่งเอกสาร 
 

ด้านการบันทึกรายการรับเงิน 
(RA) 

1.เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
น าส่งเกิดมีข้อผิดพลาด 
 

1.แจ้งงานบัญชีปรับปรุง
รายการ ค าสั่งงาน ZFB08 
 

ด้านการบันทึกข้อมูลน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน (R1) 

1.เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
น าส่งผิดพลาด 

1.แจ้งงานบัญชีปรับปรุง
รายการ ค าสั่งงาน ZFB08 
2.หากเอกสารกระทบยอด
หักล้างบัญชีพักเงินน าส่งแล้ว
แจ้งกรมบัญชีกลาง กลับ
รายการให้ โดยท าหนังสือครุฑ
แจ้งไปยังกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ด้านความเสี่ยง 1. เกิดการผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงานด้านการรับเงินของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
รับเงิน 
2. หากไม่มีการสับเปลี่ยน
หมุนเวียนงาน เกิดโอกาสทุจริต 
 
3. ไม่มีระบบการควบคุมภายใน 
 

1. จัดฝึกอบรม เสริมสร้าง
ความรู้ให้เข้าใจการปฏิบัติงาน
มากขึ้น 
2. จัดให้มีการสับเปลี่ยน
หมุนเวียนงาเพื่อไม่ให้เกิดการ
ทุจริต 
3. จัดให้มีระบบการควบคุม
ภายในด้านความถูกต้อง มี
มาตรฐาน  โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ 
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ด้านระเบียบ กฎหมาย 1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินไม่มี

ความแม่นย าระเบียบ  กฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องและระเบียบใหม่ๆ 
ซึ่งปัจจุบันมีความเข้าใจแตกต่าง
กัน 

1. ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ศึกษาระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง ประกาศ 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
2. ให้ศึกษาเรียนรู้จากผู้มี
ความสามารถช านาญการ และ
มีประสบการณ์ ซึ่งเป็นผู้มี
ความรู้อย่างแท้จริงเป็นที่
ปรึกษาด้านการเงินโดยเฉพาะ  
3. จัดไปศึกษาดูงานเกี่ยวกับ
การเงินหน่วยงานอื่น เช่น
กรมบัญชีกลาง 
4. ศึกษาจากเว็บไซด์
กรมบัญชีกลาง 
 

ด้านบุคลากร 1. ขาดความรู้ความช านาญการ
ด้านการเงินอาจท าให้เกิดความ
ผิดพลาด 
 
 
 

1. ต้องเป็นผู้มีความรู้ความ
เข้าใจด้านการเงินระเบียบ
ขั้นตอนอย่างถูกต้อง ชัดเจน
หรือเหมาะสมเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ด้านบุคลากร(ต่อ) 2. มีบุคลากรจ านวนจ ากัด 

 
3. ขาดการสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
 

2. จัดหาบุคลากรสามารถ
ทดแทนปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 
3. สร้างขวัญและก าลังใจที่ดี
และจัดให้มีระบบพ่ีเลี้ยงหรือมี
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4. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการรับเงิน
ไม่ได้ด ารงต าแหน่งการเงิน 
 
 
5.ออกค าสั่งแต่งตั้งให้บุคคล
ดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้าน
การเงินเพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยตรง 
 
6. ไม่มีการประเมินตนเองค้นหา
ความเสี่ยง 
7. ผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับเงินมี
ภาระหน้าที่ปฏิบัติงานที่
หลากหลาย ท าให้เกิดความ
เสี่ยง 
8 คณะมีปัญหาขัดแย้งในการ
น าส่งเงิน 
 
9. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินมี
ความเครียดสูง 
10. ไม่มีการควบคุมภายใน 
ก ากับดูแลเจ้าหน้าที่รับ-จ่ายเงิน
อย่างใกล้ชิดสม่ าเสมอ 

การให้ค าแนะน าที่ดีต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน 
4. ออกค าสั่งแต่งตั้งให้บุคคล
ดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้าน
การเงินเพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยตรง 
5. ควรจัดท ารายละเอียดการ
ปฏิบัติงานต้องชัดเจน และ
ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
อย่างชัดเจนและมีการ
สับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน 
6. จัดให้มีการประเมินความ
เสี่ยงด้านการเงิน 
7. ผู้มีหน้าที่รับเงิน ควรปฏิบัติ
หน้าที่รับ-จ่ายเงินโดยตรง 
 
 
8. ขจัดปัญหาความขัดแย้ง และ
แก้ปัญหาให้ตรงประเด็น 
 
9. มีการประชุมร่วมกัน แก้ไข
ปัญหาร่วมกัน 
10. ควรมีการแต่งตั้งกรรมการ 
ให้มีการควบคุม ก ากับการดูแล
เจ้าหน้าที่รับ-จ่ายเงินอย่าง
สม่ าเสมอ 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ด้านหัวหน้างาน 1. ขาดความรู้ ความเข้าใจ 

ความช านาญการตรวจสอบงาน 
 
 
 
2. ไม่มีการฝึกอบรมด้านการเงิน
ที่เก่ียวข้องแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 
3. มีบุคลากรจ านวนจ ากัด 
 
4.มีปัญหาขัดแย้งในหน่วยงาน 
 
5. ขาดการสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
6. ไม่มีการสอบทานด้านการ
เก็บเงินและน าส่งเงิน 
 

1. ต้องเป็นผู้มีความรู้ความ
เข้าใจด้านการเงินระเบียบ
ขั้นตอนอย่างถูกต้อง ชัดเจน
หรือเหมาะสมเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน 
2. จัดฝึกอบรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ระหว่างหน่วยงานและ
คณะอย่างสม่ าเสมอ 
3. จัดหาบุคลากรสามารถ
ทดแทนปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 
4.ขจัดปัญหาความขัดแย้ง และ
แก้ปัญหาให้ตรงประเด็น 
5. สร้างขวัญและก าลังใจที่ดี
และจัดให้มีระบบพ่ีเลี้ยง 
6. จัดผู้ที่มีองค์ความรู้เป็นผู้สอบ
ทาน 
 

ด้านกรรมการเก็บรักษาเงิน 1. กรรมการเก็บรักษาเงินไม่มี
ความรู้เกี่ยวกับด้านการเงิน แต่
ถูกแต่งตั้งเป็นกรรมการไม่มี
ประสบการณ์ 
2. การจัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันไม่เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
3. ขาดการเซ็นรับ-ส่ง กุญแจตู้
นิรภัย กรณีกรรมการลา หรือ
ติดราชการ 

1. ต้องอบรบ สัมมนาให้ความรู้
แก่กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
2. จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันให้เป็นปัจจุบันตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเก็บรักษาเงินและน าส่ง
เงิน พ.ศ.2551 ข้อ 88 
3. ด าเนินการตามระเบียบฯ 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

การปฏิบัติงานด้านการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน มีข้ันตอนและวิธีการ รายละเอียดที่ต้อง
อาศัยทักษะ ความรู้ ความสามารถด าเนินการแก้ปัญหาค่อนข้างมาก ต้องใช้ประสบการณ์ในการ
วิเคราะห์ รายการรับเงินน าส่ง ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างาน เพ่ือให้ทันต่อภารกิจของ
มหาวิทยาลัย  

การตรวจสอบและให้ค าแนะน าเรื่อง การรับเงินน าส่งเงินงบประมาณ รวมถึงการตรวจสอบ
หลักฐานการรับเงินน าส่ง ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 74 
ลว.26 ก.พ. 2551 เรื่องการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ  

ตอบข้อซักถาม แนะน า แก้ไขปัญหา การน าส่งเงินงบประมาณ โดยใช้ประสบการณ์ความ
ช านาญในการให้ข้อมูลถึงหลักฐานการรับเงินน าส่ง หากมีเหตุผิดพลาด หรือมีข้อสงสัยเกินว่าจะ
วินิจฉัยได้ให้ติดต่อประสานไปยัง กรมบัญชีกลาง ที่เบอร์โทรศัพท์หมายเลข 0 2127 7000 ต่อ 4826 
ผู้ดูแลการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินผิดประเภท เพ่ือหารือถึงปัญหาที่พบ 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้จัดท าโครงการพัฒนาระบบงาน Enterprise Resource Planning: 
ERP เป็นการนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีมาตรฐานสากลมาใช้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและสามารถรองรับการขยายตัวของมหาวิทยาลัย
ในอนาคต โดยมีประเด็นความต้องการดังนี้ 

- มีการจัดทาแผนปฏิบัติการเพ่ือเป็นกรอบก าหนดแนวทางในการวางแผนและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยอย่างมีทิศทาง 

- มีการเตรียมเรื่องบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถมีการสร้างคนรุ่นใหม่เพ่ือสืบทอด 
ภารกิจต่อไป โดยการฝึกอบรมบุคลากรปัจจุบันให้มีความรู้ ความเข้าใจในงาน เพื่อช่วยกันผลักดัน
และพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

- ระบบมีการบูรณาการเชื่อมโยงกันระหว่างระบบหน่วยงานเพ่ือลดภาระในการบันทึก
งานซ้ าซ้อน ลดความผิดพลาดของข้อมูลระหว่างระบบลดเวลาในการท างานเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ท างานและผู้เกี่ยวข้อง ในระบบงานต่าง ๆ สามารถเข้าถึงระบบข้อมูลได้ตามภาระหน้าที่ สามารถ
ก าหนดสิทธิในแต่ละระดับงานได้ 

- มีการประสานงานระหว่างบุคลากรทุกฝ่าย มีความร่วมมือกัน เข้าใจวัตถุประสงค์ใน 
กระบวนการท างาน บทบาทหน้าที่ของตนเอง และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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- การเก็บข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศจะเก็บท่ีต้นทางท่ีเป็นแหล่งข้อมูลเพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้อง  ฉะนั้นผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลในระบบให้ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
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