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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 สภาพการณ์ในปัจจุบันเป็นยุค ที่มีความเจริญก้าวหน้าด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมอยู่ตลอดเวลา จึงจ าเป็นที่แต่ละองค์กรต้องมีการเรียนรู้ที่จะปรับตัวให้ทันกับการ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น องค์กรจะต้องมีความพร้อมในปัจจัยด้านอ่ืน ๆ ด้วย ได้แก่ คน (human) ระบบ 
(system) โครงสร้าง (infrastructure) ฉะนั้น การสร้างความเข้าใจและการขอความร่วมมือจากบุคลากร
ภายในองค์กรในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้องค์กรสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการพัฒนา โดยองค์กรสามารถเพ่ิมความคล่องตัวในการท างาน เช่น การจัดระบบเอกสาร 
การลดวิธีการท างานที่ล้าสมัยด้วยการลดขั้นตอน หรือความซับซ้อนยุ่งยากจากการด าเนินงานให้หมดไป 
อีกทั้งยังท าให้ผู้บริหารสามารถเข้าถึงข้อมูลการด าเนินงานที่เชื่อมโยงกระบวนการทั้งส่วนหน้า  และส่วน
หลังหน่วยงาน  ตามเวลาที่เป็นจริง (real time) ได้ตลอดเวลาจากนโยบายของรัฐบาล ที่มีการ
ปรับเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลัง  
 จากระบบเดิมไปเป็นระบบสารสนเทศท าให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร ต้องปรับเปลี่ยนวิธีการท างานให้สอดคล้องกับระบบใหม่ที่รัฐบาลได้ก าหนดขึ้น อีกทั้ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีนโยบายการบริหารจัดการตามโครงสร้าง โดยรวมศูนย์กลาง
การบริหารงานด้านการคลังไว้ที่กองคลัง ส านักงานอธิการบดี จากเหตุผลดังกล่าว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงน าระบบการวางแผนทรัพยากรของมหาวิทยาลัย (Enterprise 
Resource Planning : ERP) โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มี
ความก้าวหน้า ทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่พัฒนาอย่างต่อเนื่อง และเพ่ือเป็นการตอบสนองต่อภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยเฉพาะงานการเงินซึ่งเป็นจุดที่ส าคัญของข้อมูลการท า
รายการเป็นล าดับต้น ๆ    

จากความเป็นมาถึงความส าคัญดังกล่าวจึงได้เขียนคู่มือเรื่อง  การตรวจสอบการรับเงิน
ค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร เคาน์เตอร์เซอร์วิส และการบันทึกบัญชี ซึ่งระบบรับเงินด้วยระบบ 
Vision Net และการบันทึกบัญชี การน าส่งเงินรายได้ด้วยระบบ Enterprise Resource Planning 
ระบบบัญชีสามมิติ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ระบบการเงิน รับ-จ่าย แหล่งเงินรายได้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ทราบถึงหลักการ กระบวนการ ขั้นตอน ในการปฏิบัติงาน  
กฎระเบียบ และหลักเกณฑ์ เป็นเครื่องมือข้อมูลและวิธีปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่การเงินไว้เป็นแนวทางในการ
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ท างานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์ มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
จึงได้จัดท าคู่มือดังกล่าวเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค ์
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.3 เพ่ือให้การบริหารการรับเงิน และการควบคุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามระเบียบ 

           1.2.4 เพ่ือให้เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม ส าหรับผู้ที่สนใจสามารถน าไปใช้ในการศึกษา
ด้วยตนเองและน าไปพัฒนางานการเงินต่อไป 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 1.3.2 สามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3.3 การบริหารการรับเงิน และการควบคุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม        
        ระเบียบ 

 1.3.4 เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม ส าหรับผู้ที่สนใจสามารถน าไปใช้ในการศึกษาด้วย  
          ตนเองและน าไปพัฒนางานการเงินต่อไป 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

 ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้งานและมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานการเงินและทราบถึง
วิธีการใช้งาน ซึ่งเป็นประโยชน์ส าหรับการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในระบบ ERP และระบบ  
Vision Net มีการบันทึกข้อมูล การตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร เคาน์เตอร์
เซอร์วิส และการบันทึกบัญชี  การบันทึกรายการน าเงินฝากธนาคาร การบันทึกรายการรับเงิน
ค่าลงทะเบียน ที่เป็นรายรับ เงินรายได้มหาวิทยาลัย เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานการเงิน     
ใช้กับเจ้าหน้าที่การเงินที่ต้องปฏิบัติงานเป็นประจ า 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

ส่วนราชการ หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งบประมาณเงินรายได ้ หมายถึง งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัยตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ.2551 โดยใช้
ปีงบประมาณเช่นเดียวกันกับปีงบประมาณเงินแผ่นดิน 
คือ 1 ตุลาคมของปี พ.ศ.ปัจจุบัน ถึง 30 กันยายนของ
ปี พ.ศ. ถัดไปและเรียกชื่อปีงบประมาณตามปี พ.ศ. 
ถัดไป  

กองคลัง หมายถึง งานการเงิน กองคลัง 
เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
Vision Net หมายถึง ระบบลงทะเบียนการศึกษา ของนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ERP หมายถึง Enterprise Resource Planning ระบบบัญชีสามมิติ 
แหล่งเงิน 2 หมายถึง เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
ธนาคาร หมายถึง ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) และ ธนาคารธนชาต 

จ ากัด (มหาชน) 
เคาน์เตอร์เซอร์วิส หมายถึง บริษัท เคาน์เตอร์เซอร์วิส จ ากัด 
เงินรายได้มหาวิทยาลัย หมายถึง เงินนอกงบประมาณเป็นเงินรายได้ และผลประโยชน์ที่

ไม่ต้องน าส่งกระทรวงการคลัง 
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ

นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน 
เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา หมายถึง รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ซึ่งหน่วยงานได้รับอนุญาตให้
เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

รายได้จากการบริจาค หมายถึง เ งินหรือสินทรัพย์ อย่ า ง อ่ืนที่ ไ ด้ รั บบริ จ าคจาก
ภาคเอกชนเพ่ือไว้ใช้จ่ายในการด าเนินงาน การบริจาค
อาจมีการระบุวัตถุประสงค์เฉพาะ หรือไม่ก็ได้ 
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รายได้อ่ืน หมายถึง รายได้ เบ็ดเตล็ดของหน่วยงาน ที่ ไม่ ได้จัดอยู่ ใน
ประเภทใดข้างต้น ซึ่งหน่วยงานได้รับอนุญาตให้เก็บ
รายได้ดังกล่าวไว้เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

เบิกเกินส่งคืน หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไปหมด หรือจ่ายไม่หมดหรือ
จ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี 

เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่
ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
หรือภายหลังระยะเวลาเงินกันไว้เบิก 

กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่ง
ด ารงต าแหน่งระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไปในส่วน
ราชการนั้นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษา
เงินของส่วนราชการ 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน หมายถึง กรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ลงลายมือชื่อแล้วให้
ผู้อ านวยการกองคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

ตู้นิรภัย หมายถึง กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่ง
ดอกในกรณีที่ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอก และมี
กรรมการเก็บรักษาเงินสองคนให้กรรมการเก็บรักษา
เงินถือกุญแจคนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ที่จะมอบให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น ในกรณีที่มีห้อง
มั่นคงหรือกรงเหล็ก 

RV : Received Journal หมายถึง มีไว้ส าหรับบันทึกการรับเงินต่างๆ 
RC : Cash Receipts Journal หมายถึง มีไว้ส าหรับบันทึกการรับเงินสด 
PV : Payment Voucher หมายถึง มีไว้ส าหรับบันทึกการจ่ายเจ้าหนี้การค้า 
JV : Journal Voucher 
Account Batch 

หมายถึง เป็นสมุดรายวันมาตรฐาน , บันทึกรายการที่ ไม่
สามารถบันทึกในสมุดรายวันอ่ืนรวมถึงการปรับปรุง
รายการทางบัญชี 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 
2.1 โครงสร้างของส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ        
งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย1 งานเบิกจ่าย2 งานงบประมาณ งานพัสดุ และ     
งานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองคลัง ดังนี้ 
 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร (Organization Chart) 

1. โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งาน
งบประมาณ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 



6 
 

 
2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(Administration Chart)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(Administration Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้า 
งานการเงิน 

หัวหน้า 
งานบัญชี 

หัวหน้า 
งานพัสดุ 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 1 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 2 

หัวหน้า 
งานงบประมาณ 

หัวหน้า 
งานบริหารทรัพย์สิน 
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3.โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 

*นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

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

1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
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 
 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ช านาญงาน 

นางสาวดุษฎี พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ 

ปฎิบัติการ 

นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 
หัวหน้างานบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 

 
 

นายปริญญา มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1. นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
4.นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช านาญการ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางรัชนี ก าเนิดมณี 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช านาญการพิเศษ 

นายไตรภพ เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

นางสาวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 



8 
 

 
นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 
 
3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
 
  

 
นางกนกภรณ์  กัลณา 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 
นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 

พนักงานธุรการ 
 นางสาวประภาศรี ญาณวารี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ภาพที่ 2-4 บุคลากร งานบริหารงานทั่วไป 
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3.2 งานการเงิน 

 
นายปริญญา มาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานการเงิน 

 
 

 

นางสาวกัลย์ลรัศม ์ศรีเลิศ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 

นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

ภาพที่ 2-5 บุคลากร งานการเงิน 
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3.3 งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานบัญชี 

   
นางกัลยาณ ีเรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

ภาพที่ 2-6 บุคลากร งานบัญชี 
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3.4 งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

หัวหน้างานพัสดุ 

   
นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
นางสาวศิริมา ทับแก้ว 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   
นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

  

นายสมบูรณ ์กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

  

ภาพที่ 2-7 บุคลากร งานพัสดุ 
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3.5 งานเบิกจ่าย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

 

   
นางสาวจรูญลักษณ ์อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

   
ภาพที่ 2-8 บุคลากร งานเบิกจ่าย 1 
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3.6 งานเบิกจ่าย 2 

 
นางสาวประนอม นิลศรีใส 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

 

   
 นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

  

นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  

 
ภาพที่ 2-9 บุคลากร งานเบิกจ่าย 2 
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3.7 งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

 

  
นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ภาพที่ 2-10 บุคลากร งานงบประมาณ 

 
 
3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวรัชนี ลักษณ์อนันกูล 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
ภาพที่ 2-11 บุคลากร งานบริหารทรัพย์สิน 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
     ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบใน

การปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 

❖  งานบริหารทั่วไป  
 1 งานสารบรรณ 
  - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
  - วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องจัดแฟ้มเสนอ 
  - แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
  - บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
  - ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
  - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา 
  เอกสารอย่างเป็นระบบ 
 2 บุคลากร 
  - ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานบุคลากร 
  - ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานระบบ KM 
   - จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
  - ด าเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
  - ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 
 3 พัสดุและครุภัณฑ์ 
  - วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
  - ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 4 แผนและงบประมาณ 
  - จัดท ารายงานผลการปฎิบัติงานตามแผน 
 5 เอกสารการพิมพ์ 
  - ด าเนินการจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
 6 การเงินและบัญชี 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
 7 ประชุม 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  - จัดท ารายงานการประชุม 
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  - อ านวยความสะดวกในการประชุม 
  - อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสานงาน 
 8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
  - รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - จัดพิมพ์ประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
 9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
  - ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของหมาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 
  - รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงของแต่ละงาน 
  - จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
  - ติดตามผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 
  - รายงานผลการด าเนินงานตามแผน จัดท ารายงาน 6 เดือน 12 เดือนส่งมหาวิทยาลัย 
 
❖  งานการเงิน   
 1. รับ-จ่ายเงินงบประมาณ – เงินรายได้ 
  - รับ – จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
  - รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
  - รับเงินรับฝาก 
  - จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
  - จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  - จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 
 
 2. น าส่งเงิน 
  - น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
  - น าเงินส่งสรรพากร 
  - น าเงินส่งประกันสังคม 
  - น าส่งเงิน ชพค., ชพส., พสธ. 
 3. การเก็บรักษาเงิน 
  - น าเงินฝากธนาคาร 
  - น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 4. เงินทดรองราชการ 
  - รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
  - ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
  - จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 
 5. น าเงินไปลงทุน 
  - จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
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  - สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
  - น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 
❖  งานบัญชี   
 1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
   - ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับระบบ 

ทะเบียน (ของ สสท.) 
  - ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
  - ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับฝากต่างๆ  

และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

 2. จัดท ารายงานงบการเงิน 
  - จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
  - จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
  - จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
  - จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
  - จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  - วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการเงินส่ง สตง. และหน่วยงานภายนอก 
 3.จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
  - จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 
 4.พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
  - ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท าบัญชี  

ระบบ ERP ได้ 
  - ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  - พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
 
❖  งานเบิกจ่าย 1   
 1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร เงินอุดหนุน เงินงบกลาง เงินรับฝาก เงินกองทุนสวัสดิการ เบิกเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ 
  - เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย,  

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
- เบิกค่าครภุัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เบิกเงินกองทุนต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
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 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขอขยายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติและการเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 
  
❖  งานเบิกจ่าย 2    
 1. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
  - เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ีนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  - เบิกจ่ายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 
  - ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 
 
❖  งานงบประมาณ   
 1. จัดสรรควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  - จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
  - บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
 2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 
 3. จัดท าค าขอตัง้งบประมาณประจ าปี 
 4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  - วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน   
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❖  งานพัสดุ   
 1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดท าแผนงบลงทุน หมวดครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาส 
  - จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 
 2. งานด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุมงาน  

งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธี e-market  
และว ิธี e-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา และกรณีใช้เงิน 
รายได้ของมหาวิทยาลัย 

  - งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีพิเศษ 
  - การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
  - จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา 
  - จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการวิชาการ  

งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
 3. งานด้านสัญญาและการบริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการ งานจ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุ
ที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์  

  - ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  - จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
  - จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
  - แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
  - ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
  - จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
  - ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกท่ีร้องขอ 
  - แจ้งเร่งรัดงาน 
  - แจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ 
  - บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
  - แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
  - จัดท าทะเบียนคุมค้ าประกันสัญญา 
  - ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
  - คืนค้ าประกัน 
 4.การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
  - ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กอง สถาบัน ส านัก 
  - ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
  - จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
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  - ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  - ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 
  - ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนการ 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
  - จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
  - จ าหน่ายพัสดุเป็นศูนย ์ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
  - การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่งานการเงิน 
  - การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  - การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 
 5. งานอ่ืน ๆ 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน งวดเงิน  

งานก่อสร้าง 
  - ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
  - จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในฐานข้อมูล
ระบบบัญชีสามมิติ 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
  - ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานที่ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  

ในระบบบัญชีสามมิติ และระบบ GFMIS 
 
❖  งานบริหารทรัพย์สิน  
 1. จัดหารายได้ 
 2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  - ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
 3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 
  - ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
  - ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
  - ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพ่ือก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหารายได้
และผลประโยชน์ 

  - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
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 - วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สิน 

 5. น าส่งเงินรายได้ 
 6.รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

  - ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
 - ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

  - ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
  - วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ 

รายงานอธิการบดี 
  - ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  - ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  - วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร 

ทรัพย์สิน 
  - ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนออธิการเพ่ือทราบ 
  - ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและคณะกรรมการ 

บริหารทรัพย์สิน 
  - อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
  - สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
  - จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการสัญญาณ 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่า 
  - ตัวแทนมหาวิทยาลัยด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดย 

ติดต่อหน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงานการประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า  
กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ตั้งของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

  - จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
  - จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า  
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2.2 บทบาทความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน การเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 
2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการการเงินและบัญชี ดังนี้ (มาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่ง ของข้าราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ที่ ศธ 0581.17/4474 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 
2553) 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีของส่วนราชการ 

2. ควบคุม จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ท าก าหนดให้เป็น
ปัจจุบัน  

3. วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการ
บัญชี ชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

4. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทาง
ในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

5. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชีเพ่ือพัฒนางาน
วิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แตง่ตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและวางแผนของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 

http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
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3. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี แก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง    
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการสื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงิน
และบัญชีที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
  
2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายอภิสิทธิ์  ตันอ่วม ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. รับเงินรายได้ค่าลงทะเบียนและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบทะเบียน และบันทึกรายการบัญชี   
2. รับเงินรายได้ทุกประเภทจากระบบ ERP สรุปการรับเงินพร้อมจัดท ารายงานและน าส่งเงิน      

ทุกสิ้นวัน 
3. ตรวจระบบการตัดหนี้และบันทึกบัญชีนักศึกษาในระบบทะเบียน 
4. ติดตามและตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP ด้านการรับ วิเคราะห์ เสนอปัญหาและร่วมหาสาเหตุ

ข้อผิดพลาด 
5. ตรวจสอบรายรับค่าจ าหน่ายใบสมัครสอบและค่าสมัครสอบผ่านธนาคาร รวมทั้งค่าลงทะเบียน

และบันทึกรายการเงินรับฝากในระบบ ERP 
6. ตรวจสอบข้อมูลและจัดท าบันทึกการขอถอนคืนเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติจาก

ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแล้ว 
7. จัดท าใบน าฝากเงินและน าเงินฝากธนาคาร 
8. จัดท าสรุปรายงานรายได้ค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารแยกตามคณะจากระบบทะเบียน                

ส่งให้งานบัญชี 
9. จัดส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนให้คณะจัดส่งให้นักศึกษา 

10. จัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงินของคณะและการรับเงินของกองคลัง 
11. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ 
12. แนะน าและสอนงานระบบ ERP ด้านการรับเงินแก่เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานนอกสังกัด  

รวมทั้งประสานงานระหว่างผู้รับผิดชอบระบบ ERP กับหน่วยงานในสังกัด 
13. ติดต่อประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  คณะ  และธนาคาร 
14. รวบรวมเอกสารการจัดท าบริหารความเสี่ยงของงานการเงินส่งให้ผู้รับผิดชอบของกองคลัง 
15. รวบรวมเอกสารส่งให้งานบัญชี 
16. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือก  การตรวจสอบการรับเงิน

ค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร เคาน์เตอร์เซอร์วิส และการบันทึกบัญชี   จัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน    
โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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การตัดหนี้ในระบบ (Excel ช่อง รับเงิน)  

 

เอกสารประกอบการบันทึกบัญช ี
4. รายงานการรับ-จ่าย ระบบทะเบียน 
5. รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน

แยกตามสาขา 

ตัดหนี้ระบบการเงินนักศึกษา 
Vision Net 

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้      
ระบบ ERP 

ตารางเปรียบเทียบการรับเงินและ       
การตัดหนี้ในระบบ (Excel ช่อง ตัดหนี้) 

 
เอกสารส่งงานบัญช ี
1. รายงานการรับ-จ่าย ระบบทะเบียน 
2. รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน

แยกตามสาขา 
3. สมุดรายวันรับ ประจ าเดอืน 

รายงานผลเสนอผู้บริหาร  
 

จบ 

ภาพที่ 2-12 แสดงขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร 

เคาน์เตอร์เซอร์วิส และการบันทึกบัญชี มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องดังนี้ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงิน

รายได้ พ.ศ.2551 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ. 2551 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 

ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาค
สมทบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3-1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงิน

รายได้ พ.ศ.2551 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงิน
และการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.2551 

หมวด 2 
รายได้ 

หมวด 6 
การควบคุม

และตรวจสอบ 
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หมวด 2 รายได้ 
 ข้อ 11 รายได้ของมหาวิทยาลัยมีดังนี้ 

(1) เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(2) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล หรือใช้

ประโยชน์  
(3) เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
(4) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุน และจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
(5) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเงินอุดหนุนที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
(6) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน  

ข้อ 12 มหาวิทยาลัยอาจน าเงินรายได้ไปลงทุนเพ่ือให้เกิดผลประโยชน์ได้ภายในขอบเขต 
ดังนี้ 

(1) ซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
(2) ซื้อพันธบัตรหรือหุ้นกู้ของรัฐวิสาหกิจ 
(3) ซ้ือตั๋วเงินคลัง 
(4) น าเงินฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 
(5) น าเงินฝากธนาคารพาณิชย์อ่ืนหรือสหกรณ์ออมทรัพย์ที่สภามหาวิทยาลัยให้ความ

เห็นชอบ 
(6) จัดหาผลประโยชน์อื่นที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

ข้อ 13 รายได้และผลประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานได้รับไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่ง
กระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

หมวด 6 การควบคุมและการตรวจสอบ 

ข้อ 24 ให้ส านักงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชี การเงิน 
ทรัพย์สิน การบริหารงบประมาณ และการอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อ 25 ให้หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและ
หลักฐานการจ่าย กรณีท่ีได้รับการทักท้วงให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้อธิการบดีทราบ  

ข้อ 26 หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของหน่วยงานใดขาดบัญชีหรือสูญหายหรือ
เสียหายเพราะการทุจริตหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งไม่ใช่
กรณีปกติ ให้หัวหน้าหน่วยงานรายงานอธิการบดีทราบ โดยด่วนและด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับ
ผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดี
แก่ผู้กระท าความผิดด้วย 
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ภาพที่ 3-2  หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและการจัดท าบัญชี

เงินรายได้ พ.ศ. 2551 
 

หมวด 1 การรับเงิน 

 ข้อ 1 การรับเงินรายได้ จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน 
การรับเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษาที่ช าระเงินทางธนาคารอาจใช้ใบแจ้งยอดเพ่ือช าระเงิน 

/ ใบเสร็จรับเงิน ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการรับเงิน 

ข้อ 2 ใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในความควบคุมของผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าหน่วยงานที่
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

ข้อ 3 ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 

ข้อ 4 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1. ตราครุฑ หรือตราหรือสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
2. เล่มที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
3. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
4. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
5. รายการระบุว่ารับเงินจากใครและช าระเป็นค่าอะไร 
6. จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
7. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงินให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน             
การเก็บรักษาและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

หมวด 1 
การรับเงิน
  

หมวด 2 
การเก็บรักษาเงิน 
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ข้อ 5 ให้หน่วยงานจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใด
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บ เมื่อวันใด เดือนใด ปีใด 

ใบแจ้งยอดเพ่ือช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งรับช าระเงินจากนักศึกษาให้ควบคุมจากรหัส
นักศึกษาและชื่อนักศึกษาเป็นรายภาคการศึกษาโดยใช้รายงานการช าระเงินของธนาคารเปรียบเทียบ
กับรายชื่อนักศึกษาของส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ข้อ 6 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ใน
จ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ 7 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงาน หรือไม่มีการ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปน าส่งคืนกองคลังโดยด่วน 

ข้อ 8 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานรายงานให้ผู้อ านวยการ    
กองคลังทราบภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ว่ามี
ใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 

ข้อ 9 โดยปกติใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้เพ่ือให้เป็นที่สังเกตุมิให้น ามาใช้    
รับเงินได้อีกต่อไป ยกเว้นใบเสร็จรับเงินแบบต่อเนื่องไม่ต้องยกเลิกให้ใช้ต่อไปได้ 

ข้อ 10 ใบเสร็จรับเงิน ห้าม ขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินหาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนแล้วให้
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับแล้วออก  
ฉบับใหม่โดยน าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ 11 ให้หน่วยงานเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่าง
เอกสารธรรมดาได ้

ข้อ 12 การรับเงินรายได้ทุกประเภท จะหักไว้ใช้จ่ายเพ่ือการใดก่อนน าส่งมิได้ เว้นแต่      
การรับเงินรายได้อันเกิดจากการด าเนินงานของหน่วยงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยได้ก าหนดระเบียบการรับ
จ่ายเงินไว้เป็นการเฉพาะ 

ข้อ 13 ให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลการรับเงินภายในวันที่รับเงิน เงินประเภทใดที่มีการ      
ออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
มาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบบัญชีก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตาม
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ใบเสร็จรับเงินเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกข้อมูล           
การรับเงินนั้นในระบบบัญชีในวันท าการถัดไป 

ข้อ 14 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินน าเงินที่ได้รับ
พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยงาน 

ข้อ 15 ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
หน่วยงาน ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ใน
ระบบบัญชีว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ด้วย 

หมวด 2 การเก็บรักษาเงิน 

 ข้อ 16 ให้กองคลังหรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บฝากธนาคารเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้ไม่เกิน
หนึ่งหมื่นบาท ให้ฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยภายในสามวันท าการถัดไป 

 ข้อ 17 ให้กองคลังหรือหน่วยงานจัดท าสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 

  หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานการเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวัน
นั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินวันถัดไปให้ทราบด้วย 

 ข้อ 18 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน       
เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการ 
ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

 ข้อ 19 เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ครบแล้ว ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเลขานุการคณะ เลขานุการสถาบัน เลขานุการส านัก เสนอ
อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีลงนาม 
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 ข้อ 20 ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนซึ่งแสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งร่วมกัน
บันทึกจ านวนที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายการเงินคงเหลือประจ าวันและลงลายมือชื่อกรรมการทุกคน 
พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งแล้วน าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย  โดยให้คณะกรรมการ        
เก็บรักษาเงินรายงานให้อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 ข้อ 21 กรณีมีการรับเงินหลังจากน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน      
เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย และให้บันทึกการรับเงินในวันท าการถัดไป 

 ข้อ 22 ในวันท าการถัดไปหากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบ
เงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่การเงินของกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน     
แล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันที่รับเงิน
ไปจ่ายนั้น 

 ข้อ 23 ให้กองคลังหรือหน่วยงานมีวงเงินอยู่ในอ านาจเก็บรักษาตามที่อธิการบดีก าหนดโดย
ปฏิบัติตามระเบียบเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ข้อ 24 ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 หรือต าแหน่งปฏิบัติการระดับกลาง หรือเทียบเท่าขึ้นไปในหน่วยงานนั้นอย่างน้อย
สองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงานนั้น เพ่ือให้มีหน้าที่ตรวจสอบตัวเงินให้ตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และบัญชีเงินสดหรือทะเบียนคุมการรับเงิน โดยตรวจสอบทุกวันและ
ลงนามก ากับไว้เป็นหลักฐาน 

 การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินในวรรคหนึ่ง หน่วยงานอาจแต่งตั้งพนักงานราชการหรือ
พนักงานมหาวิทยาลัย ร่วมเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

 ให้แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองไว้หนึ่งชุด เพ่ือท าหน้าที่แทนในกรณีที่กรรมการเก็บ
รักษาเงินคนใดคนหนึ่ง ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 ข้อ 25 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีตู้นิรภัยมี      
ลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่
กรณีมอบลูกกุญแจที่เหลือให้กรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึ่งถือลูกกุญแจนั้น 

 ส าหรับกุญแจส ารองตู้นิรภัยของหน่วยงานให้เก็บรักษาในลักษณะหีบห่อและฝากไว้         
ณ ตู้นิรภัยของมหาวิทยาลัย  

 ข้อ 26 การส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการกับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท า
หน้าที่กรรมการแทน ให้กรรมการผู้ส่งมอบและกรรมการผู้รับมอบตรวจนับตัวเงินและหลักฐาน  
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แทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้วบันทึกการส่ง
มอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

 ข้อ 27 กรรมการจะต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้ผู้ใด
ลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอม
แปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้อธิการบดีทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 

 ข้อ 28 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน        
มอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นที่มิใช่กรรมการเก็บรักษาเงินท าหน้าที่แทน 

 

 

 

ภาพที่ 3-3  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี      
ภาคปกติ และภาคสมทบ  

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาค
สมทบ  

ข้อ 1 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษา ดังนี้ 
  ภาคปกติ ภาคสมทบ 
1.1 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต   
 ภาคการศึกษาละ 15,000 บาท 25,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน 6,000 บาท 10,000 บาท 

 
1.2 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต   
 หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต   
 หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต   
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต   
 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต   
 หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต   
 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต   

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 
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ข้อ 1 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษา ดังนี้ (ต่อ) 
  ภาคปกติ ภาคสมทบ 
1.2 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศ   
 ภาคการศึกษาละ 13,000 บาท 23,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน 5,500 บาท 9,000 บาท 

 
1.3 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต   
 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (ยกเว้นข้อ 1.2)   
 ภาคการศึกษาละ 12,000 บาท 22,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน 5,000 บาท 8,500 บาท 

 
1.4 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (โครงการความร่วมมือ    
 กับ บริษัทเซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรชั่น จ ากัด)   
 สาขาวิชาวิศวกรรมการบ ารุงรักษา   
 ภาคการศึกษาละ  18,000 บาท 
 ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิจ  8,500 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน  6,500 บาท 

 
1.5 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (ความร่วมมือกับ บริษัท    
 เซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรชั่น จ ากัด โครงการ Young    
 Professional Retailer)   
 สาขาวิชาการตลาด (การตลาดค้าปลีก)   
 ภาคการศึกษาละ  14,000 บาท 
 ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิจ  6,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน  5,000 บาท 

 
1.6 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต   
 สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (หลักสูตรภาษาอังกฤษ)   
 ภาคการศึกษาละ  27,000 บาท 
 ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิจ  12,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน  10,000 บาท 
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ข้อ 1 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษา ดังนี้ (ต่อ) 
  ภาคปกติ ภาคสมทบ 
1.7 ทุกหลักสูตรที่มีการฝึกงาน   
 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา   
 ภาคการศึกษาละ 6,500 บาท 8,500 บาท 

 
1.8 ทุกหลักสูตรที่มีการฝึกงาน   
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน 4,000 บาท 6,500 บาท 

 
1.9 ทุกหลักสูตรที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9    
 หน่วยกิจในภาคการศึกษาปกติ ยกเว้น ข้อ 1.4    
 ข้อ 1.5 และข้อ 1.6   
 ภาคการศึกษาละ 7,000 บาท 9,000 บาท 

 
ข้อ 2 ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2.1 ค่าสมัครสอบคัดเลือก 300 บาท 
2.2 ค่าสอบพิเศษวิชาละ 100 บาท 
2.3 ค่าเทียบโอนผลการเรียน หน่วยกิตละ 100 บาท 
2.4 ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต 1,200 บาท 
2.5 ค่าใบรายงานผลการศึกษา ชุดละ 50 บาท 
2.6 ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคการศึกษาละ 500 บาท 
2.7 ค่าคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 500 บาท 
2.8 ค่าโอนย้ายสาขาวิชา/คณะ 500 บาท 
2.9 ค่าโอนย้ายมหาวิทยาลัย 2,000 บาท 
2.10 ค่าลงทะเบียน/ช าระเงินช้ากว่าก าหนด วันละ  100 บาท 
 แต่ไม่เกิน 1,000 บาท (ไม่รวมวันหยุดราชการ)  
2.11 ค่าท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา  100 บาท 
2.12 ค่าใบแทนหนังสือรับรอง ฉบับละ 50 บาท 
2.13 ค่าหนังสือรับรอง ฉบับภาษาอังกฤษ ฉบับละ 50 บาท 
2.14 ค่าใบแทนปริญญาบัตร ฉบับละ 500 บาท 
2.15 ค่าเปลี่ยน เพ่ิมหรือลด รายวิชา ครั้งละ 50 บาท 
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 ข้อ 3 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ให้นักศึกษาช าระ
ภายในเวลาที่ก าหนด เมื่อช าระแล้วจะไม่คืนให้ เว้นแต่มีกรณีจ าเป็นต้องคืนเงินที่เรียกเก็บดังกล่าว
ข้างต้น ให้เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 

 ข้อ 4 ประกาศฉบับนี้ให้ใช้บังคับส าหรับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็น
ต้นไป 

งานการเงิน มีข้ันตอนการท างานที่มีความละเอียดและอยู่ภายใต้กฎระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
จากคลัง การเก็บรักษา และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.  2551 การปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการที่วางไว้ หากปฏิบัติงานดังกล่าว
ไม่ เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก า หนดก็จะก่อให้ เกิดผลเสียหาย                
แก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการเงินของหน่วยงานต้องมีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 

 

เรื่อง ข้อควรระวังในการปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การรับเงินรายได้ - มีการให้ผู้ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ

รับเงินสด และออกใบเสร็จรับเงิน 
- ก าชับให้เจ้าหน้าทีก่ารเงิน  
ปฏิบัติหน้าทีโ่ดยเคร่งครัด 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกีย่วกับการรับเงิน   
การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและ  
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ หมวด 1   
ข้อ 1  

 - ออกใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน 
และใบเสร็จรับเงินบางรายการ    
ไม่ระบุว่า เป็นการรับคืนเงิน
งบประมาณใด หรือรับเงินรายได้
แผ่นดินหรือเงิน นอกงบประมาณ
ประเภทใด ซึ่ง ส่งผลต่อ การน าส่ง 
/น าฝากเงิน และบันทกึบัญชีไม่เป็น
ปัจจุบัน เนื่องจาก ตอ้งเสียเวลาใน
การหารายละเอยีดของเงินที่รับ
เพื่อให้มีการน าส่ง/น าฝากได้ 
ถูกต้อง 
 

- ควบคุมให้การรับเงินสดต้อง  
ออกใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน          
ทุกรายการ และควรระบุ
รายละเอียด ให้ชัดเจนว่าเป็นเงิน
งบประมาณรับคืนตามใบเบิกใด 
เงินนอกงบประมาณหรือเงินรายได้
แผ่นดิน ประเภทใด เพื่อประโยชน์
ในการ น าส่ง น าฝากได้ถูกต้องตาม
ประเภทเงิน ภายในก าหนดเวลา 
และสามารถบันทกึบัญชีได้ถูกต้อง
รวดเร็ว 

 - เก็บรักษาเงินสดไว้กับตัว 
เจ้าหน้าที่ไม่เก็บไว้ในตู้นิรภยั     
และ เก็บไว้เกินก าหนดระยะเวลา  
ที่ระเบียบก าหนด โดยไม่น าส่งคลัง 
ซ่ึงนอกจากไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ 
แล้ว ยังเป็นความเส่ียงที่อาจท าให้  
เกิดความเสียหายต่อเงินของทาง
ราชการ 

- ขอให้ก าชบัเจ้าหนา้ที่ ให้ปฏิบัติ 
ตามระเบียบการเบิกจา่ยเงินจาก 
คลังฯ โดยเคร่งครัด เพราะเป็น 
ความเส่ียงที่อาจท าให้เกิดความ 
เสียหายต่อเงินของทางราชการ 

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน จากคลัง 
การเก็บรักษา และการน าเงินส่ง
คลัง พ .ศ. 2562 ข้อ 89,93 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 

 

เรื่อง ข้อควรระวังในการปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การรับเงินรายได้ (ต่อ) - ไม่ท ารายงานเงินคงเหลือ 

ประจ าวันหรือท าไม่เป็นปัจจุบัน 
หรือท าไม่ถูกต้อง จ านวนเงิน
คงเหลือในรายงานไม่ตรงกับ    
ตัวเงิน และบัญชีเงินสด เนื่องจาก
ไม่มีการสอบทานยอดเงิน
คงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันกับบัญชีเงินสดส่งผลให้
ไม่อาจทราบได้ว่าจ านวนเงินที่
ถูกต้องของหน่วยงานมีเท่าใด   
จึงไม่สามารถควบคุมเงินได้ 

- ก าชับเจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันทกุสิ้นวันที่มีการ   
รับจ่าย โดยสอบทานยอดให้ตรงกับ
บัญชีเงินสด และส่งมอบรายงานพร้อม
ตัวเงิน ต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน          
หากถกูต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันจึงน าเงินเก็บรักษาไว้ใน        
ตู้นิรภัย และลงลายมือชื่อในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวัน กรณีตัวเงินไม่ตรง
กับรายงานเงินคงเหลือ ประจ าวัน       
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และ
เจ้าหน้าที่การเงินที่น าส่งเงินร่วมกัน 
บันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้         
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน      
และลงลายมือชื่อในรายงานฯ พรอ้ม   
น าเงินที่นับได้เก็บเข้าตู้นิรภัย และ
รายงานหัวหน้าสว่นราชการทราบ     
เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

- ระเบียบการเบกิจ่ายเงิน      
จากคลัง การเกบ็รักษา และ        
การน าเงินส่งคลัง พ .ศ. 2562   
ข้อ 88 – 89 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกีย่วกับการรับเงิน    
การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและ  
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ หมวด 2    
ข้อ 17 

 - ไม่มีการแต่งตั้งกรรมการ    
เก็บรักษาเงินหรือแต่งต้ังผู้เป็น
กรรมการเก็บรักษาเงิน          
ไม่เหมาะสม เช่น แต่งต้ังผู้มี
หน้าที่รับจ่ายเป็น กรรมการ   
เก็บรักษาเงิน และกรรมการ  
เก็บรักษาเงินมิได้ปฏิบัติหน้าที่
ตามระเบียบฯ ส่งผลให้ไม่มีระบบ
สอบทานเงินสดคงเหลือของ
หน่วยงาน 

- ไม่ควรแต่งตั้งผู้ท าหน้าที่รับจ่ายเงิน 
เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อให้
มีระบบสอบทานงานระหวา่งกัน 

- ระเบียบการเบกิจ่ายเงิน       
จากคลัง การเกบ็รักษา และการ 
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 82 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกีย่วกับการรับเงิน    
การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและ  
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ หมวด 2 
ข้อ 18 วรรค 2 

การควบคุม 
ใบเสร็จรับเงิน 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่
จัดเก็บ และน าส่งกับหลักฐาน 
และรายการที่บันทึกไว้ในระบบ 
ต้องแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้น 
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่
ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  

- ขอให้ผู้บริหารก าชับให้ผู้ที่        
ได้รับมอบหมายตรวจสอบการรับ
จ่ายเงิน ดังกล่าวลงลายมือชื่อก ากับไว้
ทั้งใน ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
และในส าเนาใบเสร็จรับเงิน          
ฉบับสุดท้ายทีอ่อกจากเครื่อง 
คอมพิวเตอร์โดยเคร่งครัด 

- ระเบียบการเบกิจ่ายเงิน        
จากคลัง การเกบ็รักษา และการ 
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 78 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 

 

 

เรื่อง ข้อควรระวังในการปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การควบคุม 
ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ) 

และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายแต่ผู้ตรวจ
ไม่ได้ลงลายมือก ากับไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายที่ สรุปยอด  
ที่ออกด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ท าให ้  
ไม่ทราบว่าผู้ใดเป็นผู้ตรวจสอบ 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือใบเสร็จรับเงินนั้นๆ  
มีการตรวจสอบหรือไม่ 

-ขอให้ผู้บริหารก าชับให้ผู้ที ่       
ได้รับมอบหมายตรวจสอบการรับ
จ่ายเงิน ดังกล่าวลงลายมือชื่อก ากับ 
ไว้ทั้งในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย และในส าเนาใบเสร็จรับเงิน          
ฉบับสุดท้ายทีอ่อกจากเครื่อง 
คอมพิวเตอร์โดยเคร่งครัด 

-ระเบียบการเบิกจา่ยเงิน        
จากคลัง การเกบ็รักษา     
และการน าเงินส่งคลัง       
พ.ศ. 2562 ข้อ 78 

 - ไม่มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จ    
รับเงินหรือมีการจัดท าทะเบยีนคุม
ใบเสร็จรับเงิน และรายงานการรับจา่ย
ใบเสร็จรับเงินแต่ลงรายการไม่ละเอียด
รัดกุม เช่น ไม่ระบุ วัน เดือน ปี ทีจ่่าย
ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เบิกเป็นลายเซ็น
ไม่ได้เขียนตัวบรรจง เมื่อใช้หมดแล้ว   
ไม่มีการบันทึกรับคืน ซ่ึงการควบคุม
ใบเสร็จรับเงินที่ไม่รัดกุมอาจเป็น
ช่องทางให้มีการน าใบเสร็จรับเงินไป    
ใช้ในช่องทางที่ไม่ชอบหรืออาจเกิด   
การสูญหายได้ 

- ขอให้ผู้บริหารก าชับเจ้าหน้าที่รับ
เงินตรวจทานใบเสร็จรับเงินที่มีการ
ยกเลิก แจ้งสาเหตุการยกเลิกพรอ้ม
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ทกุครั้งโดย
เคร่งครัด 
 
- ให้จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จ รับเงิน
โดยระบุรายการให้ละเอียด เพื่อเป็น
ประโยชน์ในการตรวจสอบ และเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณให้รายงานการใช้
ใบเสร็จให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือ
หัวหน้าสว่นราชการ อย่างช้าไม่เกิน
วันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณ
ถัดไป 

-ระเบียบการเบิกจา่ยเงิน จาก
คลัง การเก็บรักษา และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 
66, 69 

 - ไม่มีสถานที่เก็บรักษา 
ใบเสร็จรับเงินที่มีความปลอดภัย
เพียงพอ โดยไม่ได้ใส่ไว้ในตู้ที่มีกุญแจ
ล็อคไว้ และในการจัดท าทะเบยีนคุม 
ไม่ได้ปิดยอดเพื่อให้ทราบจ านวน  
คงเหลืออยู่ในมือทั้งหมด ณ วันสิ้นปี 
ซ่ึงการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่ไม่
รัดกุมเพียงพอ อาจท าให้ผู้อื่นน าไปใช้
ในทางมิชอบได้ 
 

- ขอให้ผู้บริหารก าชับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง จัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่ยัง
มิได้ใช้ไว้ที่ปลอดภัย โดยให้เก็บไว้ ใน
ตู้นิรภัยที่มีกุญแจล็อคแน่นหนา เพื่อ
ป้องกันมิให้ผู้อื่นน าไปใช้ ในช่องทาง 
มิชอบได้ รวมทั้งให้ปิดยอดคงเหลือ
ของใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปี          
เพื่อสะดวกในการรายงานการใช้และ 
การคงเหลืออยู่ของใบเสร็จรับเงิน   
โดยเคร่งครัด 

-ระเบียบการเบิก จ่ายเงิน 
จากคลัง การเกบ็รักษา และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 78 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

เรื่อง ข้อควรระวังในการปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การควบคุม 
ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ) 

- ไม่มีการปรับเปลี่ยนหรือ
หมุนเวียนเจ้าหน้าที่รับเงิน 

- ผู้บังคับบัญชาควรสอบทานการ
ท างานอยา่งใกล้ชิด 

-ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง 
การเก็บรักษา และการน าเงิน      
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 78  - ขาดการสอบทานงาน          

ด้านการรับเงิน การน าส่งเงิน     
การเก็บรักษาเงิน อย่างเป็นระบบ 

 

 - มีการน าเงินฝากธนาคารโดย    
ไม่เรียงล าดับที่ของใบเสร็จรับเงิน   
เป็นผลให้ยุ่งยากต่อการควบคุม 

 - คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ไม่ได้ตรวจสอบการสรุปประมวลผล
การรับเงินว่าครบถ้วนถกูต้องตาม 
หลักฐานหรือไม่ ท าให้มีเงิน
บางส่วน คงเหลือในมือเจ้าหน้าที่
ผู้รับเงิน 

- ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและ
เอกสารแทนตัวเงินกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อ
ปรากฏว่าถกูต้องแล้ว จึงจะลงชื่อ
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

-ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน จากคลัง 
การเก็บรักษา และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 89 วรรค 2 

 - เมื่อสิ้นปีงบประมาณ กรณี 
ใบเสร็จรับเงินใช้ไม่หมดทั้งเล่ม 
ให้เจาะ ปรุหรอืประทับตราเลิก
ใช้ ฉบับที่ยังไม่ได้ใช้ เพื่อมิให้
น ามาใช้อีกต่อไป   

- ให้หัวหนา้หน่วยงานปรุ เจาะรู 
หรือประทับตราเลิกใช้ 
ใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้และ
เมื่อขึ้น ปีงบประมาณใหม่ จะได้
เห็นเป็นที่สังเกต เพื่อมิให้
น ามาใช้ในปีงบประมาณ ต่อไป  
- กรณีที่ใช้ใบเสร็จรับเงิน
แบบต่อเนื่องต้องขออนุมัติ
หัวหน้าหน่วยงานขอใช้ต่อใน
ปีงบประมาณถัดไป 

-ระเบียบการเบิก จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษา และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 70 

ไม่บันทึกรายการรับเงิน - เมื่อมีรายการเงินฝากธนาคาร
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยตอ้งรับรู้รายการ
บัญชีและควรมีการตรวจสอบ
รายการ 

- ให้ผู้บริหารก าชับเจา้หนา้ที่
งานบัญชี ตรวจสอบการรับ
จ่ายเงิน ลงรายการบัญชีรับรู้
รายการเพือ่ป้องกันขอ้มูลที่      
ไม่ครบถ้วนส่งผลต่องบการเงิน
ของมหาวิทยาลยั 

 

การเปิดระบบช าระเงิน - เมื่อมีการเปิดระบบ
ลงทะเบียนช าระเงินผ่าน
ธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส
นักศึกษาไม่ได้รับการแจ้งจาก
ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

- ก าชับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลเร่ืองการ
เปิดระบบลงทะเบียนและช าระ
เงินผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์
เซอร์วิส แจ้งนักศึกษาหรือ
ประชาสัมพันธ์ชอ่งทางที่
นักศึกษาเข้าถึง เช่น ระบบ
ลงทะเบียนนักศึกษา เป็นต้น 

 



 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงินของแหล่งเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สามารถรายงานรายรับของมหาวิทยาลัย  และมีการบันทึก
การน าส่งเงินด้วยระบบ ERP  ตรงกับเอกสารหลักฐานการรับจ่ายจริง จากระบบ Vision Net  ท าให้
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตรงกับเงินคงเหลือในระบบไม่เกิดการผิดพลาด และประโยชน์สูงสุด เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิผลและประสิทธิภาพการด าเนินงานได้อย่างยั่งยืน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี จึงมี
บทบาทภาระหน้าที่เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหา ด้านการรับ จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน        
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทุกคณะ/หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อก าหนด และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวเดียวกันทั้งหมดของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหต ุ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.นักศึกษาลงทะเบียน
ตามปฏิทินการศึกษา 

             

2.นักศึกษาช าระเงิน              
3.บันทึกรายการบัญชี              
4.สรุปรายงานผล              
  ภาคเรียนที่ 2 ฤดูร้อน  ภาคเรียนที่ 1  

ภาพที ่4-1 ตารางแสดงแผนปฏิบัติงาน 
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ปฏิทินการศึกษา 
 

 

ภาพที่ 4-2 ปฏิทินการศึกษา 
เมื่อมหาวิทยาลัย ก าหนดปฏิทินการศึกษา นักศึกษาท ารายการลงทะเบียนเรียนในระบบ Vision Net 
และช าระเงินผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ยกเว้น กรณีนักศึกษา
ลงทะเบียนแล้วแต่ยังไม่ได้ช าระเงินภายในเวลาที่ก าหนด นักศึกษาจะต้องไปช าระเงินค่าลงทะเบียน
พร้อมค่าปรับลงทะเบียนล่าช้ายังคณะที่ตนเองเรียนภายใน 12 สัปดาห์ของแต่ละภาคเรียน 
4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

การรับเงินและน าส่งเงินแหล่งเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด้วยระบบ 
Vision Net และ ระบบ ERP ซึ่งทั้ง 2 โปรแกรมที่กล่าวมานั้น เป็นสิ่งส าคัญที่ท าให้การด าเนินการ      
รับเงินเป็นระบบและสามารถรับรู้รายได้ทั้งหมดของมหาวิทยาลัย 



40 
 

4.2.1 การตรวจสอบรายงานการรับเงินจากธนาคารและการบันทึกบัญชี 
เมื่อมหาวิทยาลัยเปิดระบบการลงทะเบียนให้นักศึกษาท ารายการลงทะเบียนเรียนในแต่ละ   

ภาคเรียน งานการเงินต้องด าเนินการตรวจสอบจ านวนเงินที่โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งได้เปิดบริการกับธนาคารพาณิชย์ จ านวน 2 แห่ง และ ตัวแทนรับช าระเงิน จ านวน      
1 แห่ง ได้แก่ 

1. ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) สาขา มทร.พระนคร (ศูนย์เทเวศร์) 
2. ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) สาขา ถนนป้อมพระสุเมรุ 
3. บริษัท เคาน์เตอร์เซอร์วิส จ ากัด 

 
4.2.1.1 ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงินจากธนาคาร 

(1) ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) สาขา มทร.พระนคร (ศูนย์เทเวศร์) 
เปิด Web Browser Internet Explorer แล้วไปที่ URL: 
https://dimenxion.bangkokbank.com/bonprd/jsp/common/loginfiles/Login.bon จะปรากฎ
หน้าเว็บไซต์ดังรูป 

 

ภาพที่ 4-3 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
ส่วนที่ 1 กรอกรหัส User ID  
ส่วนที่ 2 กรอก Password  
ส่วนที่ 3 กด Log On 

 

https://dimenxion.bangkokbank.com/bonprd/jsp/common/loginfiles/Login.bon
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เข้าสู่ระบบ Corporate iCash 

 

ภาพที่ 4-4 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
ส่วนที่ 1 กด Account Statement 
ส่วนที่ 2 เลือก Account Activity History จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4-5 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

 
ส่วนที่ 1 เลือกช่อง Ordering Party  
ส่วนที่ 2 เลือก RMUTP จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 
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ภาพที่ 4-6 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เลือกช่อง Account Number  
ส่วนที่ 2 กดเลือก เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4-7 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เลือกช่อง From Date To Date 
ส่วนที่ 2 เลือกระบุช่วงวันที่ ที่ต้องการท ารายการ เช่น เลือกวันท ารายการ ตั้งแต่ 01 June 2019  ถึง 
30June 2019  จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 
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ภาพที่ 4-8 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 กด Submit จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4-9 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เลือก PDF 
ส่วนที่ 2 กด Downlod 
ส่วนที่ 3 กด Open จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 
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ภาพที่ 4-10 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เลือกที่รูป เครื่องพิมพ์เอกสาร จากนั้น ปรากฏเมนู ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4-11 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เลือก เครื่อง Printer 
ส่วนที่ 2 กด Print 
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(2) ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) สาขา ถนนพระสุเมรุ 

 
ภาพที่ 4-12 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เข้า เว็บไซต์ https://www.thanachartibiz.com/ 
ส่วนที่ 2 รหัสบริษัท 
ส่วนที่ 3 รหัสผู้ใช้ 
ส่วนที่ 4 รหัสผ่าน 
ส่วนที่ 5 กดเข้าสู่ระบบ 

 
ภาพที่ 4-13 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 ระบบจะถามค าถาม เพ่ือยืนยันข้อมูล 
ส่วนที่ 2 กดยืนยัน  

https://www.thanachartibiz.com/
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ภาพที่ 4-14 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 เลือกเมนู Info Reporting  
ส่วนที่ 2 เลือกเมนู Activity Reports 
ส่วนที่ 3 กด Account Summary Setting 

 
ภาพที่ 4-15 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 กด Create Custom Report 
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ภาพที่ 4-16 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 ใส่ข้อมูล Report Infornation  
 Report try : PDF 
 Custom Report Name : ชื่อรายการที่ต้องใช้ เช่น เลือก วันเดือนปีที่เรียกรายงาน 
 Description : ใส่วันเดือนปีที่เรียกรายงาน 
ส่วนที่ 2 เลือก Account Number 
ส่วนที่ 3 ระบุเวลา วัน เดือน ปี ที่ต้องการเรียกรายงาน 
ส่วนที่ 4 กด Submit 

 
ภาพที่ 4-17 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 กด previosu  
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ภาพที่ 4-18 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 กดเลือกช่องวงกลม 
ส่วนที่ 2 กด View ปรากฏรายการแสดงความเคลื่อนไหวทางการเงิน 

 
ภาพที่ 4-19 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 
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ภาพที่ 4-20 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 กดเลือกรูป 
ส่วนที่ 2 เลือก PDF จากนั้น กด OK 

 
ภาพที่ 4-21 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

ส่วนที่ 1 กดเลือกเครื่องพิมพ์ สั่งพิมพ์ รูปแบบรายการปรากฏดังภาพ 
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(3) บริษัท เคาน์เตอร์เซอร์วิส จ ากัด 

 
ภาพที่ 4-22 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

เข้าเว็บไซต์ : https://counterservice.co.th/ticketnet/clients/login_ftp.asp 
ส่วนที่ 1 ระบุ USER NAME 
ส่วนที่ 2 ระบุ PASSWORD 
ส่วนที่ 3 กด Submit 

 
ภาพที่ 4-23 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

ส่วนที่ 1 เลือก รายการ 
 

https://counterservice.co.th/ticketnet/clients/login_ftp.asp


51 
 

 
ภาพที่ 4-24 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

ส่วนที่ 1 ปรากฏแทบการที่เลือกรายการ จากนั้น กด Open 
 

 
ภาพที่ 4-25 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

ส่วนที่ 1 กดเลือก แทบท่ีปรากฏ  
จากนั้น กด TXT File  
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ภาพที่ 4-26 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

ส่วนที่ 1 รายงานรายละเอียดการรับช าระเงิน 
ส่วนที่ 2 รหัสรายการ 00 : ค่าลงทะเบียนเรียน 
ส่วนที่ 3 วันที่รับช าระเงิน 
ส่วนที่ 4 รหัสนักศึกษา และรหัสล าดับการท ารายการ Ref1 และRef2 
ส่วนที่ 5 จ านวนเงินที่ช าระ 
จากนั้น เลือกเครื่องปริ้น กด สั่งพิมพ์ เพ่ือน ารายงานรายละเอียดการรับช าระเงินไปประกอบการบันทึก
รายการบัญชีในระบบ ERP  
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ภาพที่ 4-27 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการรับเงิน เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

ส่วนที่ 1 รายงานสรุปการช าระเงิน 
ส่วนที่ 2 รหัสรายการ 00 : ค่าลงทะเบียนเรียน 
ส่วนที่ 3 รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น โดยมีพ้ืนที่บริการ นครหลวงและภูมิภาค จ านวนเงินในส่วนที่ 3 นี้ เป็น   
   รายการที่น าไปลงรายการบัญชีต่อไป 
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4.2.1.2 การบันทึกบัญชีในระบบ ERP 
  ผู้เขียนปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รับเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร จากการที่ตรวจสอบ Bank Statement และ Counter Service Report ต้องบันทึก
บัญชีด้วยระบบ ERP โดยแยกตามหมวด บัญชีแยกประเภท โดยผู้เขียนเลือกรายการที่ใช้งานเป็นประจ า 
ดังนี้ 
 

(1) บัญชีแยกประเภท 
บัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชี 

สินทรัพย์  
1-10-10-10-00-00-00 เงินสดในมือกองคลัง 
1-10-10-10-00-00-03 เงินสดคณะรอน าส่งกองคลัง 
1-10-10-30-10-10-09 บมจ.ธนาคารกรุงเทพ กระแสรายวัน 0044-9 
1-10-10-30-10-10-14 บมจ.ธนาคารธนชาต กระแสรายวัน 4089-7 
1-10-10-30-11-20-86 บมจ.ธนาคารกรุงเทพ ออมทรัพย์ 0919-9 
1-10-10-30-11-21-25 บมจ.ธนาคารกรุงเทพ ออมทรัพย์  6839-9 เคาน์เตอร์ฯ 
1-10-20-50-19-40-04 ลูกหนี้ – เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

หนี้สิน  
2-11-10-20-19-90-03 เงินรับฝากค่าลงทะเบียน (รวมผ่านธนาคาร) 
2-11-10-20-19-90-54 เงินรับฝากค่าลงทะเบียน (ผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส) 

รายได้  
4-30-10-20-10-70-10 ค่าลงทะเบียนล่าช้ากว่าก าหนด 
4-30-10-20-10-70-29 ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย เร่ิมใช้ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1/57 
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ศูนย์ต้นทุน 
รหัสศูนย์ต้นทุน หน่วยงาน 

10100000 คณะศิลปศาสตร์ 
10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
10500000 คณะบริหารธุรกิจ 
10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
11100000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
11200000 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
11300000 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
11400000 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
11500000 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
90404000 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
รายได้/ปีการศึกษา 

หมายเลข ค าอธิบาย 
62-1-0-0 ปี 62 ปวช. 
62-1-2-1 ปี 62 ปวช. (ภาคสมทบ เทอม 1) 
62-1-2-2 ปี 62 ปวช. (ภาคสมทบ เทอม 2) 
62-1-2-3 ปี 62 ปวช. (ภาคสมทบ เทอม 3) 
62-3-0-0 ปี 62 ป.ตรี 
62-3-1-1 ปี 62 ป.ตรี (ภาคปกติ เทอม 1) 
62-3-1-2 ปี 62 ป.ตรี (ภาคปกติ เทอม 2) 
62-3-1-3 ปี 62 ป.ตรี (ภาคปกติ เทอม 3) 
62-3-2-1 ปี 62 ป.ตรี (ภาคสมทบ เทอม 1) 
62-3-2-2 ปี 62 ป.ตรี (ภาคสมทบ เทอม 2) 
62-3-2-3 ปี 62 ป.ตรี (ภาคสมทบ เทอม 3) 
62-4-0-0 ปี 62 ป.โท 
62-4-1-1 ปี 62 ป.โท (ภาคปกติ เทอม 1) 
62-4-1-2 ปี 62 ป.โท (ภาคปกติ เทอม 2) 
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รายได้/ปีการศึกษา(ต่อ)  
หมายเลข ค าอธิบาย 

62-4-1-3 ปี 62 ป.โท (ภาคปกติ เทอม 3) 
62-4-2-1 ปี 62 ป.โท (ภาคสมทบ เทอม 1) 
62-4-2-2 ปี 62 ป.โท (ภาคสมทบ เทอม 2) 
62-4-2-3 ปี 62 ป.โท (ภาคสมทบ เทอม 3) 
62-5-0-0 ปี 62 ป.บัณฑิต 
62-5-2-1 ปี 62 ป.บัณฑิต (เทอม 1) 
62-5-2-2 ปี 62 ป.บัณฑิต (เทอม 2) 
62-5-2-3 ปี 62 ป.บัณฑิต (เทอม 3) 
62-6-0-0 ปี 62 ป.เอก 
62-6-2-1 ปี 62 ป.เอก (เทอม 1) 
62-6-2-2 ปี 62 ป.เอก (เทอม 2) 
62-6-2-3 ปี 62 ป.เอก (เทอม 3) 
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(2) โครงสร้างบัญชี 
 เมื่อมีการรับเงินค่าลงทะเบียนโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่มหาวิทยาลัยเปิดเพ่ือรองรับการ
โอนเงินค่าลงทะเบียน งานการเงินต้องด าเนินการลงรายการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 

การรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 

 
 

รายการ เดบิต เครดิต 
1.บันทึกบัญชีเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพฯ    
เดบิต ธนาคารกรุงเทพฯ 
        (1-10-10-30-10-10-09) 

XX,XXX.-  

    เครดิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียน 
             (2-11-10-20-19-90-03) 
 

 XX,XXX.- 

2.บันทึกบัญชีเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารธนชาต   
เดบิต ธนาคารธนชาต 
        (1-10-10-30-10-10-14) 

XX,XXX.-  

    เครดิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียน 
             (2-11-10-20-19-90-03) 
 

 XX,XXX.- 

3.บันทึกบัญชีรับเงินค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส   
เดบิต ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
        (1-10-20-50-19-40-04) 

XX,XXX.-  

    เครดิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
             (2-11-10-20-19-90-54) 
 

 XX,XXX.- 

4.บันทึกบัญชีเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพฯ   
เดบิต ธนาคารกรุงเทพฯ (เคาน์เตอร์เซอร์วิส) 
        (1-10-10-30-11-21-25) 

XX,XXX.-  

    เครดิต ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
             (1-10-20-50-19-40-04) 
 

 XX,XXX.- 
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(3) การบันทึกบัญชีในระบบ ERP 
 

เข้าระบบ ERP   จะปรากฏเมนู ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4-28 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1 เลือก 1000 เป็นรหัสการท ารายการ  
ส่วนที่ 2 สมุดรายวันทั่วไป กด เลือก  
ส่วนที่ 3 ปรากฏหน้าต่าง สมุดรายวัน (1-1000)  
 
 

 

รายการ เดบิต เครดิต 
5. บันทึกบัญชีรายได้ค่าลงทะเบียน   
เดบิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
        (2-11-10-20-19-90-54)                  

XX,XXX.-  
 

        เครดิต รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 
                 (4-30-10-20-10-70-29) 

 XX,XXX.- 

เดบิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร 
        (2-11-10-20-19-90-03) 

XX,XXX.-  

        เครดิต รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 
                 (4-30-10-20-10-70-29) 

 XX,XXX.- 
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1. บันทึกบัญชีเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

 
ภาพที่ 4-29 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1 เลือก  เป็นการสร้างรายการในสมุดรายวัน 
ส่วนที่ 2 แสดง รายการที่ยังไม่ลงรายการบัญชี  
ส่วนที่ 3 ปรากฏ ภาพรวม  

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-30 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP  
ส่วนที่ 1 กด บันทึกรายละเอียด จะปรากฏหน้าต่างถัดไป ดังนี้ 
 

 

ชื่อ ให้เลือก เดือน ที่เกิดรายการ 
หมายเลขสมุดรายวัน เป็นการจัดล าดับของโปรแกรมโดยอัติโนมัติ  
เอกสาร ระบุ รหัสผู้ท ารายการ เช่น กง.05 เป็นรหัสของ

ผู้เขียนคู่มือฉบับนี้ เป็นต้น 
ค าอธิบาย ให้ระบุรายละเอียด การท ารายการบันทึกบัญชี 

เช่น 14/09/62 รับเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร
กรุงเทพ x,xxx,xxx.- 
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ภาพที่ 4-31 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 
ส่วนที่ 1 ใส่เงื่อนไข ดังนี้ 

ภาพรวม บรรทัดที่ 1 เดบิต บรรทัดที่ 2 เครดิต 
วันที่ ใส่วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร ใส่วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ใบส าคัญ ระบบERP จัดล าดับการท ารายการ

อัตโนมัติ 
ระบบERP จัดล าดับการท ารายการ
อัตโนมัติ 

ชนิดบัญชี เลือกบัญชีแยกประเภท เลือกบัญชีแยกประเภท 
บัญชี  ** ใส่รหัสบัญชี 1-10-10-30-10-10-09 ใส่รหัสบัญชี 2-11-10-20-19-90-03 
ค าอธิบาย ก าหนดวันที่ รายการ ธนาคาร จ านวน

เงินเพ่ือสะดวกในการค้นหา 
ก าหนดวันที่ รายการ ธนาคาร 
จ านวนเงินเพื่อสะดวกในการค้นหา 

แหล่งเงิน เป็นแหล่งเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 เป็นแหล่งเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 
ศูนย์ต้นทุน ใส่ศูนย์ต้นทุนกองคลัง เป็นการรับเงิน

ผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัย 
ใส่ศูนย์ต้นทุนกองคลัง เป็นการรับ
เงินผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัย 

รายได้ / ปีการศึกษา** ระบุ 99 ใส่เงื่อนไข  ระบุ 216 เป็นประเภทเงินรับฝาก 
เดบิต ใส่จ านวนเงินที่เข้าบัญชี - 
เครดิต - ใส่จ านวนเงินที่เข้าบัญชี 

** สรุปรายการที่แตกต่างกัน คือ บัญชี และรายได้/ปีการศึกษา  
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โครงสร้างบัญชีในระบบ ERP 

ส่วนที่ 2 กดบันทึกลงรายการบัญชี จะปรากฏหน้าต่างถัดไป ดังนี้ 

 

ภาพที่ 4-32 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 
ส่วนที่ 1 หน้าจอ จะขึ้น Pop Up ให้กดปิด   

รายการ เดบิต เครดิต 
1.บันทึกบัญชีเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพฯ    
เดบิต ธนาคารกรุงเทพฯ 
        (1-10-10-30-10-10-09) 

XX,XXX.-  

    เครดิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียน 
             (2-11-10-20-19-90-03) 
 

 XX,XXX.- 

2.บันทึกบัญชีเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารธนชาต    
เดบิต ธนาคารธนชาต 
        (1-10-10-30-10-10-14) 

XX,XXX.-  

    เครดิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียน 
             (2-11-10-20-19-90-03) 
 

 XX,XXX.- 
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ภาพที่ 4-33 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 
ส่วนที่ 1 กดพิมพ์  
ส่วนที่ 2 เลือกใบส าคัญ จะปรากฏหน้าต่างถัดไป ดังนี้ 

 

ภาพที่ 4-34 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 
 
ส่วนที่ 1 เลือกใบส าคัญ 
ส่วนที่ 2 กดตกลง 
ส่วนที่ 3 กดตกลง อีกครั้ง จะปรากฏหน้าต่างถัดไป ดังนี้  
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ภาพที่ 4-35 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นธนาคารในระบบ ERP 
สั่งพิมพ์ และลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

สรุปเอกสารแนบส่งงานบัญชี คือ 
1. Statement ที่เรียกรายงานจากระบบธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
2. สมุดรายวัน – เงินรายได้ – เดือน.....  

 

ขั้นตอนการลงรายการบัญชี การบันทึกการรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์รายการ
ค่าลงทะเบียน ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) และ ธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน) มีขั้นตอน
เหมือนกัน แตกต่างเพียง บัญชี (รหัสบัญชี)  ธนาคารกรุงเทพฯ : 1-10-10-30-10-10-09  และ ธนาคาร
ธนชาต : 1-10-10-30-10-10-14  

หลังจากท่ีได้หมายเลขสมุดรายวันและหมายเลขใบส าคัญโดยน าบันทึกในทะเบียนคุมการรับเงิน
ค่าลงทะเบียนนักศึกษา ตามตารางเปรียบเทียบในรูปแบบ Excel โดยแยกตามหน่วยรับเงิน  
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ตารางเปรียบเทียบการรับเงินและการตัดหนี้ในระบบ ERP 

 

ภาพที่ 4-36 แสดงตารางเปรียบเทียบการรับเงินและการตัดหนี้ในระบบ ERP 
ส่วนที่ 1 ช่องการรับเงินผ่านระบบธนาคาร  

วันที่ เป็นวันที่เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ราย จ านวนนักศึกษาที่ช าระเงินผ่านธนาคาร 
จ านวนเงิน จ านวนเงินที่ช าระค่าลงทะเบียน 
สมุดรายวัน  หมายเลขสมุดรายวันในระบบ ERP 
ใบส าคัญ หมายเลขใบส าคัญในระบบ ERP 

ส่วนที่ 2 ช่องการตัดหนี้ในระบบ Vision Net และ ลงรายการบัญชีในระบบ ERP 
ส่วนที่ 3 น าข้อมูลจ านวนเงิน หมายเลขสมุดรายวันในระบบ ERP หมายเลขใบส าคัญในระบบ ERP ตาม

วันที่ท ารายการ  
ส่วนที่ 4 สรุปจ านวน นักศึกษาที่ช าระเงิน  
ส่วนที่ 5 สรุปจ านวนเงินที่รับเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ส่วนที่ 6 วันเดือนปีที่ก าหนด ช่วงเวลาการรับเงินค่าลงทะเบียน ตามปฏิทินการศึกษา 
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สรุปการบันทึกบัญชีเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)  
  
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจ านวนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร Statement 

บันทึกรายการบัญชีในระบบ ERP 

รวบรวมเอกสารส่งงานบัญชี 

1.  

น าข้อมูลบันทึกตารางเปรียบเทียบการรับเงินและการตัดหนี้ในระบบ 
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การบันทึกบัญชีการรับเงินผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส และเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ   
จ ากัด (มหาชน) 

เมื่อได้รายงานสรุปการรับเงินผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส น ารายการจ านวนเงินที่ช าระผ่าน
เคาน์เตอร์เซอร์วิส บันทึกบัญชีในระบบ ERP ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4-37 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นเคานเ์ตอร์เซอร์วสิในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1 เลือก  สร้างรายการในสมุดรายวัน 
ส่วนที่ 2 ให้เลือก เดือน ที่เกิดรายการ 
ส่วนที่ 3 ให้ระบุรายละเอียด การท ารายการบันทึกบัญชี เช่น 14/06/62 รับเงินค่าลงทะเบียนผ่าน

เคาน์เตอร์เซอร์วิส  x,xxx,xxx.- 
ส่วนที่ 4 กด บันทึกรายละเอียด จะปรากฏหน้าต่างถัดไปดังนี้ 
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ภาพที่ 4-38 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นเคานเ์ตอร์เซอร์วสิในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1  
ภาพรวม บรรทัดที่ 1 เดบิต บรรทัดที่ 2 เครดิต 

วันที่ ใส่วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร ใส่วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ใบส าคัญ ระบบERP จัดล าดับการท ารายการ

อัตโนมัติ 
ระบบERP จัดล าดับการท ารายการ
อัตโนมัติ 

ชนิดบัญชี เลือกบัญชีแยกประเภท เลือกบัญชีแยกประเภท 
บัญชี  ** ใส่รหัสบัญชี 1-10-20-50-19-40-04 

ชื่อบัญชี ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
ใส่รหัสบัญชี 2-11-10-20-19-90-54 
ชื่อบัญชี เงินรับฝากค่าลงทะเบียน
(ผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส) 

ค าอธิบาย ก าหนดวันที่ รายการ ธนาคาร จ านวน
เงินเพ่ือสะดวกในการค้นหา 

ก าหนดวันที่ รายการ ธนาคาร 
จ านวนเงินเพื่อสะดวกในการค้นหา 

แหล่งเงิน เป็นแหล่งเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 เป็นแหล่งเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 
ศูนย์ต้นทุน ใส่ศูนย์ต้นทุนกองคลัง เป็นการรับเงิน

ผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัย 
ใส่ศูนย์ต้นทุนกองคลัง เป็นการรับ
เงินผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัย 

รายได้ / ปีการศึกษา ระบุ 99 ใส่เงื่อนไข  ระบุ 99 ใส่เงื่อนไข 
เดบิต 2,370,000 บาท - 
เครดิต - 2,370,000 บาท 

** สรุปรายการที่แตกต่างกัน คือ บัญชี  
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โครงสร้างบัญชี 

 
 
ส่วนที่ 2 กด ลงรายการบัญชี ปรากฏหน้าต่างถัดไปดังนี้ 

 

ภาพที่ 4-39 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นเคานเ์ตอร์เซอร์วสิในระบบ ERP 
ส่วนที่ 1 หมายเลขสมุดรายวัน และหมายเลขใบส าคัญ ใช้ส าหรับตรวจสอบการลงรายการ  
ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงิน ลงลายมือชื่อและวันที่ท ารายการ 

รายการ เดบิต เครดิต 
1.บันทึกบัญชีรับเงินค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส   
 เดบิต ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
         (1-10-20-50-19-40-04) 

XX,XXX.-  

    เครดิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
             (2-11-10-20-19-90-54) 

 XX,XXX.- 

2.บันทึกบัญชีเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพฯ   
เดบิต ธนาคารกรุงเทพฯ (เคาน์เตอร์เซอร์วิส) 
        (1-10-10-30-11-21-25) 

XX,XXX.-  

    เครดิต ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
             (1-10-20-50-19-40-04) 
 

 XX,XXX.- 
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เมื่อตรวจสอบเงินค่าลงทะเบียนจากเคาน์เตอร์เซอร์วิสเข้าบัญชีสะสมทรัพย์ ธนาคารกรุงเทพ 
จ ากัด (มหาชน) บันทึกรายการในสมุดรายวัน  

 
ภาพที่ 4-40 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นเคานเ์ตอร์เซอร์วสิในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1 
ภาพรวม บรรทัดที่ 1 เดบิต บรรทัดที่ 2 เครดิต 

วันที่ ใส่วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร ใส่วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ใบส าคัญ ระบบERP จัดล าดับการท ารายการ

อัตโนมัติ 
ระบบERP จัดล าดับการท ารายการ
อัตโนมัติ 

ชนิดบัญชี เลือก บัญชีแยกประเภท เลือก บัญชีแยกประเภท 
บัญชี  ** ใส่รหัสบัญชี 1-10-10-30-11-21-25 

ชื่อบัญชี ธนาคารกรุงเทพฯ (เคาน์เตอร์    
           เซอร์วิส) 

ใส่รหัสบัญชี 1-10-20-50-19-40-04 
ชื่อบัญชี ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ค าอธิบาย ก าหนดวันที่ รายการ ธนาคาร จ านวน
เงินเพ่ือสะดวกในการค้นหา 

ก าหนดวันที่ รายการ ธนาคาร 
จ านวนเงินเพื่อสะดวกในการค้นหา 

แหล่งเงิน เป็นแหล่งเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 เป็นแหล่งเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 
ศูนย์ต้นทุน ใส่ศูนย์ต้นทุนกองคลัง เป็นการรับเงิน

ผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัย 
ใส่ศูนย์ต้นทุนกองคลัง เป็นการรับ
เงินผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัย 

รายได้ / ปีการศึกษา ระบุ 99 ใส่เงื่อนไข  ระบุ 99 ใส่เงื่อนไข 
เดบิต 2,370,000 บาท - 
เครดิต - 2,370,000 บาท 

** สรุปรายการที่แตกต่างกัน คือ บัญชี  
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ภาพที่ 4-41 แสดงขั้นตอนบันทึกบัญชีการรับเงินรายได้ผา่นเคานเ์ตอร์เซอร์วสิในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1 หมายเลขสมุดรายวัน และหมายเลขใบส าคัญ ใช้ส าหรับตรวจสอบการลงรายการ  
ส่วนที่ 2 บันทึกบัญชีเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพฯ 
           เดบิต ธนาคารกรุงเทพฯ (เคาน์เตอร์เซอร์วิส) 1-10-10-30-11-21-25 
                  เครดิต ลูกหนี้-เคาน์เตอร์เซอร์วิส 1-10-20-50-19-40-04 
ส่วนที่ 3 เจ้าหน้าที่การเงิน ลงลายมือชื่อและวันที่ท ารายการ น าข้อมูลส่วนที่ 1  
ตารางเปรียบเทียบการรับเงินและการตัดหนี้ในระบบ  

 
ภาพที่ 4-42 แสดงตารางเปรียบเทียบการรับเงินรายได้ผา่นเคาน์เตอร์เซอร์วสิและการตดัหนี้ในระบบ ERP 

ส่วนที่ 1 วันที่รับเงินตามปฏิทินการศึกษา 
ส่วนที่ 2 รายการจ านวนนักศึกษาที่ช าระเงิน จ านวนเงิน เลขสมุดรายวัน เลขใบส าคัญ ที่รับผ่าน    
           เคาน์เตอร์เซอร์วิส  
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ส่วนที่ 3 รายการจ านวนนักศึกษาที่ช าระเงิน จ านวนเงิน เลขสมุดรายวัน เลขใบส าคัญ ที่รับผ่าน 
           เคาน์เตอร์เซอร์วิส โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพ 
ส่วนที่ 4 รายการจ านวนเงิน เลขสมุดรายวัน เลขใบส าคัญที่ตัดหนี้ผ่าน ระบบ Vision Net  
ส่วนที่ 5 รายการแสดงจ านวนนักศึกษาแยกระดับชั้น เพ่ือเปรียบเทียบความถูกต้อง ครบถ้วน 

ข้อสังเกตุ ตารางเปรียบเทียบการรับเงินและการตัดหนี้ในระบบของเคาน์เตอร์เซอร์วิส มีความ
แตกต่างตารางเปรียบเทียบของธนาคารกรุงเทพ และธนาคารธนชาต เพราะว่ามีการเปรียบเทียบการ  
รับเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์ เนื่องจากเคาน์เตอร์เซอร์วิสมีข้อจ ากัด (Back Office) ในการโอนเงิน
รายไดเ้ข้าบัญชีที่มหาวิทยาลัยเปิดไว้ โดยจะโอนในวันท าการเท่านั้น  

 
สรุปการบันทึกบัญชีเคาน์เตอร์เซอร์วิส ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)  

  
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบจ านวนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร Statement 

2. บันทึกรายการบัญชีในระบบ ERP 

3. รวบรวมเอกสารส่งงานบัญชี 
2.  

4. น าข้อมูลบันทึกตารางเปรียบเทียบการรับเงิน
และการตัดหนี้ในระบบ 
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4.2.1.3 การตัดหนี้นักศึกษาด้วยระบบ Vision Net 
ผู้เขียนปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รับเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร ต้องบันทึกการรับเงินด้วยระบบ Vision Net และ ระบบ ERP โดยแยกตามหมวด บัญชีแยก
ประเภท โดยผู้เขียนเลือกรายการที่ใช้งานเป็นประจ า ดังนี้ 

ระบบ Vision Net 
บัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชี 

C : Cash ประเภทเงินสด 
V : Void การยกเลิกรายการ 
B : Bank ประเภทช าระเงินผ่านธนาคาร 

 
การเปิดระบบการเงินนักศึกษาเพื่อใช้งาน Vision Net 
1. เปิด Web Browser Internet Explorer แล้วไปที่ URL: http://reg.rmutp.ac.th/vncaller2010 
จะปรากฎหน้าเว็บไซต์ดังรูป 

 
ภาพที่ 4-43 แสดงขั้นตอนการใช้งานในระบบลงทะเบียนนักศึกษา 

2. คลิกท่ี “ระบบการเงินนักศึกษา” เพ่ือเข้าใช้งานระบบการเงิน ระบบจะตรวจสอบเวอร์ชั่น ถ้าหาก
เวอร์ชั่นไม่ตรงกับเวอร์ชั่นในปัจจุบัน ระบบจะดาวน์โหลดและอัพเดทเป็นเวอร์ชั่นปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ 

http://reg.rmutp.ac.th/vncaller2010
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เมื่อระบบอัพเดทเสร็จแล้ว จะเปิดโปรแกรมระบบการเงินขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ดังรูป

 
ภาพที่ 4-44 แสดงขั้นตอนการใช้งานในระบบลงทะเบียนนักศึกษา 

3. ให้ผู้ใช้งานใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ได้รับจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จากนั้นกด
ปุ่ม “OK” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
ภาพที่ 4-45 แสดงขั้นตอนการใช้งานในระบบลงทะเบียนนักศึกษา 

 
ส่วนที่ 1  เป็นหมวดของเมนูย่อยระบบ 
ส่วนที ่2  เป็นเมนูย่อยของระบบ 
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ส่วนที่ 3 
 PASSWORD ใช้ส าหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 BREAK  ใช้เมื่อต้องการพักการใช้งานระบบ เมื่อกดปุ่ม “BREAK” แล้ว ระบบจะ
ปรากฎ กล่องข้อความให้ใส่รหัสผ่านเพ่ือใช้งานต่อ 
 LOGOUT ใช้เพื่อออกจากระบบ ปิดการใช้งานระบบ 
 
การตรวจสถานะทางการเงินของนักศึกษา 
 เมื่อต้องการตรวจสอบว่านักศึกษามีการค้างช าระหนี้และ/หรือมีการช าระหนี้ในแต่ละปี/ภาค
การศึกษาในรายการใดบ้าง มีการบันทึกข้อมูลนักศึกษาได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปี/ภาคใดบ้าง มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “1 : ตรวจสถานะทางการเงิน” 

 
ภาพที่ 4-46 แสดงขั้นตอนการตรวจสถานะทางการเงินของนักศึกษา 
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2. ใส่รหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบสถานะทางการเงินในช่อง “รหัสนักศึกษา” ทางด้านขวาบน แล้ว
กด Enter 

 
ภาพที่ 4-47 แสดงขั้นตอนการตรวจสถานะทางการเงินของนักศึกษา 

 
ส่วนที่ 1  แสดงชื่อ-นามสกุล และเกรดเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา 
ส่วนที่ 2  ใช้ระบุปี/ภาคการศึกษาที่ต้องการแสดงข้อมูล หากไม่ระบุ จะแสดงทุกปี/ภาคการศึกษา 
ส่วนที่ 3  แสดงภาระหนี้สินรวมของนักศึกษา ถ้าเป็นค่าบวก แสดงว่ามีหนี้สิน ถ้าเป็นค่าลบ แสดงว่ามี
เงินคืน 
ส่วนที ่4  ใช้ระบุการแสดงข้อมูลค้างช าระและ/หรือช าระแล้ว โดยการใส่เครื่องหมายเพ่ือให้แสดงข้อมูล
ตามท่ีระบุ 
ส่วนที่ 5  แสดงรายการข้อมูลที่ระบุจากส่วนที่ 4 โดยจะแสดงข้อมูลวันและเวลาที่มีการตั้งหนี้ ปี/ภาค
การศึกษา รหัสค่าใช้จ่ายของหนี้ รายวิชาของรายการค่าลงทะเบียน ยอดเงินของรายการหนี้และยอดค้าง
ของรายการหนี้ หากเป็นยอดเงินคืน ตัวเลขจะอยู่ในวงเล็บ 
ส่วนที่ 6  แสดงข้อมูลทุนการศึกษาที่มีการบันทึกในแต่ละปี/ภาคการศึกษา 
ส่วนที่ 7  แสดงข้อมูลใบเสร็จ เมื่อเลือกรายการที่มีการช าระเงินแล้ว 
ส่วนที่ 8  ใช้เพ่ือพิมพ์รายงานสถานะทางการเงินของนักศึกษา 
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ภาพที่ 4-48 แสดงขั้นตอนการตรวจสถานะทางการเงินของนักศึกษา 
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การรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
 เมื่อมีการรับช าระเงิน เพื่อออกใบเสร็จและตัดหนี้ของนักศึกษาในระบบ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “2 : บันทึกรับจ่าย” 

 
ภาพที่ 4-49 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 

ในกรณีที่เครื่องผู้ใช้งานยังไม่ได้รับการเพ่ิมสิทธิ์ในการรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
ปรากฏหน้าต่างข้อความว่า “กรุณาระบุ STATIONTYPE ในข้อมูล STATION” หากต้องการเพ่ิมสิทธิ์การ
รับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ สวท. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ิมสิทธิ์ให้

 
ภาพที่ 4-50 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 
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2. ใส่รหัสนักศึกษาที่ต้องการรับช าระเงินและออกใบเสร็จ แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4-51 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 

ส่วนที่ 1  ระบุรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
ส่วนที่ 2  ช่องระบุตัวเลือกต่างๆ ดังนี้ 

ใบส าคัญอัตโนมัติ เมื่อมีการเลือก จะเป็นการออกใบเสร็จในประเภทที่ระบุไว้ตามท่ี
ลงทะเบียนไว้โดยอัตโนมัติ ถ้าไม่เลือกจะให้เลือกประเภทใบเสร็จที่
ต้องการออกใบเสร็จ 

คิดค่าปรับ เมื่อมีการเลือก จะเป็นการค านวณค่าปรับจากวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด
และเพ่ิมเข้ามาในรายการส่วนที่ 8 โดยอัตโนมัติ ถ้าไม่เลือก ค่าปรับจะไม่
เพ่ิมเข้ามา 

พิมพ์ทันที เมื่อมีการเลือก จะเป็นการพิมพ์ใบเสร็จออกทางเครื่องพิมพ์ทันทีท่ีกดปุ่ม
“ท ารายการ” ถ้าไม่เลือก จะเป็นเพียงการตัดหนี้เท่านั้น 

ส่วนที่ 3  เป็นการแสดงข้อมูลใบเสร็จทั้งหมดของนักศึกษาที่ระบุไว้ในส่วนที่ 1 
ส่วนที่ 4  เป็นการแสดง ปี/ภาคการศึกษา ของใบเสร็จ โดยจะปรับเปลี่ยนอัตโนมัติตามปี/ภาคการศึกษา
ของรายการหนี้ในส่วนที่ 8 
ส่วนที่ 5  เป็นการแสดงวันที่รายการของใบเสร็จ โดยจะเป็นวันที่ที่พิมพ์ในใบเสร็จรับเงิน ส่วนวิธชี าระ
เป็นการระบุวิธีการช าระเงินของนักศึกษา โดยจะมีให้เลือกเป็นช่องทางการช าระต่างๆ เช่น เงินสด เช็ค 
บัตรเครดิต ช าระทางธนาคาร เป็นต้น 
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ส่วนที่ 6  เป็นการระบุหมายเหตุของใบเสร็จตามท่ีต้องการ 
ส่วนที่ 7  เป็นการระบุ เล่มที่ และเลขที่อ้างอิงของใบเสร็จ 
ส่วนที่ 8  เป็นการแสดงรายการภาระหนี้ที่จะท ารายการตัดหนี้และออกใบเสร็จ โดยในรายการนี้
เจ้าหน้าที่สามารถลบรายการที่ไม่ต้องการตัดหนี้ออกได้ 
ส่วนที่ 9  เป็นการระบุยอดเงินที่นักศึกษาช าระ ใช้ในกรณีที่นักศึกษาช าระเงินไม่เต็มจ านวน เมื่อระบุ
ยอดเงินแล้ว ระบบจะปรับยอดหนี้ที่จะตัดช าระให้เท่ากับจ านวนเงินที่ระบุ 
ส่วนที่ 10  เมื่อตรวจสอบข้อมูลที่จะตัดหนี้และออกใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ท ารายการ” เพ่ือ
ด าเนินการตัดหนี้ในรายการส่วนที่ 8 และออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จต่อไป 
ส่วนที่ 11  เป็นการแสดงยอดเงินรวมที่จะออกใบเสร็จ 
 
3. เมื่อตรวจสอบข้อมูลการรับช าระเงินถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “ท ารายการ” เพ่ือตัดหนี้ รับช าระเงินและ
ออกใบเสร็จ ระบบจะปรากฎใบเสร็จรับเงิน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จด้วยเครื่องพิมพ์
ใบเสร็จและพิมพ์บนกระดาษใบเสร็จต่อไป

 
ภาพที่ 4-52 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 
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4. เมื่อออกใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะพบว่ารายการหนี้ค้างช าระที่เคยมีอยู่จะได้รับการตัดหนี้เรียบร้อย
แล้ว รายการหนี้ค้างช าระจึงไม่ปรากฎให้ท ารายการออกใบเสร็จอีก

 
ภาพที่ 4-53 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 

การตรวจสอบ/ยกเลิกใบเสร็จรับเงินตามประเภท เลขที่ เล่มที่ใบเสร็จ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “3 : บันทึกแก้ไขใบส าคัญ” 

 
ภาพที่ 4-54 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 
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2. เลือกประเภทใบส าคัญ ระบุปีงบ เล่มที่ เลขท่ีใบเสร็จ เมื่อระบุข้อมูลใบเสร็จถูกต้องแล้ว ระบบจะ
แสดงข้อมูลใบเสร็จ

 
ภาพที่ 4-55 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 

3. หากต้องการยกเลิกใบเสร็จ ให้คลิกที่ปุ่ม “VOID” จะปรากฎกล่องข้อความให้ระบุเหตุผลในการ
ยกเลิกใบเสร็จ เมื่อกรอกเหตุผลแล้ว ให้กดปุ่ม “OK”

 
ภาพที่ 4-56 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 
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4. เมื่อท าการยกเลิกใบเสร็จแล้ว สถานะใบเสร็จจะเปลี่ยนเป็น “V” 

 
ภาพที่ 4-57 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 

5. เมื่อตรวจสอบใบเสร็จตามรหัสนักศึกษา จะปรากฎสถานะใบเสร็จที่ยกเลิกไปแล้วเป็น “V” และ
ประวัติการท ารายการใบเสร็จจะมีประวัติการยกเลิกใบเสร็จ

 
ภาพที่ 4-58 แสดงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินและตัดหนี้ของนักศึกษา 
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การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินเป็นชุด 
 ตามประเภทใบเสร็จ เล่มที่/เลขที่ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “11 : ใบส าคัญเป็นชุด” 

 
ภาพที่ 4-59 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

2. ระบุ ปีงบประมาณ ประเภทใบส าคัญ เล่มที่ เลขท่ี ระบบจะแสดงข้อมูลใบเสร็จตามข้อมูลที่ระบุ

 
 ภาพที่ 4-60 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
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ตามรุ่น/กลุ่มของนักศึกษา 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “12 : ใบส าคัญตามรุ่น/กลุ่ม” 

 
ภาพที่ 4-61 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

2. ระบุ รุ่น กลุ่ม ปีการศึกษา ภาคเรียน ระบบจะแสดงข้อมูลใบเสร็จของนักศึกษาตามรุ่น/กลุ่มที่ระบุ

 
 ภาพที่ 4-62 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
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ตามรหัสนักศึกษา 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “13 : ใบส าคัญตามรหัสนักศึกษา” 

 
ภาพที่ 4-63 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

2. ใส่รหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินในช่อง “รหัสนักศึกษา” แล้วกด Enter  

 
ภาพที่ 4-64 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
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3. คลิกท่ีใบเสร็จ จะแสดงข้อมูลรายการในใบเสร็จ และประวัติการท ารายการใบเสร็จ

 
ภาพที่ 4-65 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

 
ส่วนที่ 1  เป็นการแสดงข้อมูลใบเสร็จทั้งหมดของนักศึกษา 
ส่วนที่ 2  เป็นการแสดงข้อมูลรายการและยอดเงินในใบเสร็จที่เลือก 
ส่วนที่ 3  เป็นการแสดงข้อมูลประวัติการท ารายการต่างๆที่เก่ียวกับใบเสร็จ เช่น บันทึกใบเสร็จ(S) พิมพ์
ใบเสร็จ(P) และยกเลิกใบเสร็จ(V) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



87 
 

การรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินเป็นชุด จากการน าเข้าไฟล์ข้อมูลการรับช าระจากธนาคาร 
 ในการลงทะเบียนล่วงหน้าในแต่ละภาคการศึกษา หรือการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนแรกเข้า
ส าหรับการรายงานตัวนักศึกษาใหม่ นักศึกษาจะน าใบแจ้งช าระเงินไปช าระเงินได้ที่เคาน์เตอร์ธนาคารทุก
สาขา ได้แก่ ธนาคาร กรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) และ ธนาคาร ธนชาต จ ากัด (มหาชน) อีกช่องทางหนึ่งคือ
สามารถช าระได้ที่เคาน์เตอร์เซอร์วิสได้ทุกสาขา ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องน าข้อมูลการรับช าระเงินในแต่ละ
วันที่มหาวิทยาลัยก าหนด มาน าเข้าระบบ เพ่ือให้ระบบด าเนินการตัดหนี้และออกใบเสร็จรับเงินเป็นชุด 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “งานรับบริการทั่วไป” -> “4 : ตัดบัญชีจากธนาคาร” 

 
ภาพที่ 4-66 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
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2. จากนั้นด าเนินการตามส่วนต่างๆ ดังนี้ 
 - เลือกธนาคารหรือช่องทางการช าระท่ีจะด าเนินการน าเข้าข้อมูล 
 - ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษาที่ตัดหนี้ 
 - บันทึกรหัสควบคุมท่ีได้จากไฟล์ข้อมูลจากธนาคารหรือเคาน์เตอร์ เซอร์วิสให้ถูกต้อง 
 - ระบุวันที่โอนซึ่งเป็นวันที่ธนาคารหรือเคาน์เตอร์ เซอร์วิสด าเนินการโอนเงินมาให้กับทาง
 มหาวิทยาลัย โดยถ้าเป็นช่องทางธนาคารจะระบุวันที่โอนเป็นวันเดียวกันกับวันที่รับช าระไม่เว้น
วันหยุดราชการ ส่วนช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์วิสจะระบุวันที่โอนเป็นวันท าการถัดไป 
 - กดปุ่ม “IMPORT” จะปรากฎหน้าต่างให้ระบุที่อยู่และชื่อไฟล์ข้อมูลที่จะน าเข้า 

 
ภาพที่ 4-67 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
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3. เมื่อน าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล ยอดเงินที่นักศึกษา
ช าระ ภาระหนี้ที่นักศึกษามีในภาคการศึกษาที่ระบุ โดยถ้าหากยอดเงินที่นักศึกษาช าระกับภาระหนี้ใน
ระบบมีค่า ตรงกัน ในช่อง “ค่า” จะมีเครื่องหมาย “✓” ปรากฎ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้
กดปุ่ม “ตัดบัญชี” 

 
ภาพที่ 4-68 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
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4. เมื่อกดปุ่ม “ตัดบัญชี” ระบบจะปรากฎกล่องแจ้งเตือนถามว่า “ท่านต้องการตัดบัญชีหรือไม่” ถ้า
ต้องการตัดบัญชีให้กดปุ่ม “Yes” ถ้าหากยังไม่ต้องการตัดบัญชีให้กดปุ่ม “No” จากนั้นระบบจะท าการ
ตัดบัญชีและออกใบเสร็จ เมื่อระบบด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎกล่องข้อความแจ้งว่า 
“Complete” 

 
ภาพที่ 4-69 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 

 

 
ภาพที่ 4-70 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
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5. เมื่อระบบตัดหนี้และออกใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงให้เห็นว่าภาระหนี้ของนักศึกษาจะไม่ปรากฎ 
และในช่อง “ใบส าคัญ” จะแสดงข้อมูล ปีงบ ประเภทใบเสร็จ เล่มที่ เลขท่ีของใบเสร็จของนักศึกษาที่
น าเข้าข้อมูล

 
ภาพที่ 4-71 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 

6. หากต้องการดูรายงานการตัดบัญชี ให้กดปุ่ม “รายงานตัดบัญชี” ระบบจะปรากฎกล่องข้อความให้
เลือก “รูปแบบรายงาน” และ “ระบุการออกรายการ” โดยให้ระบุหัวข้อที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “OK” 
ระบบจะแสดงรายงานการตัดบัญชีตามท่ีต้องการ

 
ภาพที่ 4-72 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
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ภาพที่ 4-73 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 

 

 
ภาพที่ 4-74 แสดงขั้นตอนการน าไฟล์ข้อมลูการรับช าระเงินจากธนาคารและเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
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การเปิดรายงานรายการรับ-จ่ายตามเครื่องท่ีรับช าระเงินของนักศึกษา 
 การตรวจสอบรายการรับ-จ่ายช าระเงินของนักศึกษา มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “รายงานเงินสด” -> “5 : รายการรับ-จ่ายตามเครื่อง” 

 
ภาพที่ 4-75 แสดงขั้นตอนการเปดิรายการรับ-จ่ายตามเครื่องที่รับช าระเงิน 

2. เมื่อระบุช่วงวันที่และเวลา คณะ รหัสเครื่องแล้ว กดปุ่ม “PROCESS” ระบบจะแสดงรายงานรับ-จ่าย
การช าระเงินตามเครื่องของนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4-76 แสดงขั้นตอนการเปดิรายการรับ-จ่ายตามเครื่องที่รับช าระเงิน 
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การเปิดรายงานรายการรับ-จ่ายตามเครื่องท่ีรับช าระค่าสมัครของบุคคลภายนอก 
 การตรวจสอบรายการรับ-จ่ายช าระค่าสมัครของบุคคลภายนอก มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “รายงานเงินสด” -> “6 : รายการรับ-จ่ายตามเครื่อง (ค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาต่อ)”

 
ภาพที่ 4-77 แสดงขั้นตอนการเปดิรายการรับ-จ่ายตามเครื่องที่รับช าระเงินค่าสมัครของบุคคลภายนอก 

2. เมื่อระบุช่วงวันที่และเวลา รหัสเครื่องแล้ว กดปุ่ม “PROCESS” ระบบจะแสดงรายงานรับ-จ่ายการ
ช าระเงินค่าสมัครสอบคัดเลือกตามเครื่อง 

 
ภาพที่ 4-78 แสดงขั้นตอนการเปดิรายการรับ-จ่ายตามเครื่องที่รับช าระเงินค่าสมัครของบุคคลภายนอก 

 



95 
 

การเปิดรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ส าหรับงานการเงินคณะและกองคลัง 
 ในแต่ละวันงานการเงินคณะและกองคลัง จะต้องตรวจสอบการรับเงินในแต่ละวันว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบได้จากรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “รายงานรับเงิน/บัญชี” -> “1-4 : รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน” 

 
ภาพที่ 4-79 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานสรุปการรับเงินประจ าวนั ส าหรับงานการเงินคณะและกองคลัง 

2. เมื่อระบุเลือกรหัสเครื่องที่ต้องการ และวันที่รับช าระเงิน จากนั้นกดปุ่ม “PROCESS” ระบบจะแสดง
รายงานตามข้อที่เลือกไว้ ดังนี้ 
 - รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน แยกรายการ (คณะ) 

 
ภาพที่ 4-80 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานสรุปการรับเงินประจ าวนั ส าหรับงานการเงินคณะและกองคลัง 
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 - รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา (คณะ) 

 
ภาพที่ 4-81 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานสรุปการรับเงินประจ าวนั ส าหรับงานการเงินคณะและกองคลัง 

 
 - รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา (กองคลัง) 

 
ภาพที่ 4-82 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานสรุปการรับเงินประจ าวนั ส าหรับงานการเงินคณะและกองคลัง 
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 - รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน รวม (กองคลัง) 

 
ภาพที่ 4-83 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานสรุปการรับเงินประจ าวนั ส าหรับงานการเงินคณะและกองคลัง 

 
การเปิดรายงานส าเนาใบเสรจ็รับเงินของนักศึกษา 
 เมื่อนักศึกษามาติดต่อขอคัดส าเนาใบเสร็จรับเงิน มีขั้นตอนการพิมพ์ส าเนาใบเสร็จรับเงินของ
นักศึกษา ดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “รายงานรายได้” -> “11 : รายงานส าเนาใบเสร็จรับเงิน” 

 
ภาพที่ 4-84 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานส าเนาใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา 



98 
 

 
2. เมื่อระบุรหัสนักศึกษา และช่วงวันเวลาที่ออกใบเสร็จ จากนั้นกดปุ่ม “PROCESS” ระบบจะแสดง
ส าเนาใบเสร็จตามรหัสนักศึกษาท่ีมีการออกใบเสร็จในช่วงเวลาที่ระบุ 

 
ภาพที่ 4-85 แสดงขั้นตอนการเปดิรายงานส าเนาใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา 
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การลงทะเบียนเครื่องส าหรับรับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
 การรับช าระเงินและออกใบเสร็จนั้น จะต้องได้รับการลงทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์ในระบบ
ก่อน จึงจะสามารถใช้งานเมนูส าหรับการออกใบเสร็จรับเงินได้ โดยสิทธิ์ในการลงทะเบียนเครื่อง
คอมพิวเตอร์จะต้องเป็นเจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หรือผู้อ านวยการกองคลังเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลงทะเบียน ดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “ข้อมูลระบบ” -> “9 : ก าหนด CASH REGISTER” 

 
ภาพที่ 4-86 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเครื่องส าหรับรับช าระเงินและออกใบเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



100 
 

2. ในการลงทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์ จะต้องใช้ “ชื่อเครื่อง (Computer Name)” โดยมีขั้นตอนการ
เปิดดูชื่อเครื่อง ดังนี้ 

  

 
ภาพที่ 4-87 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเครื่องส าหรับรับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
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3. เมื่อได้ชื่อเครื่องมาแล้ว ให้เพิ่มข้อมูลลงทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่บรรทัดสุดท้าย โดยมีข้อมูลที่ต้อง
บันทึก ดังนี้ 
 รหัส   ให้ก าหนดรหัสได้ตามต้องการ แต่ต้องไม่ซ้ ากับรายการอื่นๆ 
 ค าอธิบาย - ชื่อเครื่อง ใส่ค าอธิบายของเครื่องที่ลงทะเบียนว่าเป็นเครื่องของใคร หน่วยงาน
ใด 
 ชื่อเครื่อง  ใส่ “ชื่อเครื่อง (Computer Name)” ที่ได้จากข้อ 2 
 ประเภท   ระบุประเภทการรับช าระเงิน 
 ใบรับ   ระบุประเภทใบเสร็จส าหรับรับช าระเงิน 
 ใบจ่าย   ระบุประเภทใบเสร็จส าหรับจ่ายเงินคืน 
 นับเลขอ้างอิงร่วมกับเครื่อง เลือกรหัสเครื่องที่มีการออกใบเสร็จร่วมกัน หากออกใบเสร็จ
เพียงเครื่องเดียว ให้เลือกเป็นเครื่องตนเอง 
 เล่มท่ีอ้างอิง  ระบุเล่มที่ใบเสร็จที่ใช้อ้างอิงส าหรับรับช าระเงิน 
 เลขที่อ้างอิง  ระบุเลขที่ใบเสร็จที่ใช้อ้างอิงส าหรับรับช าระเงิน 

 
ภาพที่ 4-88 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเครื่องส าหรับรับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
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การก าหนดข้อมูลปีงบประมาณ เล่มท่ี/เลขท่ีของใบส าคัญรับเงิน 
 ในการออกใบเสร็จของแต่ละหน่วยงาน จะก าหนดรหัสประเภทใบเสร็จต่างกัน และจ านวน
ใบเสร็จในแต่ละเล่ม จะมีจ านวน 500 แผ่น ยกเว้นใบเสร็จออนไลน์ที่จะมีเพียง 1 เล่มและจะมีเลขที่
ใบเสร็จไม่จ ากัด เมื่อใช้งานใบเสร็จจนครบแล้ว จะต้องเปลี่ยนเล่มใบเสร็จ จึงต้องมีการแก้ไขรหัสประเภท
ใบเสร็จ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จในระบบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เข้าไปที่เมนูหลัก “ข้อมูลระบบ” -> “10 : ก าหนดเล่มที่เอกสาร/ปีงบประมาณ ของใบส าคัญ” 

 
ภาพที่ 4-89 แสดงขั้นตอนการก าหนดข้อมูลปีงบประมาณ เล่มที่/เลขท่ีของใบส าคัญรับเงิน 
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2. ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขปีงบ เล่มที่ เลขที่ปัจจุบัน เลขท่ีสูงสุดของประเภทใบเสร็จได้ เมื่อแก้ไขเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎรูป “ดินสอ” ด้านหน้าแถวที่มีการแก้ไขข้อมูล ให้กดที่รูป “ดินสอ” เพ่ือท าการ
บันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

 
ภาพที่ 4-90 แสดงขั้นตอนการก าหนดข้อมูลปีงบประมาณ เล่มที่/เลขท่ีของใบส าคัญรับเงิน 
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4.2.2 การตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 
เมื่อมีการบันทึกบัญชีรับรู้รายการเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว ส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการตัดหนี้นักศึกษาในระบบ Vision Net แล้ว ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ส่งรายงานการรับจ่ายตามเครื่องและรายงานรับเงินประจ าวัน (กองคลัง) โดยจ าแนก
ตามวันที่เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารหลังจากท่ีได้รับรายงานจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ให้ด าเนินการในระบบ ERP ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 4-91 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 

ส่วนที่ 1 ตรวจเอกสารรายการรับจ่ายตามเครื่อง วันที่ท ารายการ 
ส่วนที่ 2 ประเภทการช าระเงิน ประกอบด้วย เคาน์เตอร์เซอร์วิส ธนาคารกรุงเทพ และธนาคาร     

ธนชาต 
ส่วนที่ 3 ยอดรวมการช าระเงิน  
 รายการรับจ่ายตามเครื่อง แนบมาคู่กับรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน(กองคลัง)โดยการเรียก

รายงานเป็นภาพรวมรอบการจ่ายค่าลงทะเบียนของนักศึกษา และวันที่โอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยแล้ว
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เท่านั้น จึงสามารถด าเนินการตัดหนี้ในระบบทะเบียนนักศึกษาได้ รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน  
(กองคลัง) ประกอบไปด้วยข้อมูลที่ท ารายการลงบัญชี ดังนี้ 
 
 

 
ภาพที่ 4-92 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 

 
ส่วนที่ 1 รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน (กองคลัง) 
ส่วนที่ 2 รายการค่าบ ารุงเหมาจ่าย ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

         เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษา 
           ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 
ส่วนที่ 3 ประเภทการช าระ ประกอบด้วย เคาน์เตอร์เซอร์วิส ธนาคารกรุงเทพ และธนาคารธนชาต 
ส่วนที่ 4 ภาคการศึกษา ตัวอย่างที่น ามาประกอบนี้ภาคการศึกษาที่ 1/2562 
ส่วนที่ 5 ระดับการศึกษา ประกอบด้วย ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปริญญาตรีภาคปกติ ปริญญาตรีภาค    
           สมทบ ป.บัณฑิต ปริญญาโทภาคสมทบ ปริญญาเอกภาคสมทบ 
ส่วนที่ 6 คณะในสังกัดมหาวิทยาลัย และสาขาวิชา โดยแยกจ านวนเงินที่นักศึกษาช าระตามรหัสนักศึกษา   
           ที่สังกัดอยู่ รายงานสรุปนี้แยกได้ถึงระดับสาขา 
ส่วนที่ 7 จ านวนเงินที่ช าระในรอบระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา  
ส่วนที่ 8 จ านวนเงินแยกตามสาขาวิชา 
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โครงสร้างบัญชี 

 
 จากการตรวจสอบรายงานสรุปการรับเงินประจ าวันเรียบร้อยแล้วน ารายการลงรายการบัญชี
สมุดรายวันทั่วไป ในระบบ ERP ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4-93 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 

ส่วนที่ 1 วันที่ท ารายการให้ใส่วันที่ตามรายการสรุปรายการรับเงินประจ าวัน 
ส่วนที่ 2 บัญชี เดบิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 2-11-10-20-19-90-54             

/เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร 2-11-10-20-19-90-03  
ส่วนที่ 3 บัญชี เครดิต รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 4-30-10-20-10-70-29  
ส่วนที่ 4 ศูนย์ต้นทุน กองคลัง รับเงินค่าบ ารุงการศึกษาในภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
ส่วนที่ 5 ระบุศูนย์ต้นทุน สาขาวิชา คณะในสังกัดมหาวิทยาลัย และสาขาวิชา โดยแยก   
           จ านวนเงินที่นักศึกษาช าระตามรหัสนักศึกษาที่สังกัดอยู่ 
ส่วนที่ 6 รายได้/ปีการศึกษา ระบุ 99  

รายการ เดบิต เครดิต 
บันทึกบัญชีรายได้ค่าลงทะเบียน   
เดบิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
        (2-11-10-20-19-90-54)                  

XX,XXX.-  
 

        เครดิต รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 
                 (4-30-10-20-10-70-29) 

 XX,XXX.- 

เดบิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร 
        (2-11-10-20-19-90-03) 

XX,XXX.-  

        เครดิต รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 
                 (4-30-10-20-10-70-29) 

 XX,XXX.- 
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ส่วนที่ 7 รายได้/ปีการศึกษา 62-3-1-1 จ าแนกได้ ดังนี้ ปี 62 ป.ตรี ภาคปกติ เทอม 1 
ส่วนที่ 8 จ านวนเงินที่ช าระยอดเงินรวม 
ส่วนที่ 9 จ านวนเงินแยกตามสาขาวิชา 
ส่วนที่ 10 กดลงรายการบัญชี  
ส่วนที่ 11 พิมพ์ ใบส าคัญ รายละเอียดจะปรากฏในภาพถัดไป 
ส่วนที่ 12 ตรวจสอบยอดรวม เดบิต และ เครดิต ต้องมีจ านวนเงินเท่ากัน 
 

 
 ภาพที่ 4-94 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 

จากที่ได้มีการบันทึกรายการในสมุดรายวันและท าการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วจะปรากฏ
เอกสารสมุดรายวันรับ-เงินรายได้ เดือน.. โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 หมายเลขสมุดรายวัน หมายเลขใบส าคัญ 
ส่วนที่ 2 รหัสบัญชี ชื่อบัญชี โดย เดบิต เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 2-11-10-20-

19-90-54 /เงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร 2-11-10-20-19-90-03    
ส่วนที่ 3 ศูนย์ต้นทุน กองคลัง รับเงินค่าบ ารุงการศึกษาในภาพรวมของมหาวิทยาลัย     
ส่วนที่ 4 จ านวนเงินที่ช าระยอดเงินรวม 
ส่วนที่ 5 บัญชี เครดิต รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 4-30-10-20-10-70-29 
ส่วนที่ 6 ระบุศูนย์ต้นทุน สาขาวิชา คณะในสังกัดมหาวิทยาลัย และสาขาวิชา โดยแยก   
           จ านวนเงินที่นักศึกษาช าระตามรหัสนักศึกษาที่สังกัดอยู่ 
ส่วนที่ 7 จ านวนเงินแยกตามสาขาวิชา  
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ภาพที่ 4-95 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 

ส่วนที่ 1 ยอดรวมจ านวนเงิน เดบิตและเครดิต ต้องเท่ากัน  
ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อ 
 

 
ภาพที่ 4-96 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 

ส่วนที่ 1 วันที่รับเงินตามปฏิทินการศึกษา 
ส่วนที่ 2 รายการจ านวนนักศึกษาที่ช าระเงิน จ านวนเงิน เลขสมุดรายวัน เลขใบส าคัญ ที่รับผ่าน    
           เคาน์เตอร์เซอร์วิส  
ส่วนที่ 3 รายการจ านวนนักศึกษาที่ช าระเงิน จ านวนเงิน เลขสมุดรายวัน เลขใบส าคัญ ที่รับผ่าน 
           เคาน์เตอร์เซอร์วิส โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพ 
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ส่วนที่ 4 รายการจ านวนเงิน เลขสมุดรายวัน เลขใบส าคัญที่ตัดหนี้ผ่าน ระบบ Vision Net  
ส่วนที่ 5 รายการแสดงจ านวนนักศึกษาแยกระดับชั้น เพ่ือเปรียบเทียบความถูกต้อง ครบถ้วน 
 
ตัวอย่างการบันทึกรายการบัญชีท่ีต้องระวังในระบบ ERP 

รายการที่เลือกผิด รายการที่ถูกต้อง เหตุผล 
1. การบันทึกบัญชีการรับเงิน   
เดบิต เงินสด 
     เครดิต รายได้ 
              ค่าลงทะเบียน 

เดบิต ธนาคาร 
     เครดิต เงินรับฝาก      
              ค่าลงทะเบียน 

เนื่องจากในกรณีนี้เป็นการรับ
เงินผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์
เซอร์วิส มิได้รับเงินสด กรณีท่ี
รับเงินสด ณ จุดช าระเงินที่
หน่วยงานเท่านั้น ที่ต้อง        
เดบิต เงินสด                             
   เครดิต รายได้ค่าลงทะเบียน  
 

2. การเลือกศูนย์ต้นทุน    
เช่น สาขาการบัญชี  
เลือกศูนย์ต้นทุนส านักงานคณะ 
10500000 
 

สาขาการบัญชี เลือกศูนย์ต้นทุน 
10500001 

การเลือกศูนย์ต้นทุน ไม่ควร
เลือกศูนย์ต้นทุนที่เป็น
ส านักงานคณะ เช่น  
นักศึกษาช าระเงิน
ค่าลงทะเบียน สาขา การบัญชี 
คณะบริหารธุรกิจ ควรเลือก
ศูนย์ต้นทุนที่นักศึกษาเรียนตาม
สาขาที่ลงทะเบียน โดยการ
เลือกศูนย์ต้นทุนนี้ ส่งผลต่อ
สาขาวิชาของคณะนั้น ๆ 
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ตัวอย่างการบันทึกรายการบัญชีท่ีต้องระวังในระบบ ERP (ต่อ) 
รายการที่เลือกผิด รายการที่ถูกต้อง เหตุผล 

3. การเลือกปีการศึกษา  
เช่น นักศึกษาจ่ายค่าลงทะเบียน
ปีการศึกษา 2563 ประเภท
นักศึกษา โควตา เช่น 

  

นักศึกษาระดับปริญญาตรี   
ภาคปกติ  62-3-1-1 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี   
ภาคปกติ  63-3-1-1 
 

การเลือกปีการศึกษา ในปีที่
นักศึกษาท าการลงทะเบียน 
มิใช่ปีงบประมาณ ในระบบ 
ERP ช่องรายได้/ปีการศึกษา 
กด (ปีการศึกษา) เช่น 62* จะ
ปรากฏรายการให้เลือก ผู้ปฏิบัติ
มักเลือกผิดปีการศึกษา เกิดการ
สับสน ระหว่างปีการศึกษา และ
ปีงบประมาณ ส่งผลให้ไม่
สะท้อนข้อมูลที่แท้จริง  
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4.3 การสรุปรายงานผล 
จากข้ันตอนการด าเนินการข้างต้นที่ได้แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานการรับเงิน

จากธนาคาร รายการช าระเงินจากระบบ Vision Net รวมถึงการบันทึกบัญชีในระบบ ERP ผู้เขียน
ด าเนินการสรุปรายได้ค่าลงทะเบียนที่รับช าระเงินผ่านธนาคารน าเสนอผู้บริหาร โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. รวบรวมตารางเปรียบเทียบ ธนาคารกรุงเทพฯ ธนาคารธนชาต และ เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
 

 

 

 
ภาพที่ 4-97 แสดงรายการการตรวจสอบรายงานการช าระเงินและการบันทึกบัญชี 
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2. จากตารางเปรียบเทียบผู้เขียนได้สรุปรายงานผล ข้อมูลจ านวนเงิน โดยจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยมีรูปแบบดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4-98 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร 

 
3. ข้อมูลการสรุปรายงานผลการรับช าระเงินผ่านธนาคาร และเคาน์เตอร์เซอร์วิส เพ่ือเสนอ

ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ ในคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือตัดสินใจน าเงิน
รายได้ บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยและลงทุนในประเภทเงินฝากประจ า สลากออมทรัพย์ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยมากที่สุด 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร เคาน์เตอร์เซอร์วิส และการ

บันทึกบัญชี การใช้งานในระบบ ERP และปริมาณของข้อมูลที่บันทึกรายการบัญชี มีรายละเอียด
ค่อนข้างมาก ยังพบว่ามีปัญหาซึ่งอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานไม่ตรวจดูข้อมูลก่อนการบันทึกบัญชี ผู้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร เคาน์เตอร์เซอร์วิส และ
การบันทึกบัญชี จึงตระหนักและคิดหาทางแก้ไข โดยมีข้อสรุปดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การเลือกผังบัญชี/บัญชี
แยกประเภท 

      การเลือกผังบัญชีไม่ถูกต้อง 
เช่น แหล่งเงิน 2A2000 แต่เลือก
บัญชีที่บันทึกได้ เฉพาะแหล่ ง 
1A1000 

     ควรตรวจสอบผังบัญชีก่อน
กดบันทึกรายการบัญชี 

 

2. รอบปีบัญชี      บันทึกรายการบัญชีในรอบ
บัญชีที่ปิดอยู่ 

     ตรวจสอบการเปิดปิดรอบ
บัญชีตามท่ีฝ่ายบัญชีก าหนด   
และควรก าหนดหรือล๊อกเฉพาะ 
ปีบัญชี 

3. 3. การประมวลผล      ระบบประมวลผลนาน      
เกิดจากมีผู้ใช้งานพร้อมกัน เช่น 
การเรียกงบการเงินในช่วงที่ท า
รายการ การค านวณค่าเสื่อม
ราคาทั้งมหาวิทยาลัย 

     ผู้ใช้งานควรรอให้ระบบ
ประมวลผลเสร็จก่อน เพราะหาก
ปิดหน้าต่างการใช้งานแล้วเปิด
ใหม่จะท าให้ระบบประมวลผล
นานยิ่งขึ้น 

4. การเลือกปีบัญชี       สมุดรายวัน สถานะถูกล๊อก
โดยระบบเกิดจากผู้ใช้ท ารายการ
ไม่ถูกต้อง เช่น เลือกปีบัญชีไม่
ตรงกับปีงบประมาณท่ีก าหนดไว้  

 

     ผู้ใช้ควรตรวจสอบรายการให้
ถูกต้องก่อนการบันทึกรายการ
บัญชี 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

5. กรอกจ านวนเงิน      กรอกข้อมูลจ านวนเงินผิด 
ส่งผลให้ จ านวนเงินช่อง เดบิต 
และเครดิตไม่เท่ากัน  

     ควรตรวจสอบผังบัญชีและ
จ านวนเงินก่อนกดบันทึก  
รายการบัญชี 

6. กรอกรหัสสาขาวิชา      กรอกข้อมูลเลือกรหัส
สาขาวิชาผิดสาขา คณะ หรือ 
หน่วยงาน 

     ควรตรวจสอบรายการก่อน
กรอกข้อมูล มีสมาธิในการ
ปฏิบัติงาน 

7. 7. การสรุปรายงาน     การเก็บข้อมูลไม่ครบถ้วนตาม
ขั้ นตอน เช่น  การรับ เ งิน เข้ า     
ธนาคาร การบันทึกรายการบัญชี 
การตัดหนี้นักศึกษา และการรับรู้
รายได้  

     ควรเก็บข้อมูลทุกข้ันตอนให้
ครบถ้วน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

8. เสนอข้อมูลให้ผู้บริหาร     การจัดท าบันทึกข้อความ     
มีข้อมูลตัวเลขการรายงาน      
ไม่ถูกต้อง มีความคลาดเคลื่อน 
การอ่าน ค าผิด ค าถูก          

     ควรตรวจสอบความถูกต้อง 
ของบันทึกข้อความก่อนน าเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา   
จากปัญหาอุปสรรค การตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาผ่านธนาคาร 

เคาน์เตอร์เซอร์วิส และการบันทึกบัญชี การใช้งานในระบบ ERP และระบบลงทะเบียนนักศึกษา    
Vision Net ผู้จัดท า มีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา โดยการ Interface ข้อมูลระหว่าง ระบบ Vision Net 
กับ ระบบ ERP การ Interface  คือ การประสาน เชื่อมโยงข้อมูลระหว่างกัน โดยการก าหนดโค้ช หรือ
รหัส ดิจิต เพ่ือสามารถถ่ายโอนข้อมูลซึ่งกันและกันได้ เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กล่าวคือ เมื่อ
นักศึกษาท ารายการลงทะเบียนเรียน และช าระเงินค่าลงทะเบียนแล้ว ข้อมูลทั้งหมด จะถูกส่งเข้าระบบ 
ERP บันทึกรายการบัญชีโดยอัตโนมัติ เป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความถูกต้องของข้อมูล 
สามารถน าข้อมูลเสนอผู้บริหารใช้ในการบริหารกิจการของมหาวิทยาลัย และการตัดสินใจได้ ทันเวลา 
และเป็นปัจจุบัน เพ่ือเป็นการพัฒนามหาวิทยาลัยสามารถตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ชาติได้สนองนโยบาย
รัฐบาล National e-Payment  
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