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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

งานบัญชี กองคลัง เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร งานบัญชี มีภารกิจการตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน    

ด้านรับเงินรายได้ ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เพ่ือให้การจัดส่งเอกสารด้านรับเงินรายได้ และการลงบันทึกบัญชีในระบบ ERP มีความถูกต้องนั้น             

หากเจ้าหน้าที่การเงินกองคลังและคณะ ขาดความรู้ความเข้าใจในการบันทึกบัญชี ก็จะท าให้เกิด

ข้อผิดพลาดในการลงบันทึกบัญชี และจัดส่งเอกสารหลักฐาน ไม่ถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้       

พ.ศ.๒๕๕๑ และประกาศหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และ

การจัดท าบัญชีเงิน และเพ่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัด กรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

พระนคร ก ากับดูแลหน่วยงานในสังกัดให้ปฏิบัติการ การน าส่งหลักฐานเอกสารและการบันทึกบัญชี

ได้อย่างถูกต้อง  

    ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นต้นสังกัดระดับกรม          

เป็นผู้ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานและคณะในสังกัด จากสถิติการตรวจสอบ 

การบันทึกบัญชีในระบบ ERP และการจัดส่งเอกสารทีผ่่านมา พบว่า ยังมีหน่วยงานและคณะในสังกัด  

หลายแห่งที่มีเอกสารหลักฐานและการลงบันทึกบัญชี ในระบบที่ไม่ถูกต้องและข้อมูลไม่ครบถ้วน    

อาจเกิดจากเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานไม่ทราบวิธีการตรวจสอบหรือเกิดจากการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่  

ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานนั้นๆ 

 ดังนั้นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานด้านรับเงินรายได้  และการลงบันทึกบัญชี              

ต้องมีขั้นตอนการตรวจสอบ รวมถึงการชี้แนะและการปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้ถูกต้อง

โดยเร็ว อีกท้ังรายงานให้กับกระทรวงต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
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 จากความเป็นมาและความส าคัญจึงมีความจ า เป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติ งาน                     
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการจัดท าคู่มือการฉบับนี้ ได้น าประสบการณ์ จริง          
จากการปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานด้านรับเงินรายได้มาจัดท า ผู้จัดท าหวัง        
เป็นอย่างสูง ว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะมีส่วนช่วยให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับความ
เข้าใจ ซึ่งน าไปสู่ การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพต่อไป หากมีข้อบกพร่อง
ประการใด ผู้จัดท า ต้องขออภัย ไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนาการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี ต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชีและสามารถน าไปใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานได้ 

  2. เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีและการเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนครใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ใระบบ 
ERP และลงรายการบัญชี 
            3. เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม ส าหรับผู้ที่สนใจสามารถน าไปใช้ใการศึกษา
ด้วยตนเองได้ 
 
1.3 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ  

 1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและงานบัญชีในระดับต้นสังกัดและหนว่ยงานด้านงานการเงิน
และบัญชีสามารถเรียกรายงานการบันทึกสมุดรายวันได้อย่างถูกต้อง 
 2. ท าให้ทราบข้อผิดพลาดของการลงบัญชีได้อย่างรวดเร็ว และสามารถปรับปรุงได้ทันงวด
บัญชีตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 3. ใช้ศึกษาและท าความเข้าใจการตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้
ในระบบ ERP และลงรายการบัญชีอย่างถูกต้องในแนวทางเดียวกัน 
  4. ท าให้รายงานงบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีความ
ครบถ้วน ถูกต้องสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการบริหารและการตัดสินใจได้ 
 5. หน่วยงานสามารถผ่านเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือฉบับนี้ใช้สาหรับการปฏิบัติงานด้านบัญชีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน
ด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการตรวจสอบและการลงบันทึกบัญชีของคณะและงานบัญชี        
กองคลัง คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่งานบัญชี      
ของคณะและเจ้าหน้าที่ภายในกองคลัง ที่มีแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.  ๒๕๕๑ และประกาศ
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 ระเบียบ หมายถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การับเงินการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.๒๕๕๑  
 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 

 หน่วยงาน หมายถึง คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย กองและส่วนงานภายในที่จัดตั้ง      
โดยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 กองคลัง หมายถึง ฝ่ายบัญชี หรือหน่วยงานผู้ เบิกอ่ืนใด ซึ่ งปฏิบัติงานในลักษณะ
เช่นเดียวกัน 

  รายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย กองคลังและส่วนงานภายในที่จัดตั้งโดยสภา 
มหาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  เอกสารหลักฐานการรับเงินรายได้ หมายถึง จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญเงินให้แก่ 
ผู้ช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน รวมถึงเอกสารการลงบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

  การรับเงิน  หมายถึง การรับเป็นเงินสดหรือรับเป็นเช็ค ดร๊าฟ หรือตราสารอย่างอ่ืนโดย 
วิธีอ่ืนใดให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

       เจ้าหน้าที่บัญชี หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งได้รับ
มอบหมายในการสอบทานเอกสารหลักฐานก่อนลงรายการบัญชีในระบบ ตรวจสอบหาสาเหตุ
ข้อผิดพลาด และแก้ไขปรับปรุงรายการบัญชี และจัดส่งรายงานตามระเบียบก าหนด 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

  กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายใน        
ทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 
งานงบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน      
ของกองคลัง ดังนี้ 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร   
1)  โครงสร้างของงาน (Organization chart)  

 
  

 

 

 

 

 

 โครงสร้างของกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานบัญชี งานการเงิน 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

งานงบประมาณ งานเบิกจ่าย 2 งานเบิกจ่าย 1 
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2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
                    โครงสร้างการบริหารหน่วยงานของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
                               มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

หัวหน้างาน 
พัสดุ 

หัวหน้างาน 
บัญชี 

หัวหน้างาน 
การเงิน 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้างาน 
งบประมาณ 

หัวหน้างาน 
บริหารทรัพย์สิน 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

นายอภิสิทธ์ิ  ตันอ่วม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทัว่ไป 

นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวสุภาพร  วงศก์้อม  
หัวหน้างานบัญช ี

นายปริญญา  มาด ี
หัวหน้างานการเงิน 

นางสาวเพญ็จนัทร์  หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นางสาวประนอม นิลศรีใส
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นายไตรภพ  เรืองแกว้ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นางสาวรชันี  ลักษณอ์นนัตก์ูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

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

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

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
7.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 

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 

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

1.นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
  

 
นางกนกภรณ์ กัลณา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 

 

 

 

 

 

 
1. นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 2. นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 

 3. นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

    

4. นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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3.2 งานการเงิน 
 

 
นายปริญญา  มาด ี
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

   
1. นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

2. นางภัสสร ช่ืนสกลุ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

3. นางสาววิมานทิพย์ วีรสกลุ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4. นางสาวกัญญาภัทร  คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 
 

5. นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐส์ิงห ์
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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3.3 งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

หัวหน้างานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

   
1. นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
2. นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร ่

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3. นางสาวรุจิราภา ศรสีุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

   

   
4. นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

 

5. นางสาวนิสารตัน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6. นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

   
7.อัตราว่าง 

 
 

7. อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
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3.4 งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฏ ี พรหมขาม 

หัวหน้างานพัสด ุ
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

   
1. นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์ววิัฒน ์

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2. นายจกัรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

3. นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   

   
4. นายรพล มากบุญประสิทธิ ์
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5. นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6. นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟา้ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

 

  
 

7. นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสด ุ
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3.5 งานเบิกจ่าย 1 
 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกลู 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

   
1. นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ ์

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2. นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3. นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

  

 

4. นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
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3.6 งานเบิกจ่าย 2 
 

 
นางสาวประนอม  นลิศรีใส 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 
นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 

 

   
1. นางสาวสุวรรณา เปีย่มทอง 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2. นางสาวจิราภรณ์ หมอยาด ี

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3. นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

   
4. อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
5. อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
6. อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
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3.7 งานงบประมาณ 
 

 
นายไตรภพ  เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

  
1. นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวสัดิ ์

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

2. นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กรู 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ 

 

 

 

1. อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
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2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และ    ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง ดังนี้ 
 
- ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบริหารงานกองคลังเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน 
บัญชี พัสดุและบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ควบคุมก ากับงานด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ   
ที่เก่ียวข้อง 

3. บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

4. วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน าเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุนเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ 

5. ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง  
มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน  
บัญชี  พัสดุ  และบริหารทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ   
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

- งานบริหารทั่วไป 
1. สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศ

ข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบ

ราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
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2. บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะนา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดทาข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจาปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงนิทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของ

หน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

3. พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของ

ทางราชการ 
4. แผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ  15 ปี  5 ปี  โดยให้
สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ  ตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีและงบประมาณเงินรายได ้
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีและ งบประมาณเงินรายได ้
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
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5. เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และ

การท าลายเอกสาร 
6. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

7. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัว

บ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สาหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานใน

ระบบ IQA ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

ส าหรับการตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) 

ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
8. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าป ี
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่

ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่

ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 
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9. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

10. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 

- งานการเงิน 
1. รับ-จ่ายเงิน 

- รับ-จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
- รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 

2. น าส่งเงิน 
- น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
- น าเงินส่งกรมสรรพากร 
- น าเงินส่งประกันสังคม 
- น าส่งเงิน ช.พ.ค, ช.พ.ส. และพสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 
- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 
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5. น าเงินไปลงทุน 
- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

 
- งานบัญชี   

1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP 

เปรียบเทียบกับระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ 

หนี้สิน เงินรับฝากต่าง ๆ และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์

ต้นทุน 
- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ

หน่วยงานภายนอก 
4. ประสานงานระบบ ERP 

- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้
สามารถจัดท าบัญชีระบบ ERP ได ้
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5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 

 
- งานเบิกจ่าย 1   

1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น เงินอุดหนุน  
เงินงบกลาง เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงาน
มหาวิทยาลัย, พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างชั่วคราว
ต่างประเทศ 

- เบิกค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- เบิกเงินชมรม มทร.พระนคร อาวุโส 
- เบิกเงินสนับสนุนกิจกรรมมหาวิทยาลัย และกองทุนต่าง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย 
2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ระบบ 
e-pension ระบบ HRM  ระบบ ERP และระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม (ธนาคาร, 
สหกรณ์ฯ และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ฯลฯ) 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการ
ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
3. รับรองการหักภาษี 

- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.
พิเศษ ณ สิ้นปี 
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- งานเบิกจ่าย 2 

1. ขออนุมัติ เบิ กจ่ายงบด าเนินงาน  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่า
สาธารณูปโภค งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค 
งบประมาณและเงินรายได ้

- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่าย
เหลื่อมปี 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
3. รับรองการหักภาษ ี

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

- งานงบประมาณ   
1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  เร่งรัด
ติดตามการใช้จ่ายเงิน 
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- งานพัสดุ  
1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการด าเนินการ 

- จัดท าแผนงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน  

รายไตรมาตร 
- จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและ
ควบคุมจ้างเหมาบริการ จ้างศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ เช่าครุภัณฑ์ท้ัง
สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบ
สาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วิธีคัดเลือก วิธีe-market และวิธีe-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธี
คัดเลือก วิธี e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
- จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่างๆ วิธี

เฉพาะเจาะจง    วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม 

โครงการบริการวิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุน
สวัสดิการ 

3. บริหารสัญญา 
- ตรวจสอบร่างสัญญา  และจัดท าสัญญาซื้อ  จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบและควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า 
การจ้างเหมา ในโครงการงาน 

- จ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่า
สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
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- ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 
- แจ้งเร่งรัดงาน 
- แจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 
- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
- แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
- จัดท าทะเบียนคุมค้าประกันสัญญา 
- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อม

ราคาของคณะ 
- ด าเนินการในกรณีพัสดุชารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไปก่อนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงาน

ใช้ไป 
- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอน

วัสดุ ครุภัณฑ์ 
- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูก

สร้างใหแ้ก่งานการเงิน 
- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ 
6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
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- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
นอกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบ
แบ่งงวดงาน งวดเงิน งานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงิน เพ่ิมหรือลดค่างาน  (ค่า K) 
สิ่งก่อสร้าง 

- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลัก
ผู้ขาย ในฐานข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ 

- ให้ค าปรึกษา แนะนา เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงาน พัสดุ 

- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน และ

ภายนอกหน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

e-GP ในระบบบัญชีสามมิติ และในระบบ GFMIS 
 

- งานบริหารทรัพย์สิน 
1. จัดหารายได ้
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 
4. ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  

ตามแผนงาน 
- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย  จัดท าทะเบียนคุมรับ -จ่ายโครงการ ตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
5. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพ่ือก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
ในการจัดหา 

- รายได้และผลประโยชน์ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สิน
และจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพย์สิน 

6. น าส่งเงินรายได ้



25 

 

7. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 
- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการ

จัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของ

มหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชี

ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอ

คณะกรรมการและรายงานอธิการบดี 
- ให้ค าแนะนาปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบ

และน าเสนออธิการบดีเพ่ือทราบ 
- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่อ

อธิการบดีและคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติ

ดังกล่าว 
- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และ

บริษัทผู้ให้บริการสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้ เช่าตัวแทน

มหาวิทยาลัยด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ สานักงานการ
ประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า กรมโยธา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ตังของทรัพย์สิน
มหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 
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8. เงินกู้ฉุกเฉิน 
9. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 
10. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 

 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.  เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 

  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับ ติดตาม ควบคุม และท าการลงรายการ
บัญชีให้การปฏิบัติงานของคณะและหน่วยงานต่าง ๆ น าส่งเอกสารการบันทึกบัญชีตามวันเวลาและ
บันทึกบัญชีในระบบ ERP ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและน าส่งเสร็จสิ้นตาม
เวลาที่ก าหนด และท าการปรับปรุง แก้ไข ข้อผิดพลาดในการลงบันทึกบัญชีของคณะ รวมถึงท า
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน จัดเก็บเอกสารและหลักฐานเงินรายได้ให้ครบถ้วน เพ่ือให้ข้อมูล
ทางการเงินของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ    

ด้านการวางแผน 

     ร่วมวางแผน ชี้แนะการท างานกับหน่วยงานภายนอกและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติ งานและ
ติดตามงานที่รับผิดชอบของขั้นตอนในการบันทึกบัญชี และการก าหนดระยะเวลาการจัดส่งหลักฐาน
เอกสารทางบัญชี ต้องไม่เกิน 3 วันของเดือนถัดไป เพ่ือได้ท าการปรับปรุงบัญชีได้ทันตามเวลาที่
ก าหนดและบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ต้องการ 
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ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าในการบันทึกบัญชีแก่หน่วยงานภายนอก ด้วยการลงมือ 

ปฏิบัติจริงหรือด้วยวาจา เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน และทันต่อ
ระยะการจัดส่งงบกรมบัญชีกลางได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพ 
 

ด้านการบริการ 

  1. ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและ 

บัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน า และอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานภายนอกและภายใน 

ด้านเอกสารและข้ันตอนการลงบันทึกบัญชี รวมถึงการถ่ายทอดความรู้ การลงบันทึกบัญชีให้แก่
บุคลากรแก่หน่วยงานที่เข้ามาปฏิบัติใหม่เป็นการให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงในการปฏิบัติงาน       
โดยศึกษาจากระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้องเพ่ือน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
 

2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับ และท าการลงรายการบัญชี 
2. ติดตามเอกสารการบันทึกบัญชีด้านรับจากภายนอกและภายในหน่วยงาน 
3. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารลงระบบทะเบียนนักศึกษา กับเอกสารการน าส่งเงินจริง 

   ของแต่ละคณะ                       
4. รายงานเงินสดคณะรอน าส่งคงค้างประจ าเดือน 
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5. ตรวจสอบรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน เปรียบเทียบกับการน าส่งเงินจริงของคณะ 
6. เรียกรายงาน Bank statement ธนาคารกรุงไทย 15 บัญชี (กระแสรายวันและ 

   ออมทรัพย์) รายเดือน 
7. รวบรวมใบเสร็จรับเงินตามเล่มที่ เลขที่ และใบน าส่งเงินตามล าดับวันที่ของการ      

บันทึกบัญชี 
8. ตรวจสอบข้อมูลการน าเข้า Interface จากระบบทะเบียนมายังระบบ ERP 
9. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว และจัดเก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ รวมถึง    

บันทึกบัญชีด้านรับ และเอกสารทางบัญชีอื่นที่เก่ียวข้องกับการบันทึกบัญชี 
10. ปรับปรุงบัญชีรายได้ค่าปรับหน่วยงาน (N6) ในระบบ GFMIS กรณีปรับปรุงรายได้

ค่าปรับ เป็นรายได้ค่าปรับของหน่วยงาน 
11. ตรวจสอบทะเบียนย่อยเงินรับฝากบริการสังคม 
12. สร้างรหัสกิจกรรมเงินรับฝากบริการสังคม 
13. ตรวจสอบการรับจ่ายเงินงบประมาณ 
14. ท ารายรับรายจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 
15. จัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ลักษณะงานประกอบด้วย 

1. มีหน้าที่สอบทานข้อมูลหลักฐานเอกสารการรับเงินก่อนลงบันทึกบัญชีในระบบ ERP  

ประจ าวัน ตรวจสอบการลงบันทึกบัญชีเทียบกับรายงานการรับเงินประจ าวัน แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน 
จ านวนเงิน ประเภทรายได้ และการน าฝากเงิน เพ่ือให้เงินสดในมือคณะ และเงินสดในในมือกองคลัง
เป็นปัจจุบัน หากพบข้อผิดพลาดให้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

  2. สอบทานเอกสารด้านรับ และการน าฝากเงินธนาคาร เป็นประจ าวันทุกสิ้นเดือน หาก
พบข้อผิดพลาด ในการบันทึกของหน่วยงานที่ไม่ทราบสาเหตุ ต้องรายงานให้หัวหน้าทราบเพ่ือแก้ไข 
และปรับปรุงรายการที่ผิดปกติได้ทันเวลา 

  3. การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน ประกอบการบันทึกบัญชีทุกประเภท ผู้ปฏิบัติงานบัญชีควร
ตรวจสอบหรือการตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของการลงบันทึกบัญชีทุกรายการ จะต้องมี
เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนั้นการจัดเก็บเอกสารหลักฐานอย่างเป็นระบบ จึงเป็นสิ่งส าคัญ ได้แก่ 
เอกสารรับและน าส่ง เช่นสมุดรายวันทั่วไป ใบน าฝากฝากของธนคาร รายงานสรุปการรับเงิน
ประจ าวัน  การออกใบเสร็จ การปิดหลังใบเสร็จ และเอกสารทั่วไปที่เก่ียวข้องกับการน าส่งเงิน 



29 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการน าส่งเงินและลงรายการบัญชีประจ าวัน 

 เอกสารน าส่งเงินรับมาจากงานบัญชีคณะ และงานการเงินกองคลัง 

1. รวบรวมข้อมูลเอกสาร น าส่งเงินรายได้  หมายถึง เป็นการรวบรวมเอกสารการ
น าส่งเงินรายได้จากระบบทะเบียน ระบบ ERP และระบบอ่ืนๆ เพ่ือแยกประเภท
รายได้วันที่น าส่ง และศูนย์ต้นทุนในประจ าเดือนนั้น ๆ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องการน าส่งเอกสารหลักฐาน การลงบันทึกบัญชีมนสมุด
รายวัน ถ้าไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน ติดตามแก้ไข คืนคณะ หาเอกสารหลักฐานเพ่ิม 
และท าการปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง หมายถึง เป็นการตรวจการน าส่งเงินและการ
น าฝากเงินธนาคาร ทั้ งด้านเดบิต และเครดิต การบันทึกบัญชี เงินรายได้
ประจ าเดือนที่ถูกต้อง พร้อมทั้งติดตาม แก้ไขการบันทึกบัญชีที่ผิดพลาดให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องการลงบันทึกบัญชีใบเสร็จรับเงิน และการน าฝากเงิน
ธนาคาร ว่าถูกต้องครบถ้วน หมายถึง จ านวนเงิน ประเภทรายได้ เอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน การน าเงินฝากธนาคารต้องครบถ้วนและตรงกัน 

4. ตรวจสอบการออกใบเสร็จและการปิดหลัง หมายถึง เลขที่ใบเสร็จ จ านวนเงิน
ถูกต้องและตรงกับการน าเงินฝากธนาคาร 

5. ลงบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปในระบบ ERP หมายถึง การประมวลผล
ฐานงบการเงินรายได้ในระบบ  

6. ท ารายงานเงินสดในมือคณะรอน าส่งคลัง ให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าวันต่อไป 
หมายถึง การจัดท ารายงานงบฐานการเงินประจ าเดือนเพ่ือน าไปวิเคราะห์แผน
รายได้ รายจ่าย ของมหาวิทยาลัย  

7. รวบรวมเอกสารหลักฐานการน าส่งเงินและจัดเก็บเอกสาร หมายถึง เป็นการจัดเก็บ
ตามระเบียบเอกสารราชการ เก็บไว้ให้ครบถ้วนและที่ปลอดภัย ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 10 ปี เพื่อสะดวกในการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่อไป 
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ขั้นตอนการรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี 
                                     กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

                   ภาพที่ 2 ขั้นตอนการรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี กองคลัง 
                                      

 

ผูจ่้ายเงิน 

นกัศึกษา-บุคคลภายนอก 

เจา้หนา้งานการเงินกองคลงัรับเงิน  
ออกใบเสร็จ ลงรายการบญัชี  

(แบบ non-post) 

หวัหนา้การเงินตรวจสอบ 

ผูต้รวจสอบงานบญัชี 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/ใบน าฝากเงิน 

เจา้หนา้ท่ีงานบญัชี 

ตรวจสอบเอกสารและ
หลกัฐาน 

 

จดัเก็บเอกสารไวท่ี้ปลอดภยั 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง 

 

ลงรายการบญัชี 

ส้ินสุด 

เจา้หนา้ท่ีงานการเงินกองคลงั  
ปรับปรุงรายการบญัชี 

 

 เอกสารและหลกัฐาน 

น าส่งเงินรายไดไ้ม่ถูกตอ้ง 
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ขั้นตอนการรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี 
คณะ 

     
  
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ขั้นตอนการรับเงินรายได้ในระบบ ERP และลงรายการบัญชี คณะ 
 

ผูจ่้ายเงิน 

นกัศึกษา-บุคคลภายนอก 

เจา้หนา้งานการเงินคณะรับเงิน  
ออกใบเสร็จ ลงรายการบญัชี  

(แบบ non-post) 

หวัหนา้งานการเงินคณะ 
น าเอกสาร และใบน าฝากเงิน ส่งกองคลงั 

เจา้หนา้ท่ีงานบญัชี 

ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐาน 
 

ผูต้รวจสอบงานบญัชี 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/ใบน าฝาก
เงิน 

จดัเก็บเอกสารไวท่ี้ปลอดภยั 

ส้ินสุด 

 

ลงรายการบญัชี 
เอกสารและหลกัฐาน 

น าส่งเงินรายไดไ้ม่ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีงานการเงินคณะ  
ปรับปรุงรายการบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP  
และลงรายการบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ในระบบ ERP ซึ่งระบบงาน
บัญชีเป็นระบบงานแรกที่เกิดขึ้นจากการน าข้อมูลบันทึกเข้าระบบ และการน าส่งเอกสารหลักฐาน
ด้านรับเงินรายได้ เพ่ือท าการตรวจสอบการลงบันทึกบัญชีในระบบและการตรวจหลักฐานเอกสาร  
มายังต้นสังกัด หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีน าข้อมูล ลงระบบโดยไม่ได้ตรวจสอบเอกสาร
ก่อนลงระบบให้ครบถ้วน ระบบจะประมวลผลข้อมูลไม่ถูกต้องออกมา อาจส่งผลให้ข้อมูลการรับเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผิดพลาดท าให้การรายงานงบฐานการเงิน
กรมบัญชีกลางผิดพลาดคลาดเคลื่อนในแต่ละเดือนได้ ส าหรับบุคลากรภายในแต่ละหน่วยงาน กอง
สถาบัน และส านัก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าที่การบัญชีหรือผู้ปฏิบัติงาน
ทางบัญชีจะต้องศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินรายได้ พ.ศ.๒๕๕๑ 
และประกาศ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ การจ่าย การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ และมติคณะกรรมการ
เงินรายได้มหาวิทยาลัย ตลอดจนมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการเงินของมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่
ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้องและรวดเร็ว  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น
หลัก   

การตรวจเอกสารหลักฐานการรับ เงินรายได้ พร้อมการลงบันทึกรายการบัญชี ผู้ตรวจสอบ  
มีระเบียบใช้บังคับในการปฏิบัติงาน และหลักเกณฑด์ังต่อไปนี้ 

ระเบียบนี้เรียกว่า : ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับและ
จ่ายเงินรายได้ พ.ศ ๒๕๕๑ 

1. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

2. บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งใดในส่วนที่ ได้ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ 
หรือซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

3. ในระเบียบนี้ 

“มหาวิทยาลัย” หมายถึงว่า มหาวิทยาลันเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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“สภามหาวิทยาลัย” หมายถึงว่า สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

“อธิการบดี” หมายถึงว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

“กรรมการ”หมายถึงว่า คณะกรรมการการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

“กรรมการ”หมายถึงว่า คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย กองคลังและส่วนงานภายในที่
จดัตั้งโดยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

“งบประมาณ”หมายถึงว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณ ถึงวันที่ 
๓๐ กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปีพ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

“รายได้”หมายถึงว่า  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
                “ระบบ Enterprise Resource Planning: ERP ” หมายถึง ซอฟต์แวร์และระบบที่ใช้
ในการวางแผน การผลิต การบริการ การเงิน บัญชี ขององค์กร  
                “ระบบ Human Resource Management: HRM ” หมายถึง การบริหารการจัดหาร
ด้านทรัพย์การมนุษย์ภายในองค์กรในทุกด้าน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ และพนักงานเกิดการท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีศักยภาพ 
               “ร ะ บ บ Government Fiscal Management Information System: GFMIS ” 
หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งปฏิบัติโดยช่องทาง
กระทรวงการคลังก าหนด เป็นกระบวนการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง 
การเบิกจ่าย การบริหารการจัดการไปในทิศทางเดียวกัน 
 
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

1. เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ ค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
2. รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยครอบครอง ดูแล หรือ

ใช้ประโยชน์ 
3. เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
4. รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุน และจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
5. เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรืออุดหนุนอ่ืนที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
6. รายได้หรือผลประโยชน์อื่น 
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มหาวิทยาลัยอาจน าเงินรายได้ไปลงทุนเพื่อให้เกิดผลประโยชน์ได้ภายในขอบเขต ดังนี้  
1. ซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
2. ซื้อพันธบัตรรัฐบาลหรือหุ้นกู้ของรัฐวิสาหกิจ 
3. ซื้อตั๋วแลกเงิน 
4. น าเงินฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 
5. น าเงินฝากธนาคารพาณิชย์หรือสหกรณ์ออมทรัพย์ที่สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ 
6. จัดหาผลประโยชน์อ่ืนที่มหาวิทยาลัยอนุมัติรายได้และผลประโยชน์ที่มหาลัยหรือ

หน่วยงานได้รับไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่งกระทรวงการคลัง ตามกฎหมายว่าด้วยเงินคง
คลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 

 การรับเงินรายได้ 
1. การรับเงินรายได้ จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน การรับเงิน

ค่าลงทะเบียนของนักศึกษาที่ช าระทางธนาคารอาจใช้ใบแจ้งยอดเพ่ือช าระเงิน
ใบเสร็จรับเงิน ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการรับเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินให้อยู่ในความควบคุมของผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

3. ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีส าเนาติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
4. ใบเสร็จต้องมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

- ตราครุฑ หรือตราหรือสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
- เล่มทีแ่ละเลขท่ีของใบเสร็จของผู้รับเงิน 
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายการระบุว่ารับเงินจากใคร และช าระเป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินที่รับช าระมีทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

     - ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงินให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม                 
และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินให้เรียงตสมเลขท่ีเล่มที่ทุกฉบับ 
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5. ให้หน่วยงานจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้
หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่คนใด  ไปด าเนินการจัดเก็บเงิน เมื่อวันที่ เดือน ปีใด ใบแจ้ง
ยอดเพ่ือช าระเงิน ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งรับช าระจากนักศึกษา ให้ท าทะเบียนคุมจากรหัส
นักศึกษา และชื่อ - นามสกุล นักศึกษาเป็นรายภาคการศึกษา โดยใช้รายงานการช าระ
เงินของธนาคารเปรียบเทียบ กับรายชื่อนักศึกษาของส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

6. การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ใน
จ านวนที่เหมาะสมตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และมีหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินนั้นไว้
ด้วย 

7. ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงาน หรือไม่มีการ
จัดการเก็บเงินต่อไปอีก ให้หน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปน าส่งคืนกองคลังโดยด่วน 

8. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบภายในหนึ่งเดือนนับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ว่า
ใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด ถึงเลขท่ีใด 

9. โดยปกติใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินในปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ได้ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิก
ใช้เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป ยกเว้นใบเสร็จรับเงินแบบต่อเนื่อง
ไม่ต้องยกเลิก ให้ใช้ต่อไปได ้

10. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวน เงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใด   ลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรันเงินฉบับ
นั้น  แล้วออกฉบับ ใหม่  โดยน าใบ เสร็จรับ เงินที่ ขีดฆ่าแล้วนั้ นติดไว้กับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

11. ให้หน่วยงานเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้
เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

12. การรับเงินรายได้ทุกประเภท จะหักไว้ใช้จ่ายเพื่อการใดก่อนน าส่งมิได้ เว้นแต่การรับเงิน
ได้อันเกิดจากการด าเนินงานของหน่วยงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยได้ก าหนดระเบียบการรับ
จ่ายไว้เป็นเฉพาะ 
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13. ให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลการรับเงินภายในวันที่รับเงิน เงินประเภทใดที่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่งๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียว ในระบบบัญชีก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็น
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

14. ให้หัวหน้างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ใน
ระบบบัญชีว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

15. ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้างาน 
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ใน
ระบบบัญชีว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ พร้อมลงลายมือชื่อก ากับด้วย 

 
การเก็บรักษาเงิน หมายถึง การน าเงินรายได้มหาวิทยาลัยไปน าฝากธนาคารหรือเก็บรักษาไว้ในที่
ปลอดภัยของมหาวิทยาลัย 

1. ให้กองคลังหรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บฝากธนาคารเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย
ในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้ไม่เกิน
หนึ่งหมื่นบาท ให้ฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยในสามวันท าการถัดไป 

2. ให้กองคลังหรือหน่วยงานจัดท าสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 
หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ 
แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินวันถัดไปให้ทราบด้วย 

3. ให้กองคลังหรือหน่วยงานมีวงเงินอยู่ในอ านาจการเก็บรักษาตามท่ีอธิการบดีก าหนดโดย
ปฏิบัติตามระเบียบเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจ ระเบียบและขั้นตอนในการปฏิบัติ 

โดยต้องแยกงานระบบทะเบียนและระบบลูกหนี้เงินรายได้ ในการน าส่งเอกสาร 
และการลงบันทึกบัญชีในระบบ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารการน าส่งเงินรายได้ของคณะ ต้องน าส่งเอกสาร
สมุดรายวันรับ-เงินรายได้ พร้อมหลักฐานเอกสารต่างๆให้เป็นประจ าวัน เพราะ
ในช่วงสิ้นเดือนหากน าส่งล่าช้าระบบจะปิดให้บันทึกบัญชีในเดือนที่ผ่านมา ท าให้
ยอดเงินสดในมือคณะไม่ตรงกับการน าส่งเอกสารและหลักฐานการรับเงินจริงใน
ประจ าเดือน 

3. เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานการน าส่งเงินรายได้ทุกครั้งว่าครบถ้วน
หรือไม่ ก่อนลงบันทึกบัญชีในระบบ เมื่อตรวจเจอข้อผิดพลาดควรแก้ไข ปรับปรุง
บัญชี หรือส่งคืนคณะให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอีกครั้ง 

4. เอกสารการลงบันทึกบัญชีเงินรายได้ในสมุดรายวันทั่วไปทั้งของคณะและกองคลัง
ทุกประเภทต้องมีการตรวจสอบก่อนน าส่งหรือลงบันทึกบัญชีทุกครั้งว่า จ านวนเงิน 
ประเภทรายไดต้่างๆ ศูนย์ต้นทุน รหัสกิจกรรม แหล่งเงิน ปีการศึกษา ฯลฯ  

5. การน าเงินฝากธนาคารต้องแนบใบน าฝากธนาคาร (pay-in ) ตัวจริงมาทุกครั้ง ใน
เอกสารการบันทึกบัญชีในสมุดเงินรายได้ 

6. ควรตรวจสอบใบเสร็จ สัญญาต่างๆ หรือ สเตทเม้นธนาคาร การน าฝากเงินทุกครั้ง
ก่อนลงบันทึกบัญชี เมื่อไม่พบรายการประกอบการรับเงินต้องสอบถามจาก
หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือแนบเอกสารให้ครบถ้วนในการรับเงิน
จ่ายเงิน 

7. เอกสารหลักฐานในการน าส่งเงินควรมีลายมือเซ็นของคณะกรรมการให้ครบถ้วนทั้ง 
3 ท่าน ก่อนน าส่งต้นสังกัด 

8. ต้องมีส าเนาปิดหลังใบเสร็จประจ าวันทุกครั้งที่มีการน าส่งเงินรายได้ และในฉบับ
จริงต้องลงลายมือชื่อให้ครบถ้วนตามระเบียบ วิธีปฏิบัติในการรับ -จ่ายที่ถูกต้อง
ตามระเบียบที่ก าหนด 

9. กรณีรับเงินรายได้ภายในวันสิ้นเดือน และรับเงินในช่วงเวลาปิดรอบบัญชีประจ าวัน
ไปแล้วจ าเป็นต้องน าฝากวันถัดไป ให้เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชีน าฝากในระบบในวัด
ถัดไปทันทขีองเดือนนั้น 
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บทท่ี 4 
เทคนิคและการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับเงินรายได้ ในระบบ 
ERP และลงรายการบัญชีให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติคณะกรรมการ
เงินรายได้มหาวิทยาลัย ตลอดจนมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการเงินของมหาวิทยาลัย และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินรายได้  เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส 
ถูกต้องและรวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

เป็นการรายงานผลทางบัญชีเงินรายได้ และแก้ไขปรับปรุงการบันทึกบัญชีรวมถึงมี
หลักฐานเอกสารครบถ้วนได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

/ตาราง... 
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ตารางกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวันในการท างาน 

หมายเหตุ 
1 2 3 4 5 

1. ขั้นตอนการรับเอกสารเงินรายได้และตรวจความถูกต้อง       

2. ขั้นตอนการตรวจสอบในระบบ ERP บัญชีแยกประเภท สมุดรายวัน                 

รับ-เงินรายได้กับเอกสารน าส่งคณะ/กองคลัง 

      

3. ขั้นตอนการลงบันทึกบัญชีเงินรายได้ จากระบบ ERP       

4. ขั้นตอนแก้ไข และปรับปรุงบัญชี       

5.ขั้นตอนการติดตามเอกสารหลักฐานที่แนบไม่ต้องครบถ้วนตาม

หน่วยงาน 

      

6. ขั้นตอนรายงานเงินสดคงเหลือคณะประจ าวันของแต่ละเดือน       

7.ขั้นตอนรวบรวมเอกสารหลักฐาน การน าส่งเงิน และจัดเก็บเอกสารเงิน

รายได้ให้ผู้ตรวจบัญชีประจ าวัน 

      

ภาพที่ 4 ตารางกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
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4.2 เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                               

เอกสารการรับเงินรายได้ประจ าวัน จากเอกสาร และหลักฐานการน าส่งเงิน ประกอบด้วย  

        1. การน าส่งเงินรายได้ระบบทะเบียน และระบบ ERP จากกองคลัง 

ใบส าคัญเลขที ่RV คือเป็นรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน (กองคลัง)  จากระบบทะเบียน 

 ตัวอย่าง 632RV020007  

                               DR เงินสดในมือกองคลัง 

                                           CR ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย 

ใบส าคัญเลขที ่RC คือ ใบเสร็จรับเงินออกโดย กองคลังเป็นผู้รับเงิน 

ตัวอย่าง 6322RC9001017  

                                DR เงินสดในมือกองคลัง 

                                            CR รายได้ค่าใบรายงาน/หนังสือรับรอง 

2. การน าส่งเงินรายได้ระบบทะเบียน และระบบ ERP จากกองคณะ 

ใบส าคญั RV คือ เป็นรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน (ตามสาขา) จากระบบทะเบียน 

ตัวอย่าง 632RV040198 

                                 DR เงินสดในคณะ(รอน าส่งกองคลัง) 

                                           CR รายได้ค่าใบรายงาน/หนังสือรับรอง 

ใบส าคัญเลขที ่RC คือ ใบเสร็จรับเงินออกโดย คณะเป็นผู้รับเงิน 

ตัวอย่าง 632RC104144 (ตามเลขที่ศูนย์ต้นทุนคณะ) 

                                  DR เงินสดในคณะ(รอน าส่งกองคลัง) 

                                            CR รายได้อ่ืน- บริการสังคม/วิชาการ 

    3. การน าส่งเงินรายได้ระบบ อ่ืนๆ  กองคลังและคณะ 

เช่นดอกเบี้ยรับ เงินรับฝากสมทบ เงินโอน พักเงินน าส่ง เบิกเกิน เงินเหลื่อจ่าย 

ใบส าคัญเลขที ่RC คือ การออกใบเสร็จจากกองคลัง  และRV คณะออกใบเสร็จ 

ตัวอย่าง 632RC9000022 กองคลังออกใบเสร็จ และ632RV04092 คณะออกใบเสร็จ 

                                   DR พักเงินน าส่ง 

                                               CR รายได้อ่ืนสมทบ 

                                   DR เงินสดคณะ รอน าส่งคลัง 

                                               CR เงินรับฝากสมทบค่าสาธารณูปโภค 
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4.3 วิธีตรวจสอบเอกสาร และหลกัฐานการรับเงินรายได้ 

 1. ใบน าส่งเงินของคลังและคณะ ตรวจสอบว่าเป็นการน าส่งรายได้ประเภทใด เป็นเงินสด

หรือรับเป็นเช็ค 

 2. มีการออกเลขใบน าส่งถูกต้องและครบถ้วนทั้งของคณะ และกองคลัง 

3. ลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ ครบถ้วน  

4. จ านวนเงินน าส่ง ตรงกับรายงานรับเงินประจ าวันรับ-จ่ายตามเครื่อง และใบเสร็จรับเงิน         

ตรงกันและครบถ้วน  

5. ใบรายงานสรุปเงินประจ าวัน ตามสาขา (งานทะเบียน) ต้องตรงกับการบันทึกบัญชี  ใน

ระบบ ERP  โดยระบุรายได้ ประเภทใด ค่าอะไร เทอม ภาค ปีการศึกษา ศูนย์ต้นทุน ต้องมคีรบถ้วน 

6. ตรวจสอบรายงานสมุดรายวัน ต้องตรงกับใบเสร็จรับเงิน และการน าฝากเงินธนาคาร

ประจ าวัน 

7. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และการปิดหลังใบเสร็จรับเงิน ยอดเงินต้องตรงกับการรับเงิน

ตามสาขาคณะ และกองคลัง 

8. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับการน าเงินฝากธนาคาร ถูกต้อง และครบถ้วน 

  4.4 ขั้นตอนการเรียกดูรายงาน การลงระบบบัญชี แบบ (Non Postd) ซึ่งยังไม่ได้ประมวลผล 

บันทึกบัญชี 

1. ระบบทะเบียน  เช่น  สมุดรายวัน- เงินรายได้  

          โดยท าการตรวจสอบข้อมูลการลงบันทึกบัญชี ที่เจ้าหน้าที่งานบัญชีของคณะ และเจ้าหน้าที่

งานบัญชีกองคลัง ลงรายงานบันทึกบัญชีในระบบ ERP มาเพ่ือเปรียบเทียบกับเอกสารหลักฐานการ

น าส่งเงินจริง และการน าเงินฝากธนาคาร 

การตรวจสอบ การลงบันทึกบัญชี ขารับรู้-เงินรายได้ แล้วท าการกดลงรายการบัญชี  เช่น 

                       DR เงินสดในมือกองคลัง       430 

                                       CR เงินรายได้อ่ืน                  430 

                       DR เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งกองคลัง)  2,400 

                                      CR เงินรับฝากสมทบค่าสาธารณูปโภค         2,400  
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          ท าการตรวจสอบศูนย์ต้นทุน ปีการศึกษา ภาค/เทอม รายได้ จ านวนเงิน  และเอกสาร

หลักฐานเงินรายได้ ว่าถูกต้องตามที่น าส่งจริงของคณะกองคลัง เมื่อตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร

เรียบร้อยครบถ้วนแล้ว ให้เขียนค าอธิบายหมายเลขสมุดรายวัน (B) วันที่รับรู้ และน าฝากเงิน พร้อม

เซ็นชื่อก ากับตรง ผู้ลงรายการบันทึกบัญชี   เพ่ือสะดวกในการค้นหาเอกสาร เมื่อต้องการตรวจสอบ

เอกสารภายหลัง เช่น สมุดรายวัน (29/04/64 คณะวิศวฯ บันทึกการรับรู้ค่าลงทะเบียนตามระบบ 

สวท.(รับรู้ คณะวิศว เลขที่ใบเสร็จB144/62 วันที่ 29/04/62) น าฝากB6204838/62RV040198) 

เป็นต้น    

การตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี ขาน าฝาก-เงินรายได ้แล้วกดลงรายการบัญชี เช่น 

 DR ธนาคารกรุงเทพ 0919-9 ออมทรัพย์เงินรายได้   38,250 

                 CR เงินสดในมือกองคลัง                                                 38,250 

  DR ธนาคารกรุงเทพ 6282-2 มทร.พระนคร (ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย)      250 

                   CR  เงินสดในมือคณะ (รอน าส่งกองคลัง)                                 250 

ท าการตรวจสอบ สเตทเม้นท์ การน าฝากเงินธนาคาร เป็นการน าฝากประเภทเป็นเงินสด หรือเช็ค 

ของคณะใดเป็นผู้น าฝาก วันที่เท่าไร เลขที่ธนาคารตรงกับประเภทรายได้  จ านวนเงินถูกต้อง 

ครบถ้วน และตรงกับเอกสารหลักฐานด้านรับเงินรายได้ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้เขียน 

หมายเลขสมุดรายวัน วันที่รับรู้เอกสาร พร้อมลงลายมือชื่อก ากับตรง ผู้ลงรายการบันทึกบัญชีเพ่ือ

สะดวกในการค้นหาเอกสาร เมื่อต้องการตรวจสอบเอกสาร หรือสะดวกในการท างานแทนกันได้ดี

ภายหลัง 

  2. ระบบERP (ลูกหนี้) ที่ออกจากใบเสร็จ จากกองคลัง เช่น รายงานส่งใบเสร็จรับเงิน  

 การตรวจสอบ การลงบันทึกบัญชี ขารับรู้-เงินรายได ้แล้วท าการกดลงรายการบัญชี  เช่น 

DR เงินสดในมือกองคลัง            7,500 

                           CR เงนิรายได ้                              1,500 

                           CR เงนิรบัฝากบริการสังคม               4,200 

                           CR พักน าส่ง                                1,800 
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การตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี ขาน าฝาก-เงินรายได ้แล้วกดลงรายการบัญชี เช่น 

   DR ธนาคารธนาคารกรุงเทพ 0919-9 ออมทรัพย์เงินรายได้     1,500 

   DR ธนาคารธนาคารเงินรับฝากบริการสังคม  26285-5          4,200           

   DR ธนาคารธนาคาร (พักน าส่ง) เลขท่ี                              1,800 

                  CR เงินสดในมือกองคลัง                                           7,500 

 

ท าการตรวจสอบใบส าคัญลูกหนี้ เช่น ใบส าคัญ 633RC9000  ตามศูนย์ต้นทุนกองคลัง 

โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินต้องตรงกับเอกสารหลักฐานด้านรับเงินรายได้ จะต้องเท่ากับรายงาน

น าส่งใบเสร็จรับเงิน ในระบบลูกหนี้ จ านวนเงินที่น าฝากธนาคาร ต้องตรงกับการออกใบเสร็จ พร้อม

ลงลายมือชื่อ ผู้ลงรายการบันทึกบัญชี  

3. ระบบ ERP ลูกหนี้ที่ออกจากใบเสร็จ จากคณะ เช่น รายงานส่งใบเสร็จรับเงิน   

          การตรวจสอบ การลงบันทึกบัญชี ขารับรู้-เงินรายได้ แล้วท าการกดลงรายการบัญชี  เช่น 

                      DR เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งกองคลัง)       1,600 

                    CR เงินรายได้เงิน   0919-9 ออมทรัพย์เงินรายได้           250 

                    CR เงินรับฝาก                                                  1,000 

                    CR พักน าส่ง                                                      350 

           การตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี ขาน าฝาก-เงินรายได้ แล้วกดลงรายการบัญชี เช่น 

       DR ธนาคารธนาคารกรุงเทพ 0919-9 ออมทรัพย์เงินรายได้     250 

                 DR ธนาคารธนาคารเงินรับฝากบริการสังคม  26285-5        1,000          

                 DR ธนาคารธนาคาร (พักน าส่ง) 0919-9                           350 

           CR เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งคลัง                                   1,600 

ท าการตรวจสอบ ใบส าคัญลูกหนี้ เช่น (633RC100 และ 633RC112) ตามศูนย์ต้นทุนของ

คณะ โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินต้องตรงกับเอกสารหลักฐานด้านรับเงินรายได้ลูกหนี้ จะต้อง

เท่ากับรายงานน าส่งใบเสร็จรับเงิน ในระบบลูกหนี้ จ านวนเงินที่น าฝากธนาคาร ต้องตรงกับการออก

ใบเสร็จ พร้อมลงลายมือชื่อ ผู้ลงรายการบันทึกบัญชี  
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 4. รายได้อื่น นอกเหนือจากระบบทะเบียน และ ERP  

- รายได้ดอกเบี้ยธนาคาร 

- รายได้จากโครงการต่างๆ 

- เงินเบิกเกินส่งคืน 

- รายได้เหลือจ่ายปีเก่า  

- รายได้อ่ืนๆ 

     DR เงินสดคณะ (รอน าส่งกองคลัง)  2,000 

             CR เงินรายได้เหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน    1,200 

             CR เบิกเกินส่งคืน ฯลฯ        800 

     DR ธนาคาร 0919-9 ออมทรัพย์เงินรายได้       2,000    

            CR เงินสดในมือคณะ (รอน าส่งกองคลัง)    2,000 

ท าการตรวจสอบ ใบส าคัญลูกหนี้ เช่น (633RC100 , 633RC112) ตามศูนย์ต้นทุนของ

คณะ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน รวมจ านวนเงินที่รับใบเสร็จทั้งสิ้นและเอกสารหลักฐานเงินรายได้ 

จะต้องเท่ากับรายงานน าส่งใบเสร็จรับเงินจริงในระบบลูกหนี้  แล้วจ านวนเงินที่น าฝากธนาคารต้อง

ตรงกับการออกใบเสร็จพร้อมเซ็นชื่อก ากับตรงผู้ลงรายการบันทึกบัญชี 
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 4.5   รูปแบบตัวอย่างใบน าส่งเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

                                แบบใบน าส่งเงินคณะ  

 

                          ภาพที่ 5 ตัวอย่างรูปแบบใบน าส่งเงิน และใบเสร็จรับเงิน 
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                                     ตัวอย่างเอกสารหลักฐานใบเสร็จรับเงิน   

 

                              ภาพที่ 6 ตัวอย่างเอกสารหลักฐานใบเสร็จรับเงิน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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                           ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง RC900    

                            แบบใบเสร็จ 

 
                     ภาพที่7 ตัวอย่างแบบใบเสร็จรับเงิน/ปิดหลังใบเสร็จ กองคลัง  

 

 

1 

3 

2 

ตัวอย่าง 
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                                 แบบปิดหลงัใบเสร็จ กองคลัง 

 
                               ภาพที่ 8 ตัวอย่างแบบปิดหลังใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 

 

 
 
 

 
 
 

5 

4 

ตัวอย่าง 
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   1.  ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของคลัง 

     1.ต้องมีเลขท่ีใบส าคัญ เช่น 622RC9003753 (เป็นศูนย์ต้นทุนกองคลัง) 

     2. มีรายละเอียด เช่น  วันเดือนปี รายชื่อ สถานที่ ได้รับเงินจากใคร  

               3. รายการว่ารับเงินค่าอะไร จ านวนเงินเท่าไร และรายละเอียดในรายการที่รับเงิน 

    4. ต้องเขียนเลขที่ใบเสร็จที่ใช้ไปตั่งแต่เลขที่ ถึงเลขท่ีเท่าไร จ านวนเงินที่น าส่งให้ถูกต้อง  

    5. ต้องลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ผู้ลงบัญชี  ผู้ตรวจ ก ากับในการปิดหลัง

ใบเสร็จทุกครั้งให้ครบถ้วน          

                                           ใบเสร็จรับเงิน ของคณะ  

                                        แบบใบเสร็จ 

 
                                ภาพที่ 9  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ของคณะ 

1 

2 

3 

ตัวอย่าง 
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                               แบบปิดหลังใบเสร็จ ของคณะ 

  
                         ภาพที่ 10 ตัวอย่างแบบปิดหลังใบเสร็จ ของคณะ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคณะ 

1. ต้องมีเลขท่ีใบส าคัญ เช่น 622RC113233 (เป็นศูนย์คณะ) 

           2.   มีรายละเอียด เช่น  วันเดือนปี รายชื่อ สถานที่ ได้รับเงินจากใคร  

                     3.   รายการว่ารับเงินค่าอะไร จ านวนเงินเท่าไรและรายละเอียดในรายการที่รับเงิน 

                     4.  ต้องเขียนเลขที่ใบเสร็จที่ใช้ไปเลขท่ี ถึงเลขที่เท่าไรจ านวนเงินที่น าส่งให้ ถูกต้อง  

          5. ต้องลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ส่ง ผู้รับ ผู้ตรวจ และเจ้าหน้าที่บัญชี ก ากับในการ

ปิดหลังใบเสร็จทุกครั้งให้ครบถ้วน        

4 

5 

ตัวอย่าง 
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4.6 เอกสารและหลักฐานการน าส่งเงินในระบบ ERP 

     รายงานน าส่งใบเสร็จรับเงินของกองคลัง กับการลงบันทึกบัญชีในระบบ ด้านรับ  

                          รับรู้เงินรายได้ (RV) และน าฝากเงินธนาคาร (RC) 

 
ภาพที่ 11   ตัวอย่างรายงานน าส่งใบเสร็จรับเงินของกองคลัง กับการลงบันทึกบัญชีในระบบ ด้านรับ  

 

 

 

 

 

1 

2 

ตัวอย่าง 
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1. ตรวจการออกใบเสร็จกับรายงานสมุดรายวันว่ายอดเงิน ใบส าคัญ เดบิตรับรู้ เครดิต

รายได้ แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน กิจกรรม โครงการ ปีการศึกษา รายได้รับ ถูกต้องตรงกับ

รายละเอียดใบเสร็จและการน าฝาก 

2. ลงลายมือชื่อแล้ว พร้อมกับท าการลงบันทึกบัญชีในระบบ 

4.7 การเรียกรายงาน ใบแจ้งหนี้ในระบบERP ลูกหนี้ประจ าวันกับการตรวจสอบกับหลักฐาน

เอกสารในระบบ และใบเสร็จประจ าวัน       

ขั้นตอนที่ 1 

 

            ภาพที่ 12 (ขัน้ตอนที่1) การเรียกรายงาน ใบแจ้งหนี้ในระบบERP ลูกหนี้ประจ าวัน  
 

 

 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 2     ตัวกรองโดยฟิวส ์

 

            ภาพที่ 13 (ขัน้ตอนที่2) การเรียกรายงาน ใบแจ้งหนี้ในระบบERP ลูกหนี้ประจ าวัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

4  เลือกตัวกรองโดยฟิวส์
ฟิวส์4 
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ขั้นตอนที่ 3      

 

           ภาพที่ 14 (ขัน้ตอนที่3) การเรียกรายงาน ใบแจ้งหนี้ในระบบERP ลูกหนี้ประจ าวัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
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ขั้นตอนที่ 4 

 

           ภาพที่ 15 (ขัน้ตอนที ่4) การเรียกรายงาน ใบแจ้งหนี้ในระบบERP ลูกหนี้ประจ าวัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

6 
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   ขั้นตอนที่ 5 แบบรายงานคัดลอกออกมาจากระบบ 

 

               ภาพที่ 16 (ขัน้ตอนที ่5) การเรียกรายงาน ใบแจ้งหนี้ในระบบERP ลูกหนี้ประจ าวัน  

      

 

7 
ตัวอย่าง 
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                       ภาพที่ 17 วิธีการเรียกรายงานจากระบบ ERP สมุดรายวัน-เงินรายได้   

  

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

     1. เข้าในระบบ  Micro Soft  Dyanamics Ax  

     2. เลือก 1000 บัญชีลูกหนี้ (ตามภาพที่ 

     3. ตรงสอบถาม เลือกใบแจ้งหนี้ 

     4. คลิกขาว เลือกตัวกรอกโดยฟิวส์  

     5. คลิกซ้าย พิมพ์วันที่ เช่น 01/09/2020..30/09/2020 กดตลง 

     6. เลือก ตกลง กด Ctri +V จะปรากฏสมุดรายวันลูกหนี้ แล้วน ามาวางใน Excel  

     7. จะปรากฏแบบรายงานลูกหนี้ในระบบ ERP ประจ าเดือนแบบรายงานคัดลอกออกมาจาก        

ระบบเพ่ือตรวจสอบตาม (ภาพที1่5) 
 

 

 

 

 

8 

11 

10 

9 

ตัวอย่าง 
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8. ตรวจสอบว่าการบันทึกใบเสร็จในระบบตรงกับการออกใบเสร็จใด มีการยกเลิกหรือไม่จ านวนที่รับ

เงินและการลงบันทึกบัญชีตรงกับการน าส่งเงินจริง  

9. น าฝากธนาคารยอดน าฝากต้องตรงกับยอดรายได้รับ และตามจ านวนที่ออกใบเสร็จจริง 

10. รายได้แต่ละประเภทที่รับ ต้องน าให้ถูกต้องกับธนาคารที่เก่ียวข้อง 

11. ด้านเดบิต และด้านเครดิต รับรู้และน าฝากธนาคาร ต้องถูกต้องและยอดเงินครบถ้วน พร้อมลง 

ลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

          กรณี ด้านรับเงินค่าลงทะเบียนเคาน์เตอร์เซอร์วิส  

 
ภาพที่ 18  ด้านรับเงินค่าลงทะเบียนเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

     

 

 

 

 

1 2 

3 

ตัวอย่าง 
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     กรณี ด้านน าฝากเงินธนาคารค่าลงทะเบียเคาน์เตอร์เซอร์วิส  

 
 

                ภาพที่ 19  ด้านน าฝากเงินธนาคารค่าลงทะเบียเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

 

 ขั้นตอนรับเงิน และน าฝากเงินธนาคาร ค่าลงทะเบียเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

1. ต้องมีรายละเอียดแหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน กิจกรรม ประเภทรายได้ ฯลฯ จ านวน

เงินว่าป็นรายได้ค่าอะไร จากธนาคารที่รับฝากผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

2. ต้องบันทึกบัญชีเดบิตเป็นลูกหนี้ -เคาน์เตอร์เซอร์วิส ด้านรับเงินประเภท

รายการให้ถูกต้อง 

3. ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน ท าการลงบันทึกบัญชีในระบบ 

4. ด้านเดบิต และเครดิตน าฝากธนาคารต้องตรงกับเลขที่บัญชีธนาคารเคานเ์ตอร์

เซอร์วิส 

5. จ านวนเงินต้องกับรายได้ประเภทลูกหนี้ 

6. ลงลายมือชื่อผู้ให้ครบถ้วน แล้วท าการลงบันทึกบัญชีในระบบ 

 

4 

5 

6 

ตัวอย่าง 
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4.8 ตรวจเอกสารรายงานน าส่งใบเสร็จและรูปแบบใบแจ้งหนี้ของคณะกับการลงบันทึกบัญชีใน

ระบบ 

          ด้านรับเงนิรายได ้   

 
 

ภาพที่ 20 ตรวจสอบเอกสารรายงานน าส่งใบเสร็จด้านรับ และรูปแบบใบแจ้งหนี้ของคณะกับการลง

บันทึกบัญชีในระบบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

3 

ตัวอย่าง 
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ด้านน าฝากเงินธนาคาร 

 
 

    ภาพที่ 21 ตรวจสอบเอกสารรายงานน าส่งใบเสร็จ ด้านน าฝากธนาคาร และรูปแบบใบแจ้งหนี้

ของคณะกับการลงบันทึกบัญชีในระบบ 

 

ขั้นตอน ดังนี้  

1. ตรวจการออกใบเสร็จกับรายงานสมุดรายวันว่ายอดเงิน ใบส าคัญ เดบิตรับรู้ เครดิต

รายได้ แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน กิจกรรม โครงการ ปีการศึกษา รายได้รับ ถูกต้องตรง

กับรายละเอียดใบเสร็จและการน าฝาก 

2. น าฝากธนาคารยอดน าฝากต้องตรงกับยอดรายได้รับ และตามจ านวนที่ออกใบเสร็จ

จริง 

3.   ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน แล้วท าการลงบันทึกบัญชีในระบบ 

4.  รายได้แต่ละประเภทที่รับ ต้องน าฝากเลขที่ธนาคารให้ถูกต้องกับรายได้ที่รับ 

5.  เดบิต และเครดิตน าฝากธนาคารต้องถูกต้อง และยอดเงินครบถ้วนพร้อมลงลายมือ

ชื่อก ากับให้ครบถ้วน   

 

5 

ตัวอย่าง 
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4.9 ระบบการน าส่งเงินรายได้ มี 3 ระบบ 

4.9.1   รับเงินรายได้ระบบทะเบียน 

4.9.2 รับเงินรายได้ระบบ ERP 

4.9.3 รับเงินรายได้ลูกหนี่ ระบบ ERP แบบอ่ืนๆ 

4.9.1   รับเงินรายได้ระบบทะเบียน 

การบันทึกด้านรับเงิน 
1) เอกสารการบันทึกบัญชีสมุดรายวันตามระบบทะเบียน  (ใบส าคัญRV) 
2) เอกสารรายละเอียดรายการใบน าส่งเงินคณะ 
3) เอกสารรายรับ-จ่ายตามเครื่อง 
4) รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน แยกรายการ (คณะ) 
5) ส าเนาปิดหลังใบเสร็จประจ าวัน 

การบันทึกน าฝากเงิน pay-in 
1) ใบ pay- in  น าฝากธนาคาร 
2) เอกสารการลงบันทึกบัญชีสมุดรายวัน-เงินรายได ้(ขาน าฝาก) 

4.9.2 รับเงินรายได้ระบบ ERP 

การบันทึกด้านรับเงิน 
1) เอกสารการบันทึกบัญชีสมุดรายวันตามระบบ ERP (ใบส าคัญRC) 
2) ใบน าส่งเงินคณะ 
3) รายงานใบน าส่งใบเสร็จรับเงิน (การลงบันทึกบัญชีใบส าคัญตั้งหนี้) 
4) ใบเสร็จรับเงิน  
5) เอกสารประกอบการตั้งหนี้ในการขอเบิก 
6) ปิดหลังใบเสร็จรับเงิน 

การบันทึกน าฝากเงิน pay-in 
1) ใบ pay- in น าฝากธนาคาร 
2) เอกสารการลงบันทึกบัญชีสมุดรายวัน-เงินรายได ้(ขาน าฝาก) 

4.9.3 รับเงินรายได้ลูกหนี้ระบบ ERP แบบอ่ืนๆ             
การบันทึกด้านรับเงิน 

1) เอกสารการบันทึกบัญชีสมุดรายวันตามระบบ ERP (ใบส าคัญRC) 
2) ใบน าส่งเงินคณะ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร รายได้สมทบงานวิจัย เบิกเกิน

ส่งคืน รายไดเ้หลือจ่ายปีเก่าอ่ืนๆ 
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3) รายละเอียดใบเบิกเพ่ือชดใช้เงินรายได้  เลขที่ใบเบิก  รหัสผลผลิต จ านวนเงินลง
ลายมือชื่อผู้ของผู้รับผิดชอบในใบน าส่ง หรือ ใบน าฝากธนาคาร (Statement)  
น าฝากจ านวนเงินของดอกเบี้ย 

4) ใบเสร็จรับเงิน 
5) ส าเนาปิดหลังใบเสร็จ  

 
4.10 ขั้นตอนการเรียกสมุดรายวันเงินรายได้ ในระบบ ERP  

 
ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอภาพรวมหน้าจอ ของบัญชีแยกประเภท 

 
1. คลิกท่ี Microsoft Dyanamice AX 2009 > 1000 > บัญชีแยกประเภททั่วไป 

2. คลิกเลือก ฟังก์ชัน สมุดรายวันทั่วไป 

3. คลิกเม้าส์ด้านขวาเลือกสมุดรายวันทั่วไป กรองข้อมูลโดยฟิวส์ 

  

3 เลือกโดยฟิวส ์

2 
1 
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ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอภาพรวมของสมุดรายวัน 

4. เลือกฟังก์ชั่น บันทึกรายละเอียด 

 

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอข้อมูลของหมายเลขสมุดรายวันที่ท าการกรองข้อมูลแล้ว 

 

5. เลือกสมุดรายตามเอกสารหลักฐานน าส่ง คลิกเลือกปุ่ม ฟังก์ชัน หมายเลขสมุดรรายวัน 

เช่น ใบส าคัญเลขที่ เช่น B6209775 เลือกบันทึกลงรายละเอียด 

5 

4
4
เ
ลื
อ
ก
โ
ด
ย
ฟิ
ว
ส์ 
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6. แล้วจะปรากฏลายเอียดธุรกรรมทั้งหมด เลือก ตกลง (ตามภาพที่ 4) 

 
ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอภาพรายละเอียดธุรกรรมที่อยู่ในสมุดรายวันที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 
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        7.กด ตกลง จะปรากฏสมุดรายวัน- เงินรายได้ ที่เลือก ในใบส าคัญนั้นๆ (ตามภาพที่ 26) 

 

 
ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอใบส าคัญของธุรกรรมที่อยู่ในสมุดรายวันทั้งหมด เมื่อพริ้นเอกสารแล้ว 

ด้านรับรู้เงินรายได ้

     ตรวจสอบเอกสารหลักฐานกับสมุดรายวัน การน าส่งเงินรายได้ในระบบทะเบียนรับรู้เงินรายได้

ถูกต้องครบถ้วน และเปรียบเทียบกับการลงบันทึกบัญชีในระบบ เช่น ประเภทรายได้ จ านวนเงิน   

โดยรูปแบบของการแสดงผล ดังนี้ เช่น 

DR เงินสดในสดคณะ(รอน าส่งกองคลัง)/เงนิสดในมือกองคลัง      30,650 

CR รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา                        1,5000 

รายได้.....        1,1000 

รายได้....                   3,000 

รายได้...          1,650 

                                                          Total:       30,650      30,650    

ตัวอย่าง 

7 
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แบบสมุดรายวันการน าฝากเงินธนาคาร 

 
     

        ภาพที่ 27 แสดงหน้าจอการเข้าสู่หน้าจอ บัญชีแยกประเภทน าฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอใบส าคัญของสมุดรายวันการน าเงินฝากธนาคาร 

ตัวอย่าง 
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ด้านน าฝากเงินธนาคาร  

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานกับสมุดรายวัน การน าส่งเงินรายได้ในระบบทะเบียนและการน า

ฝากธนาคารถูกต้องครบถ้วน และเปรียบเทียบกับการลงบันทึกบัญชีในระบบ เช่น บัญชีเงินฝากเลขที่

ตรงกับประเภทรายได้ที่รับเงิน โดยรูปแบบของการแสดงผล ดังนี้ เช่น 

DR ธนาคารกรุงเทพ (0919-9, 9227-7, 6285-5) ออมทรัพย์               30,650 

CR   เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งกองคลัง)                                   30,650 

                                                         Total:       30,650        30,650    

ตรวจเอกสารหลักฐานน าฝาก เช่น เลขที่บัญชีใบน าฝากเงินธนาคาร pay-in สมุดรายวัน-

เงินรายได้ ด้านน าฝากเงิน Statement ประเภทเงินรายได้หรือเงินรับฝาก เอกสารการน าส่ง

เปรียบเทียบกับการลงบันทึกบัญชีในระบบ เช่น ประเภทรายได้ จ านวนเงินว่าถูกต้องตามเอกสาร

การน าส่งจริง จากการบันทึกบัญชี 
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ภาพที่ 29 แสดงหน้าจอของบัญชีลูกหนี้ 

ประเภทใบส าคัญ ทีอ่อกใบเสร็จ ต้องระบุศูนย์ต้นทุนเพ่ือสะดวกในการรับรู้ว่าคณะใด หรือ

กองคลังเป็นผู้รับรู้เงินหรือน าฝากเงินแต่ละประเภทเข้าในระบบ เช่น กองคลัง ก าหนดด้วย RC9000 

คณะศิลปะศาสตร์ ใช้ 101, คณะวิศวกรรมศาสตร์ ใช้ 104,คณะบริหารธุรกิจ ใช้ 105, คณะคหกรรม 

ศาสตร์ ใช้ 106, คณะครุศาสตร์ ใช้ 111, คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ใช้ 112, คณะวิทยาศาสตร์ ใช้ 

113, คณะสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ใช้114, คณะสื่อสารมวลชน ใช้ 115, รวมถึงสถาบันกองต่างๆ 

4.11 ขั้นตอนการตรวจใบส าคัญลูกหนี้ในระบบ ERP 

1. คลิกท่ี Microsoft Dyanamice AX 2009 > 1000 > สมุดรายวันบัญชีแยกลูกหนี้ 

2. คลิกเลือก ใบแจ้งหนี้ 

3. คลิกขวากรองข้อมูลโดยฟิลด์ ตรงช่องใบส าคัญเลือก RC ลูกหนี้ที่จะตรวจสอบ  เช่น 

532RC115004 

4. แล้วกดเลือก ใบส าคัญ ตรงขวามือ 

1 

2 
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ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอสมุดรายวันใบแจ้งหนี้ 

5. จะปรากฏเลขที่ใบส าคัญ แล้วกด เลือก 

6. กด ตกลง 

 
ภาพที่ 31 แสดงหน้าจอวิธีการเรียกแสดงใบส าคัญ 

4 

3 

5 

6 
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ภาพที่ 32 แสดงหน้าจอวิธีการเลือกแสดงรายการเฉพาะเลขใบส าคัญ 

7. ตรงธุรกรรมแยกประเภท แสดงเลขที่ใบส าคัญท่ีเเลือกเพ่ือต้องการตรวจ ตรงช่อง

เงื่อนไข 

8. กด ตกลง ดังกล่าว 

9. เป็นรายแสดงผลรายงานใบเสร็จรับเงิน เงินรายได้ การบันทึกบัญชีเงินรายได้ของลูกหนี้

รายนั้นๆ ที่เราต้องการตรวจสอบกับเอกสารการลงบันทึกบัญชี 

 
ภาพที่ 33 แสดงหน้าจอใบส าคัญใบเสร็จรับเงิน 

8 

7 

ตัวอย่าง 

9 
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รูปแบบการตรวจเอกสารใบส าคัญลูกหนี้ แบบรายวัน ของคณะ และกองคลัง 

 
ภาพที่ 34 แสดงหน้าจอของระบบในขั้นตอนการเข้ารายงานน าส่งใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3-5 เลือกโดยฟิวส์
ฟิวส์ 
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                                       ตัวอย่างใบเสร็จคณะ 

 
                                  ภาพที่ 35 ตัวอย่างใบเสร็จคณะ 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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                              ส าเนาปิดหลังใบเสร็จคณะ            

 

                                  ภาพที่ 36 ส าเนาปิดหลังใบเสร็จคณะ            

การเข้าตรวจเอกสารใบส าคัญลูกหนี้ แบบรายวัน ของคณะและกองคลัง 

1. คลิกท่ี Microsoft Dyanamice AX 2009 > 1000 > สมุดรายวันบัญชีลูกหนี้ 

2. เลือกตรง แบบฟอรม์ทั่วไป 

3. รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย 

4. คลิกตรงข้อมูลอ้างอิงลูกค้า 

5. คลิกขวา ตัวกรองโดยฟิลด์ 

6. ข้อมูลอ้างอ้างอิงของลูกค้า  เช่น  B1076/339 กรอกเลขที่ ใบเสร็จที่ เราต้องการ

ตรวจสอบ 

ตัวอย่าง 
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7. ตรงใบส าคัญ ต้องพิมพ์เลขที่ ใบใบส าคัญที่ต้องการตรวจ เช่น 632RC115 หรือ 

632RC900.. 

8. พิมพ์วันที่ เช่น “4/10/2019” 

9. กด เลือก 

10. กด ตัวเลือก 

 
  ภาพที่ 37 แสดงหน้าจอการกรองข้อมูลเพื่อเรียกรายงานน าส่งใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได้) 

11. กด ตกลง  

12. กด สอบถาม  

13. กด ใบแจ้งหนี้  

14. กด ใบส าคัญ  

15. กดพิมพ์  

16. กดใบส าคัญ กดตกลง (ตามภาพที่ 38) 

6 -7 

8 

9 

10 

11-15 
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                           ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอรายงานน าส่งใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

การตรวจใบเสร็จรับเงินรายได้กองคลัง/คณะ 

 
 

ภาพที่ 39 แสดงหน้าจอการเข้าตรวจใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย 

 

 

 

 

2 

16 

1 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการตรวจใบเสร็จรับเงินรับเงิน/ใบสั่งขาย 

1. เลือกตรงคอลัมน์ แบบฟอร์มทั่วไป 

2. รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย (ตามภาพที่40) 

 
ภาพที่ 40 แสดงหน้าจอของรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน 

4.12 การตรวจพบเอกสารการลงบันทึกบัญชีผิดพลาดในระบบ ต้องท าการแก้ไขปรับปรุงบัญชี 

ตัวอย่าง การน าฝากผิดเลขที่บัญชี 

 กรณีเจ้าหน้าที่น าฝากเงินกับธนาคาร ...85567-7 เป็นเงินรายได้จากการบริหารสินทรัพย์ แต่

มาบันทึกบัญชีเป็นเป็นธนาคารกรุงเทพ ...0919-9 ท าให้ยอดเงินในระบบบัญชีผิดพลาดและ

ไม่ถูกต้อง 
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      แบบสมุดรายวัน-เงินรายได้ ที่บันทึกผิดพลาด 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงรายงานสมุดรายวันที่มีการบันทึกผิดพลาด 

 
ภาพที่ 42 ใบ pay-in ที่มีการน าฝากผิดพลาด 

 

            บันทึกบัญชีน าฝากเงิน ผิดพลาดเลขทีบ่ัญชี โดยเป็นเงินรายได้บริหารสินทรัพย์ แต่บันทึก  

เข้าบัญชีธนาคารเงินรายได้มหาวิทยาลัย (ตามภาพด้านบน) เช่น 

DR ธนาคารกรุงเทพ 0919-9  ออมทรัพย์เงินรายได้ 18,000  ผิดธนาคาร 

CR   เงินสดในมือคณะ (รอน าส่งกองคลัง)   18,000 

1 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
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สมุดรายวัน-เงินรายได้ที่ปรังปรุงรายการบัญชี แล้ว JV ที่ถูกต้อง 

 
 

ภาพที่ 43 แสดงหน้าจอรายงานสมุดรายวันที่ปรับปรุงแล้ว 

 

การปรับปรุงรายการบัญชีให้ถูกต้อง หมายเลขใบส าคัญต้องเป็น JV เช่น 622JV09106 

      DR ธนาคารกรุงเทพ 17567-7 รายได้จากการบริหารสินทรัพย์  18,000      ถูก      

           CR  ธนาคารกรุงเทพ 0919-9                                          18,000 

   

 
ภาพที่ 44 แสดงรายงานการรับเงินประจ าวันของคณะที่บันทึกการรับรู้ผิดพลาด 

2 

1 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง รับรู้รายได้ค่าลงทะเบียนนักศึกษา แต่เจ้าหน้าที่หน่วยงานบันทึกเป็นการน าฝากธนาคาร

เงินรายได้มหาวิทยาลัย 0919-9  (ตามภาพที่ 43 ) เช่น  

  DR ธนาคารกรุงเทพ 0919-9  ออมทรัพย์เงินรายได้ 4,050   ผิดธนาคาร        

  CR ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย              4,050     

รายงานสรุปการรับเงินประจ าวันตามสาขาคณะ ลงบันทึกบัญชีผิดพลาดผิดพลาด 

 
ภาพที่ 45 แสดงรายงานสรุปการรับเงินประจ าวันตามสาขา (คณะ) 

 
   ภาพที่ 46 แสดงรายงานค าอธิบายประเภทรายได้ และเงินรับฝากประจ าวันตามสาขา (คณะ) 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
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สมุดรายวัน-เงินรายได้ ที่ปรังปรุงแล้ว JV  ที่ถูกต้อง 

 
 

ภาพที่ 47 แสดงหน้าจอของสมุดรายวันที่ปรับปรุงที่ถูกต้อง 

หมายเลขใบส าคัญต้องเป็น เช่น 622JV09217 

DR    เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งคลัง) 4,050        ถูก 

     CR ธนาคารกรุงเทพ  0919-9  ออมทรัพย์เงินรายได้  4,050                

กรณี บันทึกรายละเอียดในการรับเงิน เงินรับฝากบริการสังคม แต่ไม่ได้เลือกรหัสกิจกรรมตาม

ใบเสร็จของโครงการ  เช่นโครงการเตรียมความพร้อมสอนภาษาอังกฤษTOEIC รหัสกิจกรรมคือ  90-

12-118 ตามใบเสร็จเลขท่ี 1076/214-216 แต่บันทึกเป็น รหัสกิจกรรมเป็น 99 มาซึ่งเป็นการ

ผิดพลาดในการรับรู้ผิดประเภทรายได้ 

 

 

2 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอรายงานน าส่งใบเสร็จรับเงินที่บันทึกผิดพลาด 

ตัวอย่าง 
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                ภาพที่ 49 ใบเสร็จ ใส่กิจกรรมเงินรับฝากให้บริการสังคมผิดพลาด 

บันทึกใบส าคัญที่ 622RC9004472  (B1076/216) ผิด ไม่ใส่กิจกรรมเงินรับฝากให้บริการสังคม 

(ตามภาพที่ 25) 

                                                          จ านวนเงนิ              จ านวนเงิน           กิจกรรม 

DR เงินสดในมือกองคลัง 1,000                                

CR เงินรับฝากจากการให้บริการสังคม          1,000               99  ผิด 

ตัวอย่าง 
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                     ภาพที่ 50 ใบเสร็จ ใส่กิจกรรมเงินรับฝากให้บริการสังคมผิดพลาด 

บันทึกใบส าคัญที่ 622RC9004471 (B1076/215) ผิด ไม่ใส่กิจกรรมเงินรับฝากให้บริการสังคม  

(ตามภาพที่ 47)  

                                                            จ านวนเงิน               จ านวนเงิน          

กิจกรรม 

DR      เงินสดในมือกองคลัง           1,000  

CR เงินรับฝากจากการให้บริการสังคม      1,000     99   ผิด 

ตัวอย่าง 
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                     ภาพที่ 51 ใบเสร็จ ใส่กิจกรรมเงินรับฝากให้บริการสังคมผิดพลาด 

บันทึกใบส าคัญที่ 622RC9004470 (B1076/214) ผิด ไม่ใส่กิจกรรมเงินรับฝากให้บริการสังคม(ตาม

ภาพที่ 25) 

                                                     จ านวนเงิน           จ านวนเงิน              กิจกรรม 

       DR เงินสดในมือกองคลัง 1,000                

CR เงินรับฝากจากการให้บริการสังคม      1,000         99    ผิด                               

วิธีการปรับปรุงบันทึกบัญชีที่ผิดพลาด ให้ถูกต้อง คือ เป็นปรับปรุงรายการบัญชีให้ถูกต้องตาม

โครงการและกิจกรรมของคณะและหน่วยงาน หมายเลขใบส าคัญในสมุดรายวันที่ปรับปรุงแล้ว ต้อง

เป็น JV ใส่กิจกรรม เช่น เป็นเงินรับฝากบริการสังคม โครงการเตรียมความพร้อมสอนภาษาอังกฤษ 

TOEIC รหัสกิจกรรม 90-12-118 ต้องกลับรายการบัญชีแล้วใส่รหัสกิจกรรมโครงการที่ถูกต้อง กรณี

ตัวอย่าง 
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ผิดพลาดหลายใบเสร็จในวันเดียวกันสามารถรวมยอดเงินในใบเสร็จน ามาปรับเป็นยอดเดียวกันได้เลย 

เช่น ใบเสร็จที่1076/214-216 รวมยอดเงินแล้วเป็นจ านวน 3,000 บาท  (ตามภาพที่ 47) 

                                                       จ านวนเงิน   จ านวนเงิน      กิจกรรม  กิจกรรม 

         DR เงินรับฝากจากการให้บริการสังคม       3,000                             99                        

 CR  เงินรับฝากจากการให้บริการสังคม               3,000          90-12-118  ถูก  
 

 
                       ภาพที่ 52 สมุดรายวัน-เงินรายได ้ที่ปรังปรุง JV แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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4.13 การจัดท ารายงาน เงินสดในมือคณะ และเงินสดในกองคลัง ประจ าเดือน  

 

ภาพที่ 53 แสดงหน้าจอสรุปเงินที่รับรู้ในระบบ ERP 

จัดท าแบบรายงานหัวหน้างานและผู้ตรวจสอบบัญชี ว่าในประจ าเดือนนั้นมีจ านวนเงินสดคณะ

และเงินสดในมือกองคลังคงเหลือเท่าใด รับรู้เงินวันที่เท่าไร น าฝากเงินกับธนาคารวันที่เท่าไรด้วย

เลขที่ใบส าคัญอะไร ของคณะหน่วยงานใดบ้าง ฝากมาด้วยเงินสดหรือเช็ค รับมาเป็นดอกเบี้ย 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 54 แสดงหน้าจอของบทดลองและยอดเงินสดในมือคณะ(รอน าส่งคลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานเงินสดประจ าวันกับเอกสารที่ทางคณะส่งมาให้ ดังนี้ 
1. เรียกรายงานงบการเงินประจ าเดือน มาตรวจสอบกับรายงานเงินสดในมือคณะ 

และกองคลัง โดยตรวจสอบจากระบบ ERP เอกสารการน าส่งเงินรายได้ และ

เอกสารการน าฝากเงินธนาคาร ยอดเงิน และรายละเอียดต้องตรงกัน และ

ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. กรณี ยอดไม่ตรงในระ ERP กับรายงานน าส่งเงินรายได้ด้านรับ ผู้ตรวจสอบต้อง

กลับไปตรวจสอบการน าส่งเงิน และการน าฝากเงินในธนาคารทั้งหมด ว่ามีการ

บันทึกเข้าระบบตรงกับการรับรู้เงินรายได้ และการน าเงินฝากธนาคารต้อง

ตรงกัน เพ่ือสรุปรายงาน เงินรายได้ประจ าเดือนตรงกับงบการเงินทุกๆ เดือน 

3. จัดท าหลักฐานเอกสารการรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันคณะและกองคลัง

รายงานผู้ตรวจสอบบัญชีกองคลัง 

4. เพ่ือรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันต่อกรมบัญชีกลาง พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยของเดือน 

                                             

                               

 

                      เตรียมข้อมูลการลงบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 

 

 

 

                                    บันทึกข้อมูลเงินสดคณะรอน าส่งค้างส่งใน Excel 

                                          

                                                                   

     จัดท ารายงานเงินสดคณะรอน าส่งค้างส่งประจ าเดือนให้ผู้ตรวจสอบบัญชี 

                    

 

      

             เพ่ือรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันต่อกรมบัญชีกลาง 
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วิธีการเรียกรายงานงบการเงินสดประจ าวันจากระบบ ERP 

1. คลิกท่ี Microsoft Dyanamice AX เลือกรายละเอียดผังบัญชี  

2. เลือกเงินสดในมือ(รอน าส่งคลัง)  

3. เลือกธุรกรรม  แล้วคลิกขาวตรงวันที่  

4. เลือกตัวกรองโดยฟิวส์ (ใส่วัน เดือน ปี ที่ต้องการตรวจ) เช่น 03/09/2020 แล้วกด 

ตกลง 

5. น าข้อมูลมา Coppy ไว้ใน  EXceI แล้วกรอกตามวันที่และศุนย์ต้นทุน ท าการ

ตรวจสอบแล้วจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน เพ่ือจัดท างบส่งกรมบัญชีกลาง 
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               แบบรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน                                          

 
 

ภาพที่ 55 แสดงตัวอย่างเอกสารรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่ทางคณะส่งให้กองคลัง 

 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 56 แสดงตัวอย่างเอกสารรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่ทางคณะส่งให้กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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4.14 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เมื่อสิ้นเดือนเจ้าที่บัญชีผู้ตรวจสอบเงินรายได้ ต้องด าเนินการตจรวจสอบในระบบ  

ERP ว่า ณ สิ้นเดือน ยังมีรายการการน าส่งเงินประเภทใดค้างอยู่ในระบบ และตรวจสอบไปยังเจ้า
หน้าทีการเงินบัญชีคณะที่เกี่ยวข้อง ว่ายังมีรายได้ประเภทใดที่ออกใบเสร็จแล้วแต่ยังไม่บันทึกการ
รับรู้เงินรายได้ลงในระบบERP และน าเงินฝากธนาคาร รวมถึงยังไม่ได้บันทึกรับรู้เงินรายได้เข้าระบบ 
ERP ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตาม เร่งรัดให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี ที่รับผิดชอบของแต่ละคณะ ส านักงาน รีบ
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 3 วัน ท าการถัดไปนับจากวันสิ้นเดือน  
 
วิธีการตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานคงค้าง ณ สิ้นเดือน ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่บัญชีผู้ปฏิบัติงาน ต้องตรวจสอบการบันทึกบัญชีในระบบ ERP ก่อนว่า 
หน่วยงานและคณะใด ได้บันทึกการรับรู้เงินรายได้เข้าระบบแล้ว แต่ยังมิได้น าส่งเอกสารหลักฐาน
มายังกองคลัง 

2. เจ้าหน้าที่บัญชีผู้ปฏิบัติงาน ต้องติดตามเอกสารและหลักฐาน การบันทึกบัญชีมา 
ให้หมดภายในสิ้นเดือนเพ่ือท าการตรวจสอบ และเมื่อพบปัญหาในการบันทึกบัญชีผิดพลาดของแต่
ละหน่วยงาน ให้แจ้งไปยังหน่วยงานหน่วย และคณะทันที หรือผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บัญชีงานกอง
คลัง เป็นผู้ปรับปรุงรายการบัญชีที่ผิดพลาดให้ถูกต้อง โดยให้เสร็จสิ้นภายในเดือนนั้น ๆ เพราะถ้าไม่
ถูกต้องจะส่งผลในการกระทบยอดบัญชีผิดพลาด ทั้งประเภทรายได้ และการน าฝาธนาคาร รวม
จ านวนเงิน ในเดือนนั้นได้ 

3. กรณีคณะหน่วยงานใด แนบเอกสารหลักฐานมาไม่ครบ หรือขาดลายมือชื่อของ 
คณะกรรมผู้เกี่ยวข้อง ต้องรีบแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่หน่วยงาน และคณะทราบทันที เพ่ือด าเนินการมา
ให้ถูกต้อง และครบถ้วน เพราะจะท าให้หลักฐานการรับรู้เงินรายได้ของมหาวิยาลัย เกิดความ
ผิดพลาดไม่ถูกต้อง ตามระเบียบการตรวจสอบงบประมาณประจ าปี ต่อกรมบัญชีกลาง  

4. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ เจ้าหน้าบัญชีผู้ปฏิบัติงาน ต้องติดตามสอบถามไปยัง 
เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง และคณะ ที่เกี่ยวข้องกับการน าส่งเงินรายได้ว่ามีการน าส่งเงินรายได้ และ
การน าฝากเงินธนาคาร ข้ามเดือน เป็นจ านวนเงินเท่าไร และของคณะใดบ้าง ณ สิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือจัดท ารายงานเงินสดประจ าวันให้ผู้ตรวจสอบบัญชี น าไปจัดท างบเงินรายได้ส่งกรมบัญชีกลางได้
ทันเวลาที่ก าหนด ณ สิ้นปีงบประมาณ  
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินด้านรับ และน าฝากเงิน

รายได้ในระบบ ERP ของงานบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ย่อมมีปัญหาอุปสรรค

ที่พบในการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนอยู่เสมอ ผู้ปฏิบัติงานที่ยังไม่เคยปฏิบัติด้านนี้มักจ ามีค าถาม

ปัญหาอุปสรรคในการท างานมากมายหลายด้าน เช่นอุปสรรคด้านการตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานเงินรายได้และกาน าฝาก และประเภทรายได้ ในระบบ ERP ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาการ การลงบันทึกบัญชีในระบบ ERP    

จากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่งานบัญชีและเก่ียวข้อง โดยสรุปไว้ ดังนี้ 
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5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การตรวจสอบ เอกสาร
ห ลั ก ฐ า น ท า งก า ร เงิ น
ด้านรับเงินรายได้ในระบบ
ERP 

1. เนื่องจากการปฏิบัติงานในระบบ ERP 
เป็นระบบที่ด าเนินการโดยอัตโนมัติ ทั้ง
เรื่องการออกใบเสร็จการบันทึกข้อมูล
รับรู้การน าฝากเงินรายได้ ซึ่งระบบจะ
เชื่ อ ม โย ง โด ย อั ต โน มั ติ  ดั งนั้ น เมื่ อ
ผู้ปฏิบัติงานมีการบันทึกบัญชีรายการใน
ระบบใดไม่ถูกต้อง จะส่งผลให้การบันทึก
รายการทางบัญชีและการเรียกรายงาน
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไป
ด้วย 

- ค ว ร มี คู่ มื อ  ก า ร
ปฏิบั ติ งานขั้ นตอนการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ก ารรั บ เงิ น ร าย ได้ ว่ า มี
ประเภทรายได้ใดบ้าง และ
มีขั้นตอนเรียกใช้โปรแกรม 
Microsoft Dyamics AX 
ใน ร ะ บ บ  ERP ไ ว้ เป็ น
แนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ 
ผู้ เกี่ยวข้องสามารถใช้ใน
การศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือ
ความ เข้ า ใจ ม ากยิ่ งขึ้ น 
รวมถึงช่วยให้อ านวยความ
สะดวกให้กับ เจ้ าหน้ าที่
ที่มาปฏิบัติงานใหม่แทน
กัน ได้ด้ วยดี   ท าให้ เกิด
เป้าหมายและผลลัพธ์ของ
การด าเนินงานได้ถูกต้อง 
รวด เร็ ว  เรี ยบ ร้ อย  ลด
ความผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ใบเสร็จและน าเงินฝากธนาคาร 
ระยะเวลาการน าส่งและการน า

ข้อมูลบันทึกลงในระบบ 

2. ผู้ปฏิบัติงานลงบันทึกบัญชี
ใน ระบบและน าส่ งเอกสาร
มายังกองคลังล่าช้าไม่ครบถ้วน
เป็นไปตามระเบียบ เช่นรายได้
เกิดขึ้นวันที่ 10 ต.ค.2562 แต่
และน าเงินฝากวันที่ 13 ต.ค.62 
แต่ผู้ปฏิบัติได้บันทึกลงในระบบ
วันที่ 18 ต.ค.62 เนื่องจากไป
ท างานล้าช้าไป 8 วัน และท า
ให้ ก า ร ค้ น ห า แ ล ะ จั ด เก็ บ
เอกสารรายได้ไม่ได้อยู่ ในวัน
เดี่ยวกันหรือใกล้เคียงกันท าให้
การตรวจสอบและการจัดเก็บ 
ไม่สะดวกแก่การค้นหาต่อไป 

- เมื่อมีการออกใบเสร็จรับเงิน 
หรือการช าระเงินผ่านระบบ
เรียบร้อยแล้ว ควรน าเงินฝาก
ธ น าค า รทั น ที่  แ ล ะ จั ด ท า
รายงาน เมื่ออกใบเสร็จหรือรับรู้
เงินรายได้ประเภทใดแล้ว ควร
จั ดท า เอกสารน าส่ ง  พ ร้ อม
บันทึกบัญชีลงระบบ เพ่ือจะได้
ตรวจสอบรายได้ที่เกิดขึ้นได้เป็น
ประจ าวัน  และง่ ายต่ อการ
จัดเก็บเอกสาร 
 
 

เอกสารหลักฐานไม่ ครบไม่
ถูกต้อง  

3. ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
หน่วยงานลงบันทึกบัญชีน าส่ง
เอกสารไม่ครบถ้วน เพราะไม่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้
ค รบ ถ้ วน  เช่ น แน บ สัญ ญ า 
โครงการ ใบส าคัญรับเงิน สรุป
การรับจ่ายประจ าวัน จ านวน
เงิน ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงิน ภาค
เทอม ปีการศึกษา ส าเนาปิด
หลังใบเสร็จ ส าเนาใบเสร็จที่
ยกเลิก ใบน าฝาก ไม่ครบถ้วน 
ในเอกสารรายได้รับประจ าวัน 
นั้นๆ  ซึ่งเกิดความล่าช้า 

- เอกสารเงินรายได้ทุกประเภท 
คว รต รวจสอบ  แล ะก รอก
รายละเอียดข้อมูลลงในระบบ 
และถ่ ายส าเนาเอกสารการ
น า ส่ ง ให้ ค รบ ถ้ วน  ก่ อ น ให้
คณะกรรมการในหน่วยงานลง
ลายมือชื่อ และน าส่งกองคลัง 
เ พ่ื อ ค ว า ม ร ว ด เร็ ว ใน ก า ร
ปฏิบัติงานและไม่ต้องเสียเวลา
ในการค้นหาเอกสารมาแนบ
ตามหลัง  
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ไม่แยกประเภทรายได้ก่อน
น าส่งหรือลงระบบบัญชี 

4. การน าส่ ง เงิน รายได้  มี 2 
ระบบ พบว่าผู้ปฏิบัติงานส่งใบ
น าส่งเงินรายได้ในใบเดียวกัน 
เช่นระบบทะเบียน และระบบ 
ERP ลูกหนี้     ที่ออกใบเสร็จ 
ไม่ แ ยก ไม่ น าส่ ง เพ ราะ เกิ ด
รายรับในวันเดียวกัน 

- ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบ
หลั กฐาน เอกสารแหล่ งเงิน
รายได้ที่ได้รับอย่างชัดแจนก่อน
จัดท าเอสารน าส่ง และเสนอ
กรรมการลงนามชื่อในใบน าส่ง
เงินคณะหรือบันทึกลงในระบบ
บัญชี 

ต้องมีทักษะและความเข้าในใน

ระบบ หรือระเบียบ 

5. ในการปฏิบัติงานในระบบ 
ERP ต้องมีความรู้ความสามารถ
ในการใช้งานหรือเรียกรายการ
ใน ระบ บ บั ญ ชี ม าต รวจกั บ
เอกสารการน าส่ง หากผู้ปฏิบัติ
ไม่ช านาญส่งผลกระทบในการ
ปฏิบัติงาน เกิดความเสียหาย
ให้กับหน่วยงานได้ 

- ค ว รมี ก ารศึ กษ าระ เบี ยบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์  รวมถึง
อ บ ร ม แ ล ะ สั ม ม น า ให้ กั บ
ผู้ปฏิบัติงานในการใช้  ระบบ 
ERPอย่างต่อเนื่ อง เพ่ือสร้าง
ความรู้และความเข้าใจ รวมทั้ง
แบบแผนการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

ต้องมีความรู้และทักษะในการ
ลงบันทึกบัญชี และปรับปรุง
การการบัญชี 

6. การบันทึกบัญชี ในระบบ
ผิดพลาดเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติไม่มี
ความเข้าใจในการปรับปรุง
บัญชี และไม่แจ้งมายังส่วนของ
งานบัญชีกองคลังทราบ ท าให้
การตรวจข้อมูลมีข้อผิดพลาดใน
การรายงานเงินรายได้ เมื่อสิ้น
เดือน  

- เมื่อตรวจพบว่ามีการลงบันทึก
บัญชีผิดพลาดในระบบ ควรมี
การแก้ไข และปรับปรุงทันที่ 
หรือสอบถามแจ้งมายังส่วนงาน
บั ญ ชี ก อ งค ลั ง เ พ่ื อ ท า ก า ร
ปรับปรุงบัญชีและลงรายกา
บัญชีให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การบันทึกสมุดรายวันเงิน
รายได้ ในระบบ ERP 

7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่มี
ความรู้ความเข้ าใจเกี่ ยวกับ
รายรับรายได้ของมหาวิยาลัย
เพราะมีหลายประเภท และมี
รูปแบบ กฎเกณฑ์การบันทึก
บั ญ ชี ให ม่ บ่ อ ย ค รั้ ง  ท า ให้
เจ้ าหน้ าที่ ขาดความรู้ความ
เข้าใจในการลงบันทึกบัญชี
ประจ าวัน 

- มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมให้
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
บันทึกรายการ แต่ละประเภท
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
- กองคลัง จัดท าคู่มือการตรวจ
เอกสารหลักฐานการน าส่งเงิน
รายได้และการลงบันทึกบัญชีใน
ระบบ ERP ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่
เกี่ยวข้องของหน่วยงานเพ่ือลด
ความผิดพลาดมากขึ้น 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรท างานให้เป็นปัจจุบัน  และหาแนวทางการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยผู้บังคับบัญชาและผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องร่วมกันวางแผนในการ
ปฏิบัติดังนี้  

1. ควรมีคู่มือขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานเอกสารและการลงบันทึกบัญชี การเรียก
รายงานเงินรายได้ในระบบ ERP ไว้เป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องสามารถ
ศึกษา เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เป้าหมายและผลลัพธ์ของการด าเนินงาน 
รวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ตลอดจนความถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

2. ควรมีการสอบทานการปฏิบัติงานในแต่ระบบ โดยผู้บริหาร หัวหน้างานจะต้องมี
การจัดระบบวางแผน ควบคุม ก ากับการติดตามผลการปฏิบัติงาสนที่มอบหมายอยู่
สม่ าเสมอเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพถูกต้อง และทันตามก าหนดเวลา 

3. ควรมีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ ERP ให้กับผู้ปฏิบัติเข้าใจ ในการ
ปฏิบัติงานและมีแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานท างานแทนกันได้ และมีความคล่องตัวใน
การเรียนรู้งานมากข้ึน 

4. ควรมีจัดอบรบสัมมนาให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบ ERP เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจ รวมทั้งแบบแผนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



บรรณานุกรม 
 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

            ลว. 24 ธันวาคม 2551 จาก https://finance.offpre.rmutp.ac.th/ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่2) 

             ลว. 24 สิงหาคม 2554 จาก https://finance.offpre.rmutp.ac.th/ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที3่) 

           ลว. 4 เมษายน 2556 จาก https://finance.offpre.rmutp.ac.th/ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ลว.19 เมษายน 2562 จาก http://www.mof.go.th/th/home 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการับเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ ลว.29 ธันวาคม 2551  

- จาก https://finance.offpre.rmutp.ac.th/  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการับเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) ลว. 15 ตุลาคม 2558  

- จากhttps://finance.offpre.rmutp.ac.th/ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย  
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด  
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ 
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน  
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ  
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ  
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ  
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

้หนา   ๑๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้ 

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน  
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ  
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ  
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ  

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน  
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน  
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

้หนา   ๒๑
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า  
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ 

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

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

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ  
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

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

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ  
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน  
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ  
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ  
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน  

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

้หนา   ๒๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ  
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

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

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน  
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน  
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด  
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒
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