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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

ฝายการเงิน  มีบทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานการเงินการรับการจาย เงิน
งบประมาณ เงินรายไดและเงินรับฝาก ของทุกหมวดรายจาย การรับเงินนักศึกษา งานเงินยืมทดรอง
ราชการ จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ/เงินยืมผานบัตรเครดิตราชการ การนําสงภาษีเงินได                      
หัก ณ  ท่ีจาย การนําสงเงินประกันสังคม ใหกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ และผูประกอบการท่ีเปน
บุคคลภายนอก งานควบคุมดูแลการเก็บรักษาเงินสดยอย บริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย      
 งานการเงินเปนงานท่ีตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 (หมวด 6 การรับเงินของสวน
ราชการ) ใหใชตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มีความรับผิดชอบในการกําหนดเปาหมาย ทิศทาง 
ภารกิจงานการเงิน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงานดานตาง ๆ ของสวนราชการท่ี
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันโดยคํานึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความโปรงใส ตรวจสอบได เอกสาร
หลักฐานการรับจายเงินมีความสมบูรณ ถูกตองครบถวน เพ่ือใหม่ันใจไดวาสามารถนําไปสูการปฏิบัติงาน
ท่ีตรงตามเปาหมาย วัตถุประสงคและสอดคลองกับนโยบายของสวนราชการ 
 ตามท่ีภาครัฐโดยกระทรวงการคลังไดริเริ่มและผลักดันแนวคิดระบบการชําระเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-payment) เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานรัฐเปนไปอยาง                    
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาการบริหารงานภาครัฐ                        
ท้ังดานการจายเงิน และการรับชําระเงิน เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน เพ่ือลดความเสี่ยง                    
ในการพกพาเงินสด อีกท้ังยังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ การติดตามตรวจสอบ                    
และลดโอกาสในการทุจริต จากแนวคิดระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-
payment) ของกระทรวงคลัง (กระทรวงคลัง,2562) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงไดดําเนินการปรับเปลี่ยนรูปแบบการรับเงิน โดยมี
นโยบายปรับลดการรับเงินสด และเพ่ิมชองทางการรับเงิน ผานระบบอิเล็กทรอนิกสในรูปแบบตาง ๆ 
เชน ผานทาง QR CODE ผานทาง Application บนเครื่อง Smartphone ของผูชําระเงิน และผาน
ระบบ Bill Payment ของธนาคาร เพ่ืออํานวยความสะดวก และเพ่ิมความรวดเร็วใหแกผูชําระเงิน 
นอกจากนั้น ยังลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีการเงิน  

ปจจุบันชองทางการรับเงิน เพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูรับบริการนั้น มีชองทาง
การชําระเงินท่ีหลากหลายรูปแบบและแตกตางกัน ทําใหผูปฏิบัติงานตองศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับ
รายละเอียดและข้ันตอนในการรับเงินรายไดตามชองทางการชําระเงินตาง ๆ เพ่ือดําเนินการ                    
ออกใบเสร็จรับเงินใหถูกตองครบถวน ท้ังในสวนของจํานวนเงิน รายละเอียด รวมถึงเอกสารท่ีเก่ียวของ                       

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวขางตน ผูจัดทําคูมือไดเล็งเห็นความสําคัญ และ
ประโยชนในการจัดทําคูมือ เพ่ือใหผูชําระเงินและผูปฏิบัติงานไดทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน                     
การรับเงินรายได ในแตละชองทางการจายชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให
เกิดความเขาใจ ลดปญหา อุปสรรคตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน สามารถใชอางอิงการปฏิบัติงาน                     
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และเปนแนวทางสําหรับผูท่ีมาปฏิบัติงานแทน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐาน
เดียวกัน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากข้ึน 

 
1.2  วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพ่ือพัฒนาคูมือในการปฏิบัติงานการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ใหมีคุณภาพ เปนมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานแทนกันได สามารถดําเนินการตอไปไดโดยไมหยุดชะงัก                       
และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 
1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 การเขียนคูมือครั้งนี้มีประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับดังนี้ 
 1.3.1 ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในแตละชองทางของการรับ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีไดอยางถูกตอง 
 1.3.2 ทําใหใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานในการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยอยางถูกตอง 
 1.3.3 ทําใหการปฏิบัติงานมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3.4 สามารถใชในการอางอิงในการปฏิบัติงาน  
 1.3.5 สามารถลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสรางความม่ันใจในการปฏิบัติงานการรับ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
1.4  ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทางการเงิน เปนคูมือท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะการปฏิบัติงานดานการเงิน
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงครอบคลุมตั้งแตหลักเกณฑ วิธีการและข้ันตอน                     
การดําเนินงานในการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูท่ีชําระเงิน รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน แนวทาง                       
ในการพัฒนางานและวิธีแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ ของการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยกับหนวยงาน
ตาง ๆ ท้ังบุคคลภายในและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ซ่ึงจะอยูภายใตระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557  

ขอบเขตดานระยะเวลาในการดําเนินงานการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เปนไปตามปงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
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1.5  คํานิยามศัพทเฉพาะ 
งานการเงิน หมายความวา งานเก่ียวกับการรับเงิน การนําสง และการตรวจสอบการเงิน                      

ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามวิธีการท่ีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 
แนวทาง ของทางราชการท่ีกําหนดไว 

เงินรายได หมายความวา บรรดาเงินท้ังปวงท่ีหนวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือไดรับไวเปน
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ท่ีตองนําสง
คลัง แตมีกฎหมายอนุญาตใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไมตองนําสงคลัง 
 ผูรับเงิน หมายความวา เจาหนาท่ีการเงิน ซ่ึงปฏิบัติงานทําหนาท่ีรับการชําระเงิน การชําระเงิน
นั้นอาจอยูในรูปแบบใดก็ไดรวมท้ังเงินสดเช็คหรือการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส ผูรับเงินจะไดรับ                    
การชําระเงิน จากผูสั่งจาย (หรือ “ผูจายเงิน”) ซ่ึงเปนบุคคลหรือองคกรท่ีชําระเงิน 
 
 



บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเปนสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีใหบริการ 

การศึกษาและผลิตทรัพยากรมนุษยท่ีมีคุณคาใหกับสังคมไทยเปนระยะเวลายาวนาน นับยอนจาก     
การ สถาปนาในนาม “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” เม่ือวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2518 ซ่ึงเปนวันท่ี
พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับ
ใชเปนตนมาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพท้ัง
ระดับตํ่ากวา ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ และ
ใหบริการทางวิชาการแกสังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอนให
ไดมาตรฐานการศึกษาท่ีมีคุณภาพและศักยภาพ มีความพรอมหลาย ๆ ดาน จนกระท้ังในป 2531 
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯพระราชทานชื่อใหมวา 
“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันท่ี 15 กันยายน 2531 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีมุงเนนการกระจายอํานาจ การบริหารจัดการ                      
สูสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษาของรัฐดําเนินการโดยอิสระและมีความคลองตัว                       
ในการบริหาร จัดการภายใตการกํากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงไดปรับปรุง
แกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกราง เปนพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมี
การรวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แหง โดยมีวัตถุประสงคให 9 
มหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีสามารถจัดการศึกษา วิชาการ และ
วิชาชีพชั้นสูงท่ีเนนการปฏิบัติท้ังในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาตอของผูสําเร็จ
การศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเปนหลัก รวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานในการศึกษาตอวิชาชีพระดับปริญญาตรี (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,2564:
ออนไลน) 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซ่ึงพระบาทสมเด็จ                     
พระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา                      
เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใช ตั้งแต วันท่ี 19 มกราคม 2548 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เปน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนตนมา  

ซ่ึงปจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลท้ัง 9 แหงอยูภายใตการกํากับดูแลของกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
 วิสัยทัศน (Vision) 
 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมท่ีสรางคุณคาสูสังคมและประเทศ 
 พันธกิจ (Mission) 

1) ผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ การคิดสรางสรรคและ 
เรียนรูตลอดชีวิต 

2)  สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรม สูการนําไปใชประโยชน ใน
ภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

3)  ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน 
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4)  ทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 
5)  การบริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม  

เพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน   
จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 หมวด 1 หมวด 1 บทท่ัวไป

มาตรา 8 ไดแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยไวดังนี้ 
1)  สํานักงานอธิการบดี 
2)  สํานักงานวิทยาเขต 
3)  บัณฑิตวิทยาลัย 
4)  คณะ 
5)  สถาบัน 
6)  สํานัก 
7)  วิทยาลัย 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,2564:ออนไลน) 
 

2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
 เปนหนวยงานในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ประสานงาน                    
กับมหาวิทยาลัย ในการนํานโยบาย ยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม ขอสังเกตและ
ขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ  พรอมท้ังติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล                        
การดําเนินงานตามมติ  ท่ีประชุมมหาวิทยาลัย 
 สํานักงานอธิการบดี 
 ทําหนาท่ีเปนหนวยงานประสาน สงเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานใหแก คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน สํานัก ประกอบดวย หนวยงานระดับกอง ไดแก กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน   
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ* สํานักจัดการทรัพยสิน* กองอาคาร
สถานท่ี* กองยุทธศาสตรตางประเทศ* และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ : * เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 คณะ/วิทยาลัย 
 เปนหนวยงานหลักท่ีจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการทางวิชาการกับสังคม 
ปจจุบันมี 12 คณะ ดังนี้ 

1. คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน   
5. คณะบริหารธุรกิจ   
6. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   
7. คณะวิศวกรรมศาสตร   
8. คณะศิลปกรรมศาสตร   
9. คณะศิลปศาสตร   
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10. คณะสถาปตยกรรมศาสตร*  
11. คณะพยาบาลศาสตร** 
12. คณะการแพทยบูรณการ*  

หมายเหตุ : *  เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
   ** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 
 สถาบัน/สํานัก 
 เปนหนวยงานท่ีบริการเก่ียวกับการดําเนินการสนับสนุนดานวิชาการ ศึกษาวิจัย คนควา
ทดลอง และฝกอบรม 6 หนวยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา  
2. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. สํานักสหกิจศึกษา* 
5. สํานักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. สํานักงานบัณฑิตศึกษา* 

หมายเหตุ : * เปนหนวยงานท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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โครงสรางแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
   ท่ีมา : รายงานประจําป 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

หมายเหตุ : *   เปนหนวยงานท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
     **  เปนสวนราชการตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
        *** เปนสวนราชการตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 
     - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน                    
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเทา และอยูภายใตการกํากับดูแลของคณะ                    
ครุศาสตรอุตสาหกรรม 
         - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                     
ราชมงคลธัญบุรี และอยูภายใตการกํากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
 
 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หนวยตรวจสอบภายใน 

สภาวชิาการ 

สภาคณาจารยและขาราชการ 

สํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย* 
สถาบัน/สํานัก (6) คณะ (12) สํานักงานอธิการบดี

(10) 

1.กองกลาง 
2.กองคลัง 
3.กองนโยบายและแผน 
4.กองบริหารงานบุคคล 
5.กองพัฒนานักศึกษา 
6.กองประชาสัมพันธ* 
7.สํานักจัดการทรัพยสิน* 
8.กองอาคารสถานที่* 
9.กองยุทธศาสตรตางประเทศ* 
10.กองกฎหมาย* 
 

1.คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
  - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
2.คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3.คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
  - โรงเรียนสาธิตอนุบาล 
4.คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
5.คณะบริหารธุรกิจ 
6.คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ี
7.คณะวิศวกรรมศาสตร 
8.คณะศิลปกรรมศาสตร 
9.คณะศิลปศาสตร 
10.คณะสถาปตยกรรมศาสตร** 
11.คณะพยาบาลศาสตร*** 
12.คณะการแพทยบูรณาการ** 

1.สถาบันวิจยัและพัฒนา 
2.สํานักวิทยบริการและ    
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.สํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
4.สํานักสหกิจศึกษา* 
5.สํานักประกันคุณภาพ
การศึกษา* 
6.สํานักบัณฑิตศึกษา* 
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2.2 โครงสรางการบริหารงานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี มีหนาท่ีหลักในการบริหารจัดการ งานดานการเบิกจาย งานดานการเงินและบัญชี ซ่ึงเปน                    
การบริหารงานคลังแบบรวมศูนยไวท่ีสวนกลาง เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเบิกจายเงินเปนไป                    
ตามนโยบาย เปาหมายและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ  สวนงานพัสดุ ไดมีการกระจายอํานาจ                    
ใหหนวยงานในระดับคณะ สํานัก สถาบัน เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน กองคลัง
จะดูแลรับผิดชอบเฉพาะหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี     

 ปรัชญา (Philosophy) พัฒนาและสงเสริมการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ อยางมี
ประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

 ปณิธาน (Determination) มุงม่ันและพัฒนาการใหบริการดานการคลังและพัสดุดวยหลัก
ธรรมาภิบาล  

 คานิยมองคกร (Core Value) มุงม่ันบริการดวยความเปนมิตร นําองคความรูสูความทันสมัย  
 วัฒนธรรมองคกร (Organization Working Culture) มุงม่ัน ทุมเท เต็มใจใหบริการ  
 เอกลักษณ (Uniqueness) เปนองคกรท่ีใหบริการและบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ 

โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
 อัตลักษณ (Identity) บริหารจัดการอยางมีคุณภาพเพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ

สูงสุด 
 วิสัยทัศน (Vision) เปนองคกรหลักท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ ในการใหบริการและ

บริหารจัดการ ดานการคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัย  
 พันธกิจ (Mission)  
 1. ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ท้ังเงิน

งบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได  
 2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ ใหมีประสิทธิภาพ  

 3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
 4. เผยแพร และใหความรูเก่ียวกับระบบงานคลังและพัสดุ ใหทุกหนวยงานทราบ  

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบงโครงสราง
ภายในหนวยงาน เปน 6 ฝาย ประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝายพัสดุ 
3. ผายตรวจสอบและเบิกจาย 1  
4. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 
5. ฝายการเงิน 
6. ฝายบัญชี 

 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,กองคลัง 2562:ออนไลน) 
 



 
 

 
 

โครงสรางการบริหารงานของกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสรางการบริหารงานของกองคลัง 

ผูอํานวยการกองคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
1.  งานสารบรรณ 
2.  งานบุคลากร 
3.  งานประชุม อบรม สัมมนา 
4.  งานประกนัคุณภาพ 
5.  งานสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
6.  งานจัดเก็บเอกสารและนําฝากคลัง 
7.  งานทําลายเอกสาร 
8.  งานอืน่ ๆ ที่ผูบังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายพัสดุ 
1. งานจัดซ้ือจัดจาง งบดําเนินงาน 
    และงบลงทนุ 
2. งานจัดทําหนังสือรับรอง 
    การจัดซ้ือจัดจาง 
3. งานจัดทําขอมูล/นําสงขอมูล 
    ในระบบ GFMIS 
4. งานควบคุมการเบิก-จายพัสดุ 
5. งานตรวจสอบการขอคืนหนังสือ 
    คํ้าประกันสัญญา 
6. งานจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน/ 
    คํ้าประกันสัญญา 
7. งานตรวจสอบพัสดุชํารุดประจําป 
8. งานจําหนายพัสดุชํารุด 
9. งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 
10. งานจัดทํารายงานผลการจัดซ้ือ 
     จดัจาง 
11. งานอืน่ ๆ ที่ผูบังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 
1. งานตรวจสอบและเบิกจาย 
   เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได/ 
   เงินรับฝาก   
   - งบบุคลากร  
    (หมวดเงินเดือน/คาจาง/เงินบํานาญ/ 
    เงินประจําตําแหนง/คาตอบแทนเงิน 
    ประจําตําแหนง) 
   - งบเงินอุดหนุน  
    (โครงการวจิัย/บรกิารวชิาการ/ 
    ทนุพัฒนาบุคลากร) 
   - งบรายจายอืน่ 
    (โครงการฝกอบรม/โครงการจัดงาน) 
   - การถอนคืนเงินคาลงทะเบียน/ 
    คาบํารุงกิจกรรม/คาปฐมนเิทศ/ 
    เงินสหกจิศึกษา 
   - ทุนนักศึกษา 
2.  งานอืน่ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 
1.  งานตรวจสอบและเบิกจาย 
    เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได 
    เงินรับฝาก  
     - งบดําเนนิงาน 
       (คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสด ุ
       คาสาธารณูปโภค 
     - งบลงทุน (คาครุภัณฑ/ทีด่ิน- 
       ส่ิงกอสราง) 
2.   งบกลาง   
     -  คารกัษาพยาบาล  
     -  คาการศึกษาของบุตร 
3. งานอืน่ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายการเงิน 
1. งานรับ-จายเงินงบประมาณแผนดนิ/ 
    งานรับ-จายเงินรายได/เงินรับฝาก   
    ทกุหมวดรายจาย 
2. งานเงินยืมทดรองราชการจากเงิน 
    รายได /บัตรเครดิตราชการ 
3.  งานนําฝาก-ถอน เงิน 
     -  เงินงบประมาณแผนดิน 
     -  เงินรายไดแผน/เบิกเกนิสงคืน 
     -  เงินรายได/เงินรับฝาก 
4.  งานการเงินนักศึกษา 
5.  งานเก็บรกัษาเงินสดยอย 
6.  งานควบคุมดแูลเงินฝากธนาคาร  
     (ประจํา/ออมทรัพย/สลากออมสิน) 
7.  งานนําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
8.  งานนําสงเงินประกันสังคม 
9. งานจัดทํางบเทียบยอด/รายงาน 
     แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 
10. งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
     เงินยืมทดรองราชการ/บัตรเครดิต 
11. ควบคุมดูแลบริหารเงินฝากของ  
     มหาวิทยาลัยฯ 
12. งานตรวจสอบและเบิกจาย 
     เงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ 
13. งานอืน่ๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย      
    

ฝายบัญชี 
1. งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจาย 
    เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได/ 
    เงินรับฝาก 
2. งานบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
    แผนดิน/เงินรายได/เงินรับฝาก 
3.  งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ-จาย 
    เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได/ 
    เงินรับฝาก 
4.  งานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก 
     ธนาคาร 
5.  งานตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี
6.  งานตั้งหนี้เงินงบประมาณ 
    เงินรายได/เงินรับฝาก 
7.  งานบัญชี จัดทํางบการเงิน 
8.  งานรางระเบียบวาระนําเสนอ 
     คณะกรรมการการเงิน 
9.  รายงานผลการเบิกจายเงิน 
    งบประมาณแผนดิน/เงินรายได 
10.  งานตนทุนตอหนวย 
11.  งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน      
      การเบิกจาย 
12.  งานอืน่ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
  

16 ท่ีมา : แผนผังโครงสรางการแบงกลุมงานภายในกองคลัง (2564)          

 



 
 

 
 

โครงสรางบุคลากรของกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสรางบุคลากรของกองคลัง 
ท่ีมา : แผนผังโครงสรางการแบงกลุมงานภายในกองคลัง (2564) 

 

ดร.สุทิศา จันทรบุตร 
ผูอํานวยการกองคลัง 

ฝายการเงิน 
1) นางสาวสุขเนตร บุญนวม หัวหนาฝาย 

2) นางกนิษฐา สุดโต 
3) นางสาวขวญัตา สาระยิง 
4) นางสาวกรกมล พงษเจริญ *** 
5) นางสาววิภาดา บุญประกอบ 
6) นางสาวนนัทนา นจิจอหอ 
7) นางสาวกฤติยา เขือ่นวัน 
8) นางสาวสุดารัตน แจงใจด ี
9) นางสาวปรางไพร ชมพูนุช 
10) นางสาววรนารี ใจงาม 
 

 

ฝายพัสด ุ
1) นางจันทรทิพย จินสกุล หัวหนาฝาย 

2) นางสาวรุงทิพย บํารุงสุข 
3) นางเจรญิศรี อิ่มทอง 
4) นางดารณี คงเอียด 
5) นายถาวร จนัท ี
6) นางสมพร บุญย้ิม 
7) นางวิราวรรณ ดิษยนนัทน 
8) นางสาววทนัยา ปกษาศร 
9) นางสาวจิรสุดา  งามโฉมฉิน 
10)นางสาวหทัยชนก  เขื่อนวัน 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1) น.ส.เนาวรัตน แกวจันทร หัวหนาฝาย 

2) นางสาวจิรสุดา  สุขสําอางค 
3) นางสาวเปรมประภา ฉัตรธนโชติ   
4) นายณัฐวุฒิ ชนะภัย 
 

 

 

ฝายบัญช ี
1) นางเพ็ญศรี หรั่งปรางค หัวหนาฝาย  

2) นายอธิษฐ  คชเสน ี
3) นางสมสมัย มนัตาพันธ 
4) นางสาวนนตา เศวตเมธิกุล 
5) นางสาวน้ําทิพย อนิโต 
6) นางสาวมัทณา ใจปทมุ  
7) นางสาวพารนิีย อยูสกุล 
8) นางสาวพลอยสิร ิโพธนิําแสง 

 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2  
1) นางวัชรนิทร จนิดาราม หัวหนาฝาย 

2) นางจรัสศรี บุญสอน 
3) นางนันธญิา บางจัน่ 
4) นางรุจี  เทียนวิชัย 
5) นางน้ําผ้ึง ชเูถื่อน 
6) นางสาวดารณ ี ใจตรง 
7) นางสาวนงนุช วนัด ี
8) นางสาวนพวรรณ โลนุช 
9) นางสาวเกศินี ทรัพยกุลชร 

 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 
1) นางสาวพนิดา จินดาศรี หัวหนาฝาย 

2) นางกัณทิมา จองสุข 
3) นางสาวอุไรพรรณ มณบุปผา 
4) นางสาวกนกวรรณ นาคเกต ุ
5) นางสาวนฤมล จติตะคาม 
6) นางสาวจันทรทิพย มะนาวหวาน 
7) นางสาวกุลนิดา ล้ิมศักดิเ์จริญกุล 
 

17 



 
 

 
 

โครงสรางการบริหารงานฝายการเงิน 
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นางสาวสุขเนตร   บุญนวม  

หัวหนาฝายการเงิน  

(กํากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ตดิตาม และบรหิารจดัการภาระงานในฝายการเงิน) 

นางกนิษฐา  สุดโต /                  
นางสาววิภาดา บุญประกอบ 

งานจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลัง
ผานระบบ GFMIS/GFMIS KTB 

Corporate Online  และบันทกึรายการ
ผานระบบ ERP 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

นางสาวกรกมล  พงษเจริญ *** 

งานรับเงิน ผานระบบ BillPayment/QRCODE 
ออกใบเสรจ็รับเงินทัว่ไปผานระบบ ERP 

ชวยงาน งปม. ผานระบบ KTB Corporate 
Online (จายบุคคลภายในมหาวิทยาลัยฯ) 
และ และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

นางสาวสุขเนตร  บุญนวม 

-จัดทําทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการ 
-จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว /ทะเบียนคุมใบสําคัญคางจายรายตัว 
-จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวนั /เก็บรกัษาเงินสดยอยในมอื 
-จัดทํางานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (เงินยืมทดรองราชการ) 
-จัดทํารายงานแสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 
-ติดตอธรุกรรมทางการเงินกับธนาคารตาง ๆ  
   - ฝาก-ถอนเงิน/เปด-ปด บัญชฝีากประจาํ/บัญชีเงินฝากออมทรัพย 
   - บริหารสภาพคลองทางการเงินของมหาวทิยาลัยฯ 
   - เจรจาตอรองอัตราผลตอบแทนดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 

   

นางสาวปรางไพร  ชมภูนุช /                
นางสาววรนารี ใจงาม 

งานจายชําระเงินรายได/เงินรับฝาก 
ใหบุคลากรของมหาวทิยาลัยฯ และนักศึกษา กยศ./กรอ. 

โดยวิธีโอนเงินผานระบบ e-Payment 
(ระบบ Krungsri CashLink ของ ธ.กรุงศรอียุธยาฯ) 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

นางสาวนันทนา นิจจอหอ /                      
นางสาวสุดารัตน แจงใจดี /                         
นางสาววิภาดา บุญประกอบ 

งานเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได และ  
งานเงินยืมทดรองราชการผานบัตรเครดิตราชการ 

ผานระบบ ERP /ระบบ e-Payment 
และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

นางสาวขวัญตา  สาระยิง  

งานการเงินนกัศึกษา 
      - ออกใบเสร็จรับเงิน  
      - จายชําระผานระบบ Bill Payment 
      - กองทนุเงินใหยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
      - กองทนุเงินใหกูยืมที่ผูกกับรายไดในอนาคต (กรอ.) 
- ตรวจสอบการขอคืนเงินคาลงทะเบียน/คาหนวยกิต/ 
- ตัดหนี้ และคืนทนุประเภทตาง ๆ ใหกับนกัศึกษา 
- โอนยายคาลงทะเบียนของ นักศึกษาโอนยายคณะ/            
  ยายสาขา 
- สรุปการรับ-จาย คาลงทะเบียน 
  

นางสาววิภาดา  บุญประกอบ  /               
นางสาวกฤติยา  เขื่อนวัน 

งานจายชําระเงินรายได /เงินรับฝาก 
ใหบุคคลภายนอกทีเ่ปนผูประกอบการ (หจก./บริษัท/รานคา) 

โดยวิธีโอนเงินผานระบบ e-Payment 
(ระบบ  iCash ของ ธ.กรุงเทพฯ) 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ภาพท่ี 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสรางการบริหารงานฝายการเงิน 



 
 

 
 

โครงสรางบุคลากรฝายการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสรางบุคลากรฝายการเงิน 
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 ฝายการเงิน อยูภายใตสังกัด กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี รับผิดชอบในการดําเนินการดานการรับ-จายเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได และเงินรับฝาก
ทุกหมวดรายจาย ใหกับผูรับบริการท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ผูรับบริการท่ีเปนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ และผูรับบริการท่ีเปนผูประกอบการธุรกิจทุกประเภทซ่ึงเปนบุคคลภายนอก ปจจุบันฝาย
การเงินมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในภาระงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

- งานรับ-จาย เงินงบประมาณแผนดิน ผานระบบ GFMIS/KTB Corporate Online 
- งานนําเงินสงคลัง (เบิกเกินสงคืน รายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง) ผานระบบ

GFMIS/KTB Corporate Online 
- งานจายเงินรายได/เงินรับฝาก ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./รานคา) ผานระบบ 

Corporate I Cash  
- งานจายเงินรายได/เงินรับฝาก ใหกับบุคคลกรของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบ Krungsri 

Cash Link 
- งานการรับเงินรายได ผานระบบ Bill Payment/QRCODE 
- งานการรับเงินบริจาค ผานระบบ e-Donation 
- งานระบบการเงินนักศึกษา 
- งานเงินทดรองราชการจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ/เงินทดรองราชการผานบัตร

เครดิตราชการ 
- งานควบคุม ดูแล การเก็บรักษาเงินสดยอย และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
- จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร และจัดทํารายงานแสดงฐานะเงินทดรองราชการ 
- งานควบคุม ดูแล และบริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ 
- งานเปด-ปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- งานประมาณการกระแสเงินสด (Cash Flow) เพ่ือรักษาสภาพคลองทางการเงิน 
- งานบันทึกบัญชีรายการจายเงินงบประมาณ เงินรายได และเงินรับฝาก ผานระบบ ERP 
- งานบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการผานระบบ ERP 
- งานออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP 
- งานตรวจสอบและเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ 
- งานนําสงเงินประกันสังคม 
- งานนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
 

 ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมี
การเพ่ิมชองทางรูปแบบการชําระเงิน จากเดิมท่ีรับเงินสดและ นําฝากผานเคานเตอรธนาคาร                     
เปนการรับเ งินผานระบบอิเล็กทรอนิกสในรูปแบบตาง ๆ เชน ผานทาง QR CODE ผานทาง 
Application บนเครื่อง Smartphone ของผูใชบริการ และผานระบบ Bill Payment ของธนาคาร เพ่ือ
อํานวย  ความสะดวก รวดเร็วใหแกผูรับบริการ สามารถตรวจสอบขอมูลได ลดโอกาสการทุจริต เพ่ิม
ประสิทธิภาพกระบวนการทํางาน และขอมูลท่ีไดจากระบบยังเปนประโยชนตอผูบริหาร ในการนําขอมูล
มาวิเคราะหและวางแผนการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.3.1 งานรับเงินรายได/เงินรับฝาก ผานระบบ Bill Payment/QR CODE 
1) ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารเพ่ือใหการออกใบเสร็จ รับเงิน 

ดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
-  ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของในการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
-  จํานวนเงิน ทําการตรวจสอบจํานวนเงินฝากธนาคาร เอกสารใบนําฝากธนาคาร 
ผานระบบ Internet โดยตรวจสอบ วันท่ีโอนเงิน จํานวนเงินท่ีโอนถูกตองครบถวน 
ตรวจสอบเอกสารท่ีถือเสมือนตัวเงินทุกประเภทของทางราชการ ตรวจสอบความ 
ถูกตองของเช็ค ตองเปนแคชเชียรเช็คหรือเช็คเงินสด ไมเปนเช็คตางจังหวัด ถากรณี
เปนเช็คตางจังหวัด ใหเก็บคาธรรมเนียมของเช็ค รอยละ 0.1 จากจํานวนเงินท้ังหมด 
ตรวจสอบจํานวนเงิน ชื่อสั่งจายเช็คใหถูกตองครบถวน กอนดําเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
-  ชื่อผูรับเงินและรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน  

 2) ออกใบเสร็จรับเงิน มีการพัฒนารูปแบบการออกใบเสร็จรับเงินจากการเขียน
ใบเสร็จรับเงินดวยมือ โดยนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012                    
มาใช เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดข้ันตอนและกําหนดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน                    
ไดอยางชัดเจน สามารถคนหาขอมูลในภายหลัง ไดอยางรวดเร็วถูกตองแมนยํา โดยตองระบุ ชื่อ ท่ีอยู 
รายการในการออกใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน 
 3) นําแคชเชียรเช็ค ฝากธนาคารทุกสิ้นวันทําการ ตรวจสอบเช็คใหถูกตองครบถวน และ
นําฝากธนาคารทุกสิ้นวันทําการ  
 4) พิมพสรุปรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน สรุปรายงานการรับเงินประจําวันทุกสิ้นวัน
ทําการ ดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดยบันทึกขอมูลรายละเอียดการรับเงินแตละรายการ 
 5) รวบรวมเอกสารจัดสงฝายบัญชี ประกอบดวย 
  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
  - สรุปรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน 
  - สรุปรายการรับเงิน 
  - สําเนาใบนําฝากเงินหรือรายงานการเดินบัญชี 
 6) ใหคําปรึกษา แนะนํา ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังบุคคลภายใน                    
และบุคคลภายนอก ในการรับชําระเงิน ชวยแกปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานการเงินใน
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน ใหการตอนรับและ
บริการท่ีดีอยางเหมาะสม ภายใตขอบเขตของงาน โดยไมสงผลเสียหายตอทางราชการ  



22 
 

 
 

 7) มีการถายทอดความรูในงานใหกับเพ่ือนรวมงานในฝาย เพ่ือใหมีการทํางานเปนทีม                    
สามารถประสานงาน ทํางานรวมกัน แทนกันได ใหคําแนะนําเบื้องตน เพ่ือสรางความเขาใจ                    
ในการดําเนินงานตามท่ีกําหนดไว 

2.3.2 ชวยงานการโอนจายเงินงบประมาณ ผานระบบ KTB Corporate Online (จายบุคคล                    
ภายในมหาวิทยาลัยฯ) 

2.3.3 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน งานการรับเงินรายไดเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงประกอบไปดวย ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับของทางมหาวิทยาลัย ท่ีตอง
ปฏิบัติตาม โดยแบงเนื้อหาเปนสวนตาง ๆ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  1. ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ท่ีเก่ียวของ 
  2. แนวคิดเก่ียวกับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  3. ชองทางการรับชําระเงิน 
  4. ระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill Payment)   

5. ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP)  
  6. ระบบควบคุมภายในเก่ียวกับใบเสร็จรับเงิน 
  7. หลักการใหบริการท่ีดี 
  8. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  9. จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  
3.1  ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ท่ีเก่ียวของ (กระทรวงการคลัง, 2562) 
 3.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 หมวด 6 การรับ เงินของสวนราชการ สวน ท่ี  1                    
ใบเสร็จรับเงิน สวนท่ี 2 การรับเงิน ซ่ึงไดกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการใชใบเสร็จรับเงิน การรับเงิน                    
การจายใบเสร็จรับเงิน การเลิกใชใบเสร็จรับเงิน การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน และการรายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน (ศึกษารายละเอียดไดจากภาคผนวก ก หนาท่ี 125 ) โดยสรุปสาระสําคัญดังนี้ 
 1) ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไว                    
กับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบท่ีไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ใบเสร็จรับเงิน                    
ท่ีออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 2) ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน                    
ทุกฉบับ 
 3) ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวา                    
ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด ใหหนวยงานใดหรือ
เจาหนาท่ีผูใดดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 
 4) การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจาย                    
ในจํานวนท่ีเหมาะสมแกลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 
 5) ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชนยุบเลิกสํานักงานหรือไมมี                    
การจัดเก็บเงินอีกตอไป ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการท่ีจาย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน 
 6) เม่ือสิ้นปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บ
เงินรายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคทราบวา                    
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มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด                    
เลขท่ีใดถึงเลขใด อยางชาไมเกิน 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
 7) ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด ให ใชรับเงินภายใน
ปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช  
ใหคงติดไวกับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินอีก
ตอไป 
 8 ) ห าม ขูด เพ่ือแก ไข เพ่ิ ม เติมจํ านวน เงินหรือชื่ อผู ชํ าระเงิน ใน ใบ เสร็จรับ เงิน                    
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน                    
โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ แลวออก
ฉบับใหม โดยใหนําใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
 9) ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน                    
ยังมิไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายไดและเม่ือไดตรวจสอบแลวใหเก็บไว                    
อยางเอกสารธรรมดาได  
 10) การรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการรับเปนเช็ค ดราฟท หรือตราสารอยางอ่ืนหรือ                    
โดยวิธีอ่ืนใด ใหปฏิบัติตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 11) ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้น                    
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียมท่ีมีเอกสาร                    
ของทางราชการระบุจํานวนเงินท่ีรับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกลาว
จะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินหรือการรับเงินตามคําขอเบิกเงิน                    
จากคลัง   
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใหเจาหนาท่ีไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกท่ีตั้งสํานักงาน
ปกติ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคหนึ่ง 
 12) ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดท่ีมี                    
การชําระเงินเปนประจําและจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงิน
ประเภทนั้นก็ได 
 13) ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีไดรับเงิน  
 เงินประเภทใดท่ีมีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่งๆหลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น                    
ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ไดโดยใหแสดงรายละเอียด                    
วาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและจํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
 ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกขอมูล                    
การรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 
 14) เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินท่ีไดรับ
พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดสงตอเจาหนาท่ีการเงินของสวน
ราชการนั้น 
 15) ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนา                    
สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว                    
ในระบบ วาถูกตองครบถวนหรือไม 



25 
 

 เม่ือไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่งแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับใบวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับ                    
ไวดวย 
 3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับ
การเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557                    
หมวด 1 การรับเงิน (ศึกษารายละเอียดไดจากภาคผนวก ข หนาท่ี 126) โดยสรุปสาระสําคัญ                          
ในใบเสร็จรับเงินจะตองมีขอความดังตอไปนี ้
 1) ตราครุฑ ซ่ึงเปนเครื่องหมายของทางราชการ 
 2) เลขท่ี และเลมท่ี ของใบเสร็จรับเงิน   
 3) ชื่อสวนราชการ ซ่ึงจัดเก็บหรือรับชําระเงิน  
 4) ท่ีทําการหรือสํานักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 5) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 6) ชื่อ นามสกุล ผูชําระเงิน  
 7) ขอความหรือรายการระบุวาเงินท่ีไดรับชําระเปนคาอะไร 
 8) จํานวนเงินท่ีรับชําระท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
 9) ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว 
 10) ลายมือชื่อผูรับเงิน  
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ภาพท่ี 3.1 แสดงตัวอยางสาระสําคัญในใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) 

(6) 

(5) 
(4) 

(7) 

(3) 

(2) (2) 

(8) (8) 

(9) 
(10) 

“ตวัอยา่ง” 
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3.2 แนวคิดเกี่ยวกับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 3.2.1 เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีดังตอไปนี้ (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวาดวยการเงินและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556) 

 3.2.1.1 เงินผลประโยชน คาธรรมเนียม คาปรับ และคาบริการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  3.2.1.2 รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชท่ีราชพัสดุ ซ่ึงมหาวิทยาลัย ปกครอง                    
ดูแลหรือใชประโยชน  

3.2.1.3 เงินและทรัพยสินซ่ึงมีผูบริจาคใหแกมหาวิทยาลัย 
3.2.1.4 รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดจากการลงทุน และจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

 3.2.1.5 เงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือเงินอุดหนุนอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัย
ไดรับ 

 3.2.1.6 เงินอุดหนุนจากงบประมาณแผนดิน ไดแก เงินงบประมาณท่ีรัฐบาล จัดสรรให
มหาวิทยาลัย 

3.2.1.7 รายไดหรือผลประโยชนอ่ืน 
3.2.2 หลักเกณฑการนําสงเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. หลักเกณฑการนําสงเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 
2564)  
  ประเภทการนําสงเงินรายได ประกอบดวย 

- เงินเหลือจายโครงการวิจัยฯ 
- คาสาธารณูปโภค 
- คาขายพัสดุชํารุด 
- ทุนการศึกษา/เงินบริจาค 
- เงินประกันสัญญา 
- ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
- คาบํารุงพ้ืนท่ี 
- คาบริการสถานกีฬา 
- คาปรับลูกจางชั่วคราวลาหยุด 
- คาปรับหนังสือ 
- เงินรายไดอ่ืน 

 
3.3 ชองทางการรับชําระเงิน 
 3.3.1 นําฝากเงินสด/เช็คเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ ผานเคานเตอรธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด                    
(มหาชน) 

3.3.2 นําแคชเชียรเช็คมาชําระท่ีเคานเตอรฝายการเงิน กองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ 
3.3.3 ชําระเงินผานอินเตอรเน็ต (Internet Banking) 

 3.3.4 ชํ าระ เงินผ าน โทรศัพท เคลื่ อน ท่ี  (Mobile Banking) โดยการสแกน QR Code                    
ท่ีเคานเตอรฝายการเงิน กองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ 
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    3.3.5 ชําระเงินผานโทรศัพทเคลื่อนท่ี (Mobile Banking) โดย Application ของธนาคารกรุง
ศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) กรณีสแกน Barcode จากใบแจงชําระเงิน (Bill payment) 

 
3.4 ระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill Payment)  
 งานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบพิมพ ใบแจงยอดชําระเงิน                 
(Bill Payment) เปนสวนหนึ่งในโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการรับจายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส  
(e-Payment) ซ่ึงจัดทําข้ึนเพ่ือเพ่ิมชองทางการใหบริการรับชําระเงินคาบริการจากประชนชนใหกับสวน
ราชการ โดยมีชองทางการชําระเงินคาบริการตาง ๆ เชน ATM, Internet Banking, Bill Payment                    
โดยชองทางท่ีมหาวิทยาลัยไดเลือกนํามาใชในการรับชําระเงิน ไดแก ระบบใบแจงยอดชําระเงิน                    
(Bill Payment) เปนระบบท่ีใหบริการรับชําระคาสินคา คาบริการ หรือคาใชจาย อ่ืน ๆ ของ
มหาวิทยาลัยฯ เชน คาน้ํา คาไฟฟา คาเชาหองประชุม คาปรับหองสมุด คาบริการสถานกีฬาฯ และอ่ืนฯ                    
โดยระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) ถูกพัฒนาข้ึนโดยบุคลากรกลุมเทคโนโลยีและ
ระบบสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยฯ หลังจากทําการพัฒนา
ระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) ถูกนํามาใชงานทันที โดยเริ่มตั้งแต เดือน กรกฎาคม                    
2560 จนถึงปจจุบัน  
 3.4.1 ระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คือ                    
ระบบท่ีใชสําหรับงานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงเปนรายไดตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวาดวยการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 โดยไมไดรวมถึง
รายไดท่ีเกิดจากคาบํารุงการศึกษา และคาลงทะเบียน  

 

 

ภาพท่ี 3.2 แสดงหนาตางการเขาสูระบบ 
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ภาพท่ี 3.3 แสดงหนาตางรายงานระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill payment) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.4 แสดงหนาตางรายงานสรุปแตละประเภทการชําระเงิน 
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 3.4.2 กระบวนการดําเนินงานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบพิมพใบแจง
ยอดชําระเงิน (Bill Payment) เม่ือผูจายเงินไดรับใบแจงยอดชําระเงินคาสินคา คาบริการ หรือ
คาใชจายอ่ืน ๆ ผูจายเงินสามารถนําใบแจงยอดชําระเงินไปชําระเงินตามชองทางตาง ๆ ดังนี้ 

1) ชําระผานเคานเตอรธนาคารพาณิชยตามท่ีไดระบุไวในใบแจงยอดชําระเงิน                                  
(Bill Payment)  

2) ชําระโดยการ Scan barcode ผาน Mobile Banking  
3) ชําระเงินผาน Application Mobile Banking ของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด                    

(มหาชน) เทานั้น 
 หลังจากดําเนินการชําระเงินตามชองทางท่ีกําหนด ผูจายเงินไมตองติดตอประสานงานกับ
เจาหนาท่ีการเงินของมหาวิทยาลัยฯ เนื่องจากขอมูลการชําระเงินจะปรากฏในระบบธนาคารกรุงศรี
อยุธยา จํากัด (มหาชน) ทันที โดยเจาหนาการเงินท่ีรับผิดชอบงานการรับชําระเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัยฯ จะทําการตรวจสอบรายการชําระเงิน และดําเนินการ Upload รายการชําระเงินเขาสู
ระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment)  

3.4.3 ข้ันตอนการดําเนินงาน งานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบพิมพ                    
ใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) แบงออกเปน 2 สวน ไดแก  
     สวนท่ี 1 สําหรับเจาหนาท่ีการเงินผูปฏิบัติงาน การนําสงเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ  

1.  ลงทะเบียนการเขาใชงานระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน   
2.  บั น ทึ ก ข อ มู ล ร าย ล ะ เอี ย ด ก ารชํ า ร ะ เ งิน ค าบ ริ ก า ร  เ งิน บ ริ จ า ค                      

เงินบริการวิชาการ คาบํารุงมหาวิทยาลัย และคาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาปรับหนังสือ คาสาธารณูปโภค                     
คาประกันของเสียหาย คาเชาสถานท่ี เปนตน 

3.  พิมพใบแจงชําระเงินผานระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) 
ใหกับบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกท่ีติดตอจายชําระเงิน เพ่ือนําใบแจงชําระเงินไปชําระตามชอง
การชําระเงินท่ีกําหนด  

สวนท่ี 2 เจาหนาการเงินท่ีรับผิดชอบ งานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ
ตรวจสอบการชําระเงินในระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) และขอมูลในระบบพิมพใบแจง
ยอดชําระเงิน (Bill Payment)  

1.  เรียกรายงานขอมูลการชําระเงินผานระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด                    
(มหาชน) 

2.  ดําเนินการ Upload ขอมูลการชําระเงินในรูปแบบของ Text File เขาสู
ระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment)   

3.  ตรวจสอบสถานะการ Upload ขอมูลการชําระเงิน หากดําเนินการชําระเงิน
สําเร็จ สถานะจะเปลี่ยนจากรอการชําระเงินเปนชําระเงินแลว 

4.  เม่ือเปลี่ยนสถานะการชําระเปนชําระเงินแลว เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงิน 
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 3.4.4  ประโยชนของระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) 
1. มีชองทางการชําระเงินท่ีหลากหลายเปนทางเลือกสําหรับผูชําระเงิน 
2. ประหยัดเวลา และคาใชจายในการดําเนินงาน 
3. มีความสะดวก รวดเร็ว และคลองตัว 
4. ลดความเสี่ยงในการถือเงินสด 
5. ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากกระบวนการรับชําระเงิน 
6. ตรวจสอบรายการรับชําระเงินไดแบบ Real time 
7. สามารถตรวจสอบรายการได 
8. มีฐานขอมูลเก็บประวัติการทํารายการ 
9. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการดานการเงิน  

   3.4.5  ขอจํากัดของระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) 
 1. ไมสามารถดําเนินการแกไขขอมูลท่ีทําการสรางแลวได  
 2. ไมมีฟงกชันสําหรับการแนบไฟลเอกสารเพ่ิมเติม 
 3. การสรางรายการจายชําระเงินทําได 1 รายการ ตอ 1 ครั้ง 
 4. การคนหาขอมูลจากระบบยังไมครอบคลุมความตองการใชงานจริง 
 5. รายงานท่ีมีในระบบยังไมตรงตามความตองการใชงานจริง 
 

3.5 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) 
 ระบบสารสนเทศทางการบัญชี เพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) คือ  ระบบ                     
การวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวม เพ่ือใหเกิดการใชประโยชนอยางสูงสุดของ
ทรัพยากรขององคกร และเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองคกรใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยการบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน ไดแก                    
ระบบคลังสินคา ระบบการจัดซ้ือจัดจาง และระบบการเงินและบัญชี  
 โมดลูหลักภายในระบบ ERP แบงออกเปน 4 ดาน (มัทนา ลีลาธนาพิพัฒน, 2555) 

1) โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account/Financial Module) 
    เปนการรวมข้ันตอนการทํางานของระบบการทําบัญชีและบริหารการเงินไวดวยกัน                    
เพ่ือใหแนใจวาบัญชีการจายเงินตาง ๆ ถูกจายแลว และบัญชีการรับเงินถูกตองและตรงเวลา รวมถึง                     
การบริหารองคกรในดานการบัญชีและการเงินทุก ๆ สวน 
 - ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General Ledger) จัดเก็บแผนผังบัญชีไวเปนศูนยกลาง 
และงบดุลทางด านการเงินของท้ั งองคกร รองรับ ทุกส วนของข้ันตอนการบัญ ชีของธุ ร กิจ                    
ในโมดูลนี้รายการเปลี่ยนแปลงทางการเงินและบัญชีถูกโอนประมวลผล สรุป และรายงาน  
 - ระบบบัญชีเจาหนี้  (Accounts Payable) กําหนดตารางการจายตั๋วเงินท่ีตองให                    
ผูจัดจําหนายและผูแทนจําหนาย เก็บรายละเอียดขอมูลขาวสารท่ีถูกตองเก่ียวกับการเปนหนี ้                   
วันท่ีครบกําหนดจายและสวนลดท่ีมีให จัดเตรียมการทํางานและเชื่อมระบบอ่ืน เชน การจัดซ้ือ                    
การควบคุมคลังสินคาและวัตถุดิบ 
 - ระบบบัญชีตนทุน (Cost Accounting) วิเคราะหตนทุนขององคกรท่ีเก่ียวของกับ
คาใชจายประจํา ตนทุนผลิตภัณฑ ตนทุนการผลิต  
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 - ระบบบริหารเงินสด (Cash Management) การบัน ทึกค าใช จ าย เงินสดหรือ                    
เงินฝากธนาคาร การบันทึกการชําระเงินสดและการรับรายงานการวางแผนเงินสด  
 - ระบบบริหารงบประมาณ (Budgeting) ควบคุมงบประมาณหลักขององคกร                    
การทําบัญชีงบประมาณ การพัฒนางบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ  
 - ระบบบัญชีลูกหนี้  (Accounts Receivable) ทําการติดตามกําหนดการจายเงิน                    
จากลูกคาท่ีตองการจายใหองคกร บรรจุเครื่องมือท่ีทําการควบคุม เรงการรับเงินจากรายการท่ีบันทึกไว
ของใบสั่งขาย โอนไปเปนการรบัชําระหนี ้
 - รายงานการเงิน (Financial Reporting) วิเคราะหประสิทธิภาพขององคกรไดแมนยํา
โดยอาศัยขอมูลจากรายงานเหลานั้น จะอนุญาตใหองคกรยอยทราบรายละเอียดทางดานการเงิน                    
สวนองคกรใหญสามารถตรวจสอบผลการดําเนินงานขององคกรสาขาท้ังหมดและดูขอมูลขาวสารรวม 
ระบบมีเครื่องมือรองรับสามารถสรางรายการเพ่ิมเติมได 

2) โมดูลดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Module) 
 เปนโมดูลท่ีจําเปนสําหรับงานบริหารบุคคล สําหรับผูบริหารและพนักงาน เปนโมดูล                    

ท่ีมีความสัมพันธกับความสําเร็จและความลมเหลวของระบบ ERP นอยท่ีสุด 
 - ระบบบริหารงานบุคคล (Personnel Management) รวมระบบงานตาง ๆ ท่ีรองรับ
การทํางานดานการบริหารงานบุคคลไว เชน ฐานขอมูลสวนบุคคล โครงสรางองคกร คาจาง และ                    
การจัดการโครงสรางตําแหนง 
 - ระบบการบริหารเวลาการทํางาน (Attendance Management) เก็บขอมูลเวลา                    
การทํางานของพนักงาน คํานวณชั่ วโมงการทํางาน คํานวณคาเบี้ ย เลี้ยง ระบบจะเชื่อมโยง                    
กับการบริหารงานบุคคล 
 - ระบบบริหารเงินเดือน (Payroll  Management) จัดการดานการเงิน การคํานวณ
เงินเดือน คาจาง โบนัส 
 - ระบบการประเมินผล (Evaluation) รวบรวมประวัติการทํางานของพนักงาน                    
การขาดงาน ลา สาย การประเมินผลจากหัวหนางาน  

3) โมดูลดานการผลิต (Manufacturing Module) 
เปนโมดูลท่ีรวมข้ันตอนการทํางานของระบบการบริหารการผลิต ควบคุมระบบงาน                    

ดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนการผลิต การสงมอบสินคาใหลูกคา การคํานวณตนทุนการผลิต 
 - ระบบจัดการขอมูลผลิตภัณฑ  

 - โครงสรางของผลิตภัณฑหรือรายการวัตถุดิบ 
 - ข้ันตอนการผลิต 
 - ระบบการวางแผนการผลติ 
 - ระบบควบคุมการผลิต 
 - ระบบตนทุนดานการผลิต 
 - ระบบจัดการคุณภาพ 
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4) โมดูลการจัดจําหนาย (Distribution Module) 
 เปนโมดูลการรวบรวมระบบการทํางานท่ีเก่ียวของกับการจําหนายผลิตภัณฑ ตั้งแต

ระบบการบริหารการขาย ระบบวิเคราะหยอดขาย ระบบบริหารลูกคา ระบบคาดคะเนยอดขาย                    
ระบบบริหารการสั่งซ้ือ รวมถึงการบริหารคลังสินคาและวัตถุดิบ 

 - ระบบบริหารการขาย  
 - ระบบวิเคราะหยอดขาย 
 - การยืนยันวันสงสินคา 
 - ราคาสินคาและสวนสดของผลิตภัณฑ 
 - ระบบสนับสนนุการคาดคะเน 
 - ระบบการบริหารลูกคาสัมพันธและE-Commerce 
 - ระบบบริหารการจัดซ้ือ 
 - ระบบบริหารสินคาคงคลังและวัตถุดิบ 

 จากโครงสรางโมดูลหลักของระบบตามแนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศทางการบัญชี
เพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ผูปฏิบัติงานของกลาวถึงเฉพาะในสวนท่ีเก่ียวของกับ                  
งานการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯซ่ึง ไดแก ระบบบัญชีลูกหนี้  (Accounts Receivable)                    
โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account/Financial Module) ท่ีใชสําหรับดําเนินงานออกใบเสร็จรับเงิน                    
ใหแกผูชําระเงินซ่ึงประกอบบุคคลภายในและบุคคลภายนอก 
 
3.6 ระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน (กลุมตรวจสอบภายใน กรมการจัดหางาน, 2560) 
      3.6.1 ความเหมาะสมของการใชใบเสร็จรับเงิน  

  1) ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดและใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ
เลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบท่ีไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง  

2) ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
ไปทุกฉบับ  

3) ใชใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร  
  4) การเบิกใบเสร็จรับเงินไปใช ใหจัดทําใบเบิกใบเสร็จรับเงินและผูควบคุมการเบิก
ใบเสร็จรับเงินและการรายงานใบเสร็จรับเงิน ณ สิน้ปงบประมาณ 
  5) ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใดใหใชรับเงินภายใน
ปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช                    
ใหคงติดไวกับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินอีก 
  6) ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการผิดพลาด หากขีดฆายกเลิกท้ังฉบับใหนํา
ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

3.6.2 การรับเงินท่ีเกี่ยวของกับในเสร็จรับเงิน ใหปฏิบัติดังนี้ 
  1) การรับเงิน ใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็คหรือดราฟทหรือตราสารอยางอ่ืน                    
ใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดวาดวยการนั้น 
  2) ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
   3) ใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท หรือ หากมีการรับเงินประเภทใด                    
ท่ีมีการชําระเปนประจําหรือมีจํานวนมาก ใหแยกใบเสร็จรับเงินเพ่ือการนั้น 
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  4) ใหบันทึกขอมูลการรับเงินใบระบบภายในวันท่ีรับเงิน ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลัง
กําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวก็ใหบันทึกการรับเงินนั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 
  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทนั้น ตาม
สําเนาใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวา เปนเงินรับตาม
ใบเสร็จเลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
  5) เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือชําระเงินนําเงินไดท่ีรับ
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นสงตอเจาหนาท่ีการเงินของสวนราชการหรือ
หนวยงานนั้น แลวแตกรณี 
  6) ใหสวนราชการจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสง                    
กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม                    
หากการตรวจสอบตามวรรคแรกปรากฏวาถูกตองแลว ก็ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้น ตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไว
ดวย 

3.6.3 การดูแลรักษาใบเสร็จรับเงิน 
  1) จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงิน                    
ท่ีจัดพิมพข้ึนหรือไดรับมาวามีจํานวนเทาใด ไดจายใหเจาหนาท่ีผูใดไปดําเนินการรับเงินและมีจํานวน
ใบเสร็จรับเงินคงเหลือเทาใดเม่ือสิ้นป 
  2) ใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวควรเก็บไวในท่ีปลอดภัย มีใหตรวจสอบไดตลอดเวลา 
  3) ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานตรวจเงินแผนดินยังมิได
ตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายได และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 

3.6.4 การยกเลิกใชใบเสร็จรับเงิน 
  ใบเสร็จรับเงินเม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมีการจัดเก็บ
เงินอีกตอไป ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการท่ีจายใบเสร็จรับเงินนัน้โดย
ดวน 

3.6.5 การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
  ใบเสร็จรับเงิน/หามขูด/ลบ/แกไข/เพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินหาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาจํานวนเงิน และเขียน
ใหมท้ังจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆายกเลิกใชใบเสร็จรับเงิน
ท้ังฉบับ โดยออกฉบับใหม  ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้น  ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

3.6.6 การรายงานใชใบเสร็จรับเงิน 
  เม่ือสิ้นปงบประมาณ หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปใชดําเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานใหผู อํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภู มิภาคทราบ                 
วามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด                    
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
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3.6.7 แนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย  
       มีแนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหายดังนี้ 
  1) ดําเนินการรองทุกขตอพนักงานสอบสวนทันที นับแตทราบวาใบเสร็จสูญหาย 
  2) ติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกลาวไว ท่ีหนวยงานนั้นในท่ีพบเห็นและ
ตรวจสอบไดงาย เพ่ือปองกันมิใหมีการออกหรือรับใบเสร็จรับเงินดังกลาว 
  3) ทําหนังสือแจงเวียนการยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีสูญหายดังกลาวในสวนราชการ                    
ตาง ๆ ทราบเพ่ือปองกันการนําใบเสร็จนั้นมาเปนหลักฐานในการเบิกเงินจากทางราชการตอไป 
 
3.7 หลักการใหบริการท่ีดี (สํานักงานคลังจังหวัดนครนายก, 2560) 

3.7.1 คุณลักษณะของผูใหบริการท่ีดี 
  -  บุคลิก ภายใน ภายนอก ตองดูแลสุขภาพ รางกายใหแข็งแรงสดชื่น ดวยอาการ                    
กระปรี้กระเปรา หนาตาสดใส กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ตองวางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนอง                    
ความตองการของผูรับบริการอยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจท่ีจะใหบริการ 
  -  ทางวาจา ตองใชถอยคําชวนฟง น้ําเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง พูดใหเกิด
ประโยชนตอผูรับบริการ ไมพูดมากจนเกินจริง พูดเพ่ือความสบายใจของผูรับบริการและใชถอยคํา                    
เหมาะสม 
  - ทางใจตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีท่ีจะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองท่ีจะตอง
รับหนาหรือพบปะกับคนแปลกหนาท่ีไมคุนเคยกันมากอน ตองรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา  

3.7.2 หลักในการใหบริการ  
  การบริการ คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน                    
การบริการท่ีดีผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสราง
ภาพลักษณท่ีดีแกองคกร เบื้องหลังความสําเร็จของทุกงานมักจะมีการบริการเปนเครื่องมือสนับสนุน                    
ไมวาจะเปนงานในสวนไหนก็ตาม ตลอดท้ังความรวมมือรวมแรงรวมใจ จากเจาหนาท่ีทุกระดับ                    
ซ่ึงจะตองชวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริหารใหมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเปนการบริการท่ีดี 
การบริการท่ีดีมีคุณภาพนั้นจะตอง 

1. การใหบริการอยางมีคุณภาพนั้น ตองทําทุกครั้งไมใชทําเฉพาะการบริการครั้งแรก
เทานั้น  

2. คุณภาพของการบริการวัดจากความพอใจของลูกคาไมใชวัดจากความพอใจของ                    
ผูใหบริการ  

3. การบริการท่ีมีคุณภาพเกิดข้ึนจากการท่ีทุกคนในองคการรวมมือกันและลงมือ
กระทําอยางจริงจังและจริงใจ  

4. การบริการท่ีมีคุณภาพตองสามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการได  
5. การบริการท่ีดียอมเกิดจากการสื่อสารท่ีดีตอกัน ผูใหบริการตองรูสึกภาคภูมิใจและ

เปนสุขท่ีมีโอกาสทําใหผูรับริการเกิดความพอใจ  
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3.7.3 มีหัวใจการใหบริการ 
        บริการท่ีมีไมตรีจิต การใหบริการท่ีดี การใหความสําคัญกับผูรับบริการ ทําให

ผูรับบริการรูสึกอบอุน และประทับใจ ท่ีไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย ใหความชวยเหลือและแสดง
ไมตรีจิต ทําใหผูรับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรูปฏิกิริยาของผูอ่ืน เชน ถาผูรับบริการเปนคน
แปลกหนา จะตองเอาใจใสเปนพิเศษตอความตองการท่ีมาติดตอขอรับบริการท้ังสถานท่ีและคําแนะนํา
อ่ืน ๆ  

ตองมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาวการณแขงขันในยุคปจจุบัน                    
ความรวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการใหบริการจากการติดตอจะเปนท่ีพึงประสงค                    
ของทุกฝาย ดังนั้น การใหบริการท่ีรวดเร็วจึงเปนท่ีประทับใจ เพราะไมตองเสียเวลารอคอย สามารถ                    
ใชเวลาไดคุมคา  

การสื่อสารท่ีดีจะสรางภาพลักษณขององคกร ตั้งแตการตอนรับดวยน้ําเสียง และภาษา
ท่ีใหความหวังใหกําลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบง
บอกถึงน้ําใจการใหบริการภายในจิตใจ ซ่ึงความรูสึก หรือจิตใจท่ีมุงบริการจะตองมากอนแลว                    
จึงแสดงออกทางวาจา  

การจัดบรรยากาศสถานท่ีทํางาน ตองจัดสถานท่ีทํางานใหสะอาดเรียบรอย มีปายบอก
สถานท่ี ข้ันตอนการติดตองาน ผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั้งแต
เสนทางเขาจนถึงตัวบุคคลผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One stop                    
service คือไปแหงเดียวงานสําเร็จ  

การยิ้มแยมแจมใส หนาตางบานแรกของหัวใจการใหบริการ คือ ความรูสึก ความเต็ม
ใจและความกระตือรือรนท่ีจะ ใหบริการ เปนความรูสึกภายในของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทํา
หนาท่ีใหดีท่ีสุด ใหผูรับบริการไดรับความประทับใจกลับไป ความรูสึกดังกลาวนี้ จะสะทอนมาสูภาพ                    
ท่ีปรากฏในใบหนาและกิริยาทาทาง ของผูใหบริการ คือ การยิ้มแยมแจมใสทักทาย ดวยไมตรีจิต การยิ้ม
แยมแจมใสจึงถือเปนบันไดข้ันสําคัญท่ีจะนําไปสูความสําเร็จขององคกร การยิ้มคือการเปดหัวใจ                    
การใหบริการท่ีดี 

ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการไมวาจะเปนการใหขาวสารขอมูล หรือ                    
การดําเนินงานตาง ๆ ตองเปนขอมูล ท่ีถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

การเอาใจเขามาใสใจเรา นึกถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังให
ผูรับบริการไดรับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ                    
การอธิบายในสิ่งท่ีผูมารับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษา ท่ีเปยมไปดวยไมตรีจิต มีความเอ้ืออาทร                    
ติดตามงานและใหความสนใจตองานท่ีรับบริการอยางเต็มท่ี จะทําใหผูมาขอรับบริการเกิด ความพึง
พอใจ  

การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการ ท่ีดีและ
รวดเร็วในดานประชาสัมพันธ ขาวสารขอมูลตาง ๆ จะเปนการเสริมการใหบริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เชน                    
Website Facebook Line การติดตามและประเมินผล การบริการท่ีดีควรมีการติดตาม และประเมินผล                    
ความพึงพอใจจากผูรับบริการเปนระยะ ๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใด
ตองปรับปรุงแกไข และนําไปพัฒนาการใหบริการตอไป 
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3.7.4 การสรางความประทับใจในงานบริการ 
 บทบทหนาท่ีความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู

ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังนี้ 
  ดานการปฏิบัติการ 

1. การปฏิบัติการตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการใชใบเสร็จรับเงินมีการ
ควบคุมดูแลทรัพยสินมิใหสูญหายและปลอดภัยจาการกระทําทุจริต 

2. ความเชื่ อ ถือไดของรายงานทางการเงิน  เพ่ื อใหการรับ เงินและการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกตองทุกครั้ง และมีการรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

3. ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จายเงิน เพ่ือใหการรับ 
จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ  

4. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร ติดตามการดําเนินงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติการถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

5. ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นและแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับ                    
การทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

6. ใหบริการ ใหคําปรึกษา เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไวและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

7. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  ดานการประสานงาน  ประสานงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ ใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลท่ีถูกตอง  
  ดานการบริการ ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
 
3.8 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานควรทําการศึกษาระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับเงิน
รายได เงินรับฝากของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอยางละเอียด เพ่ือทําความเขาใจ                    
ในการทํางานแตละข้ันตอน ตั้งแตตนจนจบกระบวนการการทํางาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง ลดความผิดพลาด และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
3.9 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี                   
วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552) ไดกําหนดแนวทาง
สําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากรในสังกัด ดังนี้ 
 3.9.1 จรรยาบรรณตอตนเอง 
 1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ 
 2) มีทัศนคติท่ีดีและพัฒนาตนเองใหมี คุณธรรมจริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู
ความสามารถและทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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 3) ไมนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนเปนของตนโดยมิชอบ 
 4) ไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน  

3.9.2 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
 1) ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
 2) ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพท่ีกําหนดไว 
 3.9.3 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 
 1) ไมแสวงหาผลประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอ่ืนในการปฏิบัติหนาท่ี ไมกระทํา 
การใด อันเปนการหาประโยชนแกตนโดยมิชอบ 
 2) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
 3) ไมละท้ิงหนาท่ี ไมปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืน
ไดรับประโยชนท่ีมิควรได 
 3.9.4 จรรยาบรรณตอหนวยงาน 
 1) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบครอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง 
สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงผลประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 
 2) ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใชเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอทาง
ราชการอยางเต็มท่ี 
 3) ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดคุมคา โดยระมัดระวังมิให
เสียหายหรือสิ้นเปลือง 
 4) รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไมกระทําการใดอันเปนท่ีเสื่อมเสียตอชื่อเสียง
และภาพพจนของมหาวิทยาลัย 
 3.9.5 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 
 1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือกับผูบังคับบัญชาท้ังในดาน
การใหความคิดเห็น การชวยทํางานและการแกปญหารวมกัน 
 2) ขาราชการซ่ึงเปนผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชา ท้ังในดาน                    
การปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนบริหารดวย
หลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทํานองคลองธรรม 
 3) ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี
รวมแรงรวมใจกับบรรดาเพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 
 4) ปฏิบั ติตอ เพ่ื อนรวมงานตลอดจนผู เก่ียวของดวยความสุภาพ มีน้ํ าใจและ                    
มนุษยสัมพันธอันดี 
 5) ไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับผูซ่ึงมิใชคูสมรสของตนเอง 

3.9.6 จรรยาบรรณตอนักศึกษาและผูรับบริการ 
 1) ไมเรียกรับหรือยอมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากนักศึกษาและผูรับบริการ 

เพ่ือกระทําการ หรือไมกระทําการใด 
 2) ไมเปดเผยความลับของนักศึกษาและผูรับบริการท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ี หรือ

จากความไววางใจ และกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาและผูรับบริการ 
 3) ไมสอนหรืออบรมนักศึกษาใหกระทําการท่ีรูอยูวาผิดกฎหมาย หรือฝาฝนศีลธรรม                    
อันดีของประชาชน 
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 4) ไมลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธทางเพศกับผูซ่ึงมิใชคูสมรสของตน  
3.9.7 จรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 

 1) ใหบริการผูมาติดตออยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอมีน้ําใจ 
และใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพออนโยน 
 2) ปฏิบัติตนใหเปนท่ีเชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลท่ัวไป 
 3) ละเวนการเรียก รับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากผูมาติดตอ หรือผูซ่ึงอาจไดรับ
ประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
 
 



 
 

บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส

แหงชาติหรือ National e-payment ของภาครัฐ ซ่ึงมีจุดเริ่มตนในชวงปลายป 2558 โดยมีวัตถุประสงค
เพ่ือพัฒนาระบบการชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกสท่ีทันสมัย ไดมาตรฐานสากล ตนทุนตํ่า รองรับธุรกรรม
การชําระเงินของประชาชน ภาครัฐ แลกเอกชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานในดานการรับเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                    
ทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรภาครัฐ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี จึงไดมีการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบ กระบวนการในการชําระเงิน เปนระบบ                    
การชําระเงินอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยผานชองทางและรูปแบบตาง ๆ เชน ผานระบบ ใบแจง                    
ชําระเงิน (Bill Payment) หรือการสแกน QR CODE ผานเครื่อง Smart Phone ของผูใชบริการ ท่ีมี
ความสะดวกรวดเร็วกวาการชําระเงินสด ซ่ึงเปนการปรับปรุงกระบวนการรับจายเงินของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทําใหการปฏิบัติงานดานการรับชําระเงินเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว                    
มีความโปรงใส และมีขอมูลประกอบการจัดทํานโยบายในดานตาง ๆ ของผูบริหาร ไดอยางครบถวน 

อยางไรก็ตาม การเปลี่ยนแปลงอาจกอใหเกิดความเขาใจท่ีไมตรงกัน หรือมีความสับสน                    
ในกระบวนการ ข้ันตอน ในการปฏิบัติงานดานการชําระเงินท้ังในสวนของผูปฏิบัติงาน และผูใชบริการ                     
ดังนั้น ผูจัดทําจึงไดรวบรวมขอมูล รายละเอียด และข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานดานการชําระเงิน                    
ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหรือผูท่ีสนใจ ไดศึกษาและทําความเขาใจใหถูกตองตรงกัน เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีประสิทธิภาพมากข้ึน                    
โดยมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน แผนผังข้ันตอน กระบวนการการทํางานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน 

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได ประเภทเงินบริจาค 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากฝายบริหารงานทั่วไป

1. ลงชื่อรับเอกสารจากฝายบริหารงานทั่วไป เจาหนาที่การเงิน 2 นาที บันทึกขอความนําสงเงินรายไดจากหนวยงาน

2. บันทึกขอมูลรับเรื่องเขา ในทะเบียนคุมรับเรื่องเขา กองคลัง

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ชื่อ ที่อยู ประเภทเงิน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงิน

   จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน กองคลัง    จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

2. ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน    รักษาเงิน และนําเงินสงคลังพ.ศ. 2562

    2.1 ผานสมารทโฟน 2. บันทึกขอความนําสงเงินรายไดจากหนวยงาน 

        - การชําระเงินผาน QR CODE ใชการแสกน QR CODE 3. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

          หนาเคานเตอรเจาหนาที่การเงิน

        - การชําระเงินผาน ibanking เปนการโอนเงินผานระบบ

          Internet บัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี

    2.2 ผานชองทางอื่นๆ

        - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค โดยนําแคชเชียรเช็ค

          ฝากธนาคารเขาบัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี

        - การนําเงินฝากเขาบัญชี ธนาคารชื่อ มทร.ธัญบุรี

1

2

ถูกตอง

เรียกรายงานการชําระเงิน

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1

ผานสมารทโฟน ชองทางอื่น ๆ

QR CODE ibanking แคชเชียรเช็ค ใบนําฝากธนาคาร

ไมถูกตอง

เร่ิมตน

2

ภาพท่ี 4.1 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน 
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ใบนําฝาก 
ธนาคาร 

แคชเชียรเช็ค  QR CODE ibanking 



 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. บันทึกขอความนําสงเงินรายไดจากหนวยงาน 

ทําการตรวจสอบรายงานทางการเงิน กับบันทึกการนําสงเงิน กองคลัง 2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ของหนวยงาน ใหถูกตองตรงกัน เรียกรายงานทางการเงิน

(Statement) จากระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ,

ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) , ธนาคารกรุงเทพ จํากัด

(มหาชน)

ขั้นตอนที่ 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรายไดมหาวิทยาลัย  ผานระบบ ERP เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน

   โดยระบุขอมูล ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีผูชําระเงิน กองคลัง    จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

   วันที่ทํารายการ รายละเอียดขอมูลในการรับเงิน จํานวนเงิน    รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562

2. ตรวจสอบความถูกตอง ชื่อสกุล รายการ จํานวนเงินที่เปน 2. ใบเสร็จรับเงิน 

   ตัวเลขและตัวอักษร ถูกตองครบถวน กอนพิมพใบเสร็จรับเงิน 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

3. พิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP

4

3

ออกใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ
รายงาน

ทางการเงิน

1

3

ถูกตอง

ไมถูกตอง

2

4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน (ตอ)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน

1. ทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ออกใบเสร็จ เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

   รับเงิน ชื่อผูจายเงิน วันที่และชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. ใบเสร็จรับเงิน

2. ประสานงานแจงเจาหนาที่ของหนวยงาน 

   เพื่อติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน

ขั้นตอนที่ 6 สรุปการรับเงินประจําวัน

1. จัดทําสรุปรายละเอียดการรับเงินประจําวัน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2. ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดทาย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3. ระบุรายละเอียดในตราประทับ 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

    3.1  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน

    3.2  จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 

    3.3  จํานวนเงิน

    3.4  ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน

5

6

จัดทําทะเบียน

สรุปการรับเงิน

4

3

4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน (ตอ)  
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวมและจัดสงเอกสาร

1. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของในการรับเงิน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

   เพื่อนําสงเปนเงินรายไดมหาวิทยาลัย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

2. รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงิน 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

3. จัดสงเอกสารใหฝายบัญชี

7 รวบรวมเอกสาร

4

สิ้นสุด

4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ภาพท่ี 4.1 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน (ตอ) 
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ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารจากฝายบริหารงานท่ัวไป  
      1.1 ลงลายมือชื่อและวันท่ี ท่ีรับเรื่องจากเจาหนาท่ีสารบรรณ กองคลัง 

     1.2 ทําการบันทึกขอมูลรับเรื่องเขาในทะเบียนคุมรับเรื่องงานรับเงินรายได โดยกรอกขอมูล                    
ใหครบทุกชอง เพ่ือสามารถคนหาขอมูลและเก็บสถิติการรับเงินไดอยางถูกตองครบถวน ดังนี้ 

 1) เดือน เดือนท่ีรับเรื่องจากเจาหนาท่ีสารบรรณ กองคลัง 
 2) วันท่ี วันท่ีท่ีรับเรื่องจากเจาหนาท่ีสารบรรณ กองคลัง 
 3) เลขท่ีหนังสือ อว เลขท่ีใบเบิก หรือ ผานระบบ Bill Payment 

4) หนวยงาน คณะ/หนวยงาน ท่ีนําสงเอกสาร 
  5) เรื่อง/รายการ ประเภทรายการการออกใบเสร็จรับเงิน 
  6) จํานวนเงิน จํานวนเงินท่ีดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
  7) ผูบันทึกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาท่ีการเงินท่ีดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินเรื่องนั้น 
  8) จํานวนใบเสร็จรับเงิน เรื่องท่ีนําสง จํานวนท้ังสิ้นก่ีฉบับ 
  9) วันเดือนป ท่ีไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
  10) เวลา ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
  11) หมายเหตุใหระบุ กรณีมีเรื่องแกไข หรือยกเลิก 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลรับเรื่องเขาในลงทะเบียนคุมรับงาน 
   
   
 
 
 
   
   

          
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
  2.1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ใหถูกตองครบถวน ประกอบดวย 
  1) ชื่อผูนําสงเงิน  
  2) ประเภทเงินท่ีนําสง  
  3) จํานวนเงิน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการนําสงเงินรายได 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 

 ______ _________________ ___________________________________ 
_______________________ 

_________________ _______ 
2) ประเภทเงินท่ีนําสง 1) ชื่อผูนําสงเงิน 

3) จํานวนเงิน 
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 2.2 ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน 
        2.2.1 ผานสมารทโฟน 
          - ชําระเงินผาน QR CODE ใชการสแกน QR CODE หนาเคานเตอรเจาหนาท่ี
การเงิน กองคลัง  
          - การชําระเงินผาน ibanking เปนการโอนเงินผานระบบ Internet เขาบัญชี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวนตาม
บันทึกการนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอยางหลักฐานการโอนเงินผาน ibanking 
 
        2.2.2 ผานชองทางอ่ืน ๆ 
           - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค โดยนําแคชเชียรเช็ค โดยตรวจสอบชื่อผูจาย 
เปนชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น และตรวจสอบจํานวนเงินใหถูกตองครบถวน 
ตามบันทึกการนําสงเงิน  
 
 
 
 
 
 
 

เขาบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

จํานวนเงินท่ีนําสง 
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ภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค กรุงเทพฯและปริมณฑล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค ตางจังหวัด 
 

ขอควรระวัง : กรณี รับเช็ค ใหตรวจสอบวาเปนแคชเชียรเช็คและเปนเช็คสั่งจาย จากกรุงเทพฯ 
หรือปริมณฑล กรณีท่ีเปนเช็คตางจังหวัด ใหโทรสอบถามธนาคารอีกครั้ง เนื่องจากการนําเช็คตางจังหวัด
ฝากธนาคาร มีคาธรรมเนียมการนําฝากเช็คจํานวน รอยละ 0.1 บาท จากจํานวนเงินหนาเช็ค ให
ดําเนินการเรียกเก็บคาธรรมเนียมเช็คตางจังหวัดดังกลาว กอนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 

 

จังหวัดกรุงเทพฯ 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 

 

ตางจังหวัด 

 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 
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    -  การนําเงินฝากเขาบัญชี ชื่อบัญชีธนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวนตามบันทึกการนําสงเงิน โดยแนบเอกสาร                    
การนําฝากเงิน เชน นําฝากเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ ใบนําฝากเงินผานเคานเตอรธนาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอยางเอกสารการโอนเงินผานระบบ Internet 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.8  แสดงตัวอยางใบนําฝากเงิน ผานเคานเตอรธนาคาร 
 
 
 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 

 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน (Statement) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปดบัญชีสําหรับรองรับการรับเ งินรายได                     
โดยดําเนินการเปดบัญชี ชื่อ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมกับสถาบันการเงินจํานวน                    
3 ราย เพ่ืออํานวยความสะดวก และเพ่ือความรวดเร็วตอการใหบริการกับผูจายชําระเงิน ดังนี้   
 ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี 453-1-00001-2 , 453-0-00001-9 
        ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)        เลขท่ีบัญชี 148-0-10871-5 
   ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)      เลขท่ีบัญชี 946-0-00011-1 , 946-3-00111-6 
 
3.1 ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
 การตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี                    
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบดวย เลขท่ีบัญชี 453-100001-2 และเลขท่ีบัญชี                    
453-000001-9 โดยสามารถทํารายการไดหลายชองทาง เชน ผานสมารทโฟน คอมพิวเตอร  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  ท่ี  
 www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ กรอกรหัสผูใชงานเพ่ือดําเนินการเขาสูระบบธนาคาร                    
ท้ัง 3 ชอง ประกอบดวย ID ของผูใชงาน รหัสผาน รหัสลูกคา และ กด เขาระบบ 

  ID ของผูใชงาน รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผานเจาหนาท่ี 
Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะกําหนดให 
คนละ 1 User ID     

 
     
   
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.9  แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

 ขอควรระวัง : ในสวนของ login เขาสูระบบนั้น สามารถใสรหัสผิดไมเกิน 3 ครั้ง ถาใสผิด
เกิน 3 ครั้ง ระบบจะ log และไมสามารถเขาใชงานระบบได กรณีระบบ login ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
จํากัด (มหาชน) โดน log ใหดําเนินการติดตอ Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานัก                    
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหทําการปลด log ดังกลาว 

 
 
 

KORNKAMOL 
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1. เม่ือไดทําการเขารหัสผูใชแลว เลือกรายการขอมูลทางดานซาย Account Summary 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.10  แสดงการเลือก Account Summary 
 

2. กดคําวา Bank            เพ่ือแสดงเลขท่ีบัญชีธนาคารท้ังหมด และกดเลือกท่ีเลขบัญชี                    
ท่ีตองการดูรายงานการเดินบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพท่ี 4.11 แสดงการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี 
 

 หมายเลข 1 เลือก Bank เพ่ือแสดง เลขท่ีบัญชีท้ังหมด 
หมายเลข 2 กด กรณีดูบัญชี มทร.ธัญบุรี เลขท่ีบัญชี 453-000001-9  
หมายเลข 3 กด กรณีดูบัญชี มทร.ธัญบุรี เลขท่ีบัญชี 453-100001-2 
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4.  เรียกรายงานการเดินบัญชีแตละบัญชี สามารถดําเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.12 แสดงวิธีตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี 
 

หมายเลข 1 กด Drop-Down change Account ทํารายการเลือกบัญชีท่ีตองการ 
หมายเลข 2 กด Drop-Down date เพ่ือเลือกวันท่ีท่ีตองการดูขอมูล  

- Yesterday สําหรับดูขอมูลยอนหลัง 1 วัน 
- Current Week สําหรับดูขอมูลยอนหลังในชวงสัปดาหเดียวกับวันปจจุบัน 
- Last Week สําหรับดูขอมูลยอนหลังชวงสัปดาหกอนหนา 1 สัปดาห 
- Current Month สําหรับดูขอมูลชวงเดือนปจจุบัน   
- Last Month สําหรับดูขอมูลชวงเดือนกอนหนา 
- Date Range สามารถกําหนดชวงวันจาก (“From Date”) จนถึง 

(“To Date”) ท่ีตองการเรียกรายงานการเดินบัญชีดู 
หมายเลข 3 กด Filter เพ่ือใหแสดงขอมูล 
หมายเลข 4 กด คําวา PDF เพ่ือทําการดาวนโหลดไฟล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
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ภาพท่ี 4.13  แสดงตัวอยางรายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

 
5. เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 

(มหาชน) เสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
 
 

 

 

ภาพท่ี 4.14 แสดงการ Logout ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 
 

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ใหทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะถาไมทําการ Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขา    
ใชงาน 15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
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3.2 ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   
 กรณีชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร หรือ ผานทาง Application บนเครื่อง Smartphone 
ของทุกธนาคาร สามารถตรวจสอบรายการ ไดท่ี ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขท่ีบัญชี 148-010871-5  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ท่ี  
www.newcb.ktb.co.th/CBProject/ กรอกรหัสผูใชงาน เพ่ือดําเนินการเขาสูระบบ ท้ัง 3 ชอง                    
ประกอบดวย Company ID, User ID และรหัสผาน แลวกด เขา login 

 Company ID ถูกกําหนดโดยหนวยงาน  KTB Corporate Online สวน  User ID และ
รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผานเจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนย
ขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะกําหนดให คนละ 1 User ID 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15  แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  

ขอควรระวัง : ในสวนของ login เขาสูระบบนั้น สามารถใสรหัสผิดไมเกิน 3 ครั้ง ถาใสผิดเกิน                    
3 ครั้ง ระบบจะ log และไมสามารถเขาใชงานระบบได กรณีระบบ login ของธนาคารกรุงไทย จํากัด                    
(มหาชน) โดน log ใหดําเนินการติดตอ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขาเจาของบัญชีท่ีดําเนินการ
เปดบัญชี เพ่ือใหทําการปลด log ดังกลาว 

 
 
 
 
 

KORNKAMOL 

 

http://www.newcb.ktb.co.th/CBProject/


55 
 

 
 

2. หนาตางเพ่ือแสดงรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการเลือก 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16  แสดงหนาตางแสดงรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการเลือก 

 หมายเลขท่ี 1 : เลือก Tap ขอมูล Account Info 
 หมายเลขท่ี 2 : เลือก View account summary 
 

3. ดับเบิ้ลคลิก เลือกเลขท่ีบัญชี 148-010871-5 เพ่ือดูรายงานการเดินบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.17  แสดงหนาตางการเลือกรายงานการเดินบัญชี  

 

 

 

 

 

 

Account Info 
 

View account summary 

148-010871-5 
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4. สามารถตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี และพิมพรายงานการเดินบัญชีไดโดยดําเนินการ  
ตามข้ันตอนดังตอไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.18  แสดงตัวอยางรายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 

หมายเลขท่ี 1  เลือก Date เลือกวันท่ีท่ีตองการทราบรายงานการเดินบัญชี  
 หมายเลขท่ี 2  กด View เพ่ือแสดงรายงานการเดินบัญชีท้ังหมดของวันท่ีเลือก 
 หมายเลขท่ี 3  ถาตองการเก็บไวเปนหลักฐาน กด Print  
 

ขอควรระวัง : ในสวนของการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงไทย 
จํากัด (มหาชน)  ไมสามารถเรียกรายงานการเดินบัญชียอนหลังไดไมเกิน 1 เดือน กรณีตองการขอมูล
รายงานการเดินบัญชียอนหลังเกิน 1 เดือน ใหติดตอฝายบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 
 

 

  
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5. ดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)                    
เสร็จเรียบรอยแลวใหทําการ Logout ออกทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.19 แสดงการ Logout ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ใหทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะถาไมทําการ Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขา                    
ใชงาน 15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
 
3.3 ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  

การตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบดวย เลขท่ีบัญชี 946-30011-6 และบัญชีเลขท่ี 946-30011-1  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) ท่ี www.bangkokbank.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.20  แสดงหนาตางการเขาสูระบบ Corporate iCash ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  

หมายเลข 1 เลือก Corporate iCash  
หมายเลข 2 กดเขาสูระบบ LOG ON 
 
 
 
 
 

Corporate iCash 

http://www.bangkokbank.com/
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2. กรอกรหัสผูใชงาน 2 ชอง ประกอบดวย User ID และ Password แลวกด Log On  
 User ID และ Password ถูกกําหนดโดยหนวยงาน Corporate Cash  Management ของ  

ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) ตามคําขอเปลี่ยนแปลงขอมูลบริการ Corporate iCash ซ่ึงผูใชงานจะ
ไดรับ User ID และ Password ทาง E-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 แสดงการใส User ID และ Password 
 

 ขอควรระวัง : Password ท่ีไดรับทางอีเมลใหทําการเปลี่ยนแปลงโดยผูใชงานเพ่ือ                    
ความปลอดภัยของขอมูล และ ตองดําเนินการเปลี่ยน Password ในทุก ๆ 3 เดือน ตามมาตราการ
ความปลอดภัยของธนาคาร 

 
3. เลือกเมนู Account Balance Summary ท่ีแถบ Account Statement 

กรณี รายงานการเดินบัญชี ยอนหลังไดไมเกิน 3 ทําการนับจากวันปจจุบัน  
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22  แสดงการเลือกเมนูรายงานการเดินบัญชียอนหลังไดไมเกิน 3 วันทําการ 
 
 

KORNKAMOL 

 

XXXXXXXX 

 

Account Balance Summary 
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แสดงรายงานการเดินบัญชีท้ังหมดของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) และดําเนินการกด
เลือก Account Intraday Transactions ท่ีบรรทัดเลขท่ีบัญชีท่ีตองการตรวจรายงานการเดินบัญชีนั้น 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.23 แสดงการเลือกรายงานการเดินบัญชี 
 

เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการใหแสดงขอมูลรายงานเดินบัญชี ระบุชวงวันท่ีท่ีตองการดูรายงาน โดย
ระบุไมเกิน 3 วันทําการ นับจากวันท่ีปจจุบัน 
 
  
 
 
vv 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.24 แสดงรายงานการเดินบัญชีตามวันท่ีตองการ 
 

หมายเลข 1 ระบุชวงวันท่ีตามตองการ โดยระบุไมเกิน 3 วันทําการนับจากวันท่ีปจจุบัน 
หมายเลข 2 กด Submit เพ่ือยืนยัน 
หมายเลข 3 กด Download   
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กดเลือก Account Intraday transactions 
 

เลขท่ีบัญชี 946-3-00111-6 
 

เลขท่ีบัญชี 946-0-00011-1 

29/06/2020 

 

30/06/2020 
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กรณี เลือกรายงานเดินบัญชียอนหลัง สามารถตรวจสอบยอนหลังไดไมเกิน 6 เดือน โดยเลือก
เมนู Account Activity History 

 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.25 แสดงการเลือกเมนูรายงานการเดินบัญชี ยอนหลังไดไมเกิน 6 เดือน 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.26  แสดงการระบุเง่ือนไขรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการ 

หมายเลข 1 ชอง Ordering Party ระบุ RMUTT 
      ชอง Account Number ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีตองการดูรายงานการเดินบัญชี 

  ชอง From Date , To Date ระบุชวงระยะเวลา จากวันท่ีเทาไหรถึงวันท่ีเทาไหร 
หมายเลข 2 กด Submit เพ่ือยืนยัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Account Activity History 
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ภาพท่ี 4.27 แสดงขอมูลรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการ 

หมายเลข 3 แสดงขอมูลชวงเวลารายงานเดินบัญชีท่ีทําการเลือก 
หมายเลข 4 กด Download จะแสดงรายงานการเดินบัญชี ในรูปแบบไฟล PDF 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.28 แสดงรายงานการเดินบัญชีธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) รูปแบบไฟล PDF 
 
 
 

  
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4. เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงเทพเสร็จเรียบรอย
แลวใหดําเนินการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.29  แสดงหนาจอการ Logout ระบบธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ใหทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะถาไมทําการ Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขา                    
ใชงาน15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
 
ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

    ดําเนินการบันทึกขอมูลลงในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
         4.1  การเขาสูโปรแกรม  Microsoft Dynamics AX 2012  
  - ในการเปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012  ทําไดโดยการกดปุม Shift 
แลว คลิกขวาท่ีไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012 เมนูลัดจะปรากฏ ทําการเลือก Run as 
different user 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพท่ี 4.30  แสดงไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012   
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-  กรอกรหัสผูใชงาน 2 ชอง ประกอบดวย User name และ Password แลวกด OK 
โดย User name/Password ถูกกําหนดจากฝายบริการศูนยขอมูลกลางซ่ึงจะกําหนดใหฝายละ                   
1 User name/Password เทานั้น สมาชิกทุกคนในฝายใช User name/Password รวมกัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.31 แสดงการเขารหัสผูใชงาน 
 

     หมายเหตุ : หากไมสามารถทําการ Login เขาสูโปรแกรมได ใหติดตอฝายบริการ
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

4.2 หนาตางโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.32 แสดงหนาตางโปรแกรมระบบ Microsoft Dynamics AX 2012   
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ภาพท่ี 4.33 แสดงหนาตางโปรแกรม ระบบบัญชีสามมิติ (ERP) เพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน  
 

หมายเลข 1 กด Drop-Down คําวา RT 
 หมายเลข 2 เลือกแถบ การขายและการตลาด 
 
 4.3 เลือกใบสั่งขาย และ ใบสั่งขายท้ังหมด ซ่ึงอยูในแถบท่ัวไป ในสวนการขายและการตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.34 แสดงหนาตางการขายและการตลาด ในสวนใบสั่งขายท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 

 

 
การขายและการตลาด 

 

ใบสั่งขายท้ังหมด 
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ภาพท่ี 4.35 แสดงหนาตางการขายและการตลาด ในสวนท่ีตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

4.4 สรางใบเสร็จรับเงินฉบับใหม ดําเนินการคลิกท่ีใบสั่งขายดานซายมือของโปรแกรมในแถบ                    
ใบสั่งขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.36 แสดงการสรางใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม 
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ภาพท่ี 4.37 แสดงการสรางใบเสร็จรับเงิน 
 

 4.5 สรางบัญชีลูกคา กดท่ีลูกศร คลิกขวา เลือกกรองขอมูลตามฟลด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.38 แสดงการสรางบัญชีลูกคา  
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ภาพท่ี 4.39 แสดงการเลือกบัญชีลูกคา    
 
 เลือกขาจร ซ่ึงทางโปรแกรมสรางไวในระบบ เพ่ือท่ีสามารถแกไขเปนชื่ออ่ืน ๆ และกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.40 แสดงการคนหาชื่อขาจร   
 
 
 
 
 
 
 

กรองขอมูลตามฟลด 

 



68 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.41 แสดงการเลือกบัญชีลูกคาขาจร   
 

 ระบบจะข้ึนขอความอัตโนมัติ “โอนยายขอมูลลูกคาหรือไม” ใหกด yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.42 แสดงการสรางบัญชีลูกคาขาจร    
 

กรณี ปรากฏสัญลักษณดอกจันทรสีแดง (*)  ตองกรอกขอมูลใหครบถวน จึงจะสามารถ

ดําเนินการตอไปได ใหดําเนินการคลิกท่ีแถบท่ีข้ึน * กรณีนี้ คลิกท่ี ท่ัวไป  
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ภาพท่ี 4.43 แสดงการสรางบัญชีลูกคาใหม  
 

หมายเลข 1 คลิก ท่ัวไป 
 หมายเลข 2 กด Drop-Down ในชุดเลขท่ีเอกสาร 
 หมายเลข 3 เลือก 2SO900 ใบเสร็จรับเงิน-เงินรายได   

หมายเลข 4 กดตกลง 
 
ขอควรระวัง : ในสวนหมายเลข 3 ใหเลือกชุดเลขท่ีเอกสาร 2SO900 ใบเสร็จรับเงิน-เงินรายได 

เทานั้น ไมสามารถเลือกชุดเลขท่ีเอกสารอ่ืนได เนื่องจากสวนอ่ืนเปนสวนของเงินงบประมาณ และ 
หนวยงานอ่ืนท่ีใชระบบบัญชีสามมิติ (ERP) เหมือนกัน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ใบเสร็จรับเงิน – เงินรายได 
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 4.6 การระบุขอมูลการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เงินรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.44 แสดงการระบุขอมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเลข 1 ระบุชื่อผูท่ีตองการใหดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 2 ระบุเลมท่ี เลขท่ี เรียงตามใบเสร็จรับเงินตนฉบับ 
 หมายเลข 3 ระบุวันท่ีดําเนินการออกใบเสร็จ ซ่ึงเปนวันท่ีปจจุบัน 

หมายเลข 4 ระบุเลข 923 ซ่ึงตั้งในระบบบัญชี 3 มิติ ท่ีทําการออกใบเสร็จรับเงิน คือ กองคลัง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมายเลข 5 ชอง Remarks ระบุรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมีผลตอการดึง
รายงานของฝายบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
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ภาพท่ี 4.45 แสดงตัวอยางการระบุขอมูลในการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 กรอกขอมูลถูกตองครบถวนทุกสวน ในการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแลว คลิกท่ีดานบน                    
ในแถบมุมมองรายการ เพ่ือทําการระบุรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน ประกอบดวย รายการและ
จํานวนเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.46 แสดงมุมมองรายการ เพ่ือระบุรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน 
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4.7 การระบุรายละเอียดเพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เงินรายได 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หมายเลข 1 ตรวจสอบวาอยูหนาหลัก ของมุมมองรายการ 
 หมายเลข 2 เลือก Drop Down เพ่ือสรางหมายเลขสินคา หมายเลขสินคาเปนเลขรหัส
คาใชจายหรือรายรับตาง ๆ ท่ีทําการแยกประเภทรายการรับเงิน ตามประเภทรายการการลงบัญชี  
 หมายเลข 3 เลือกหมายสินคาท่ีตองการ (หมายเลขสินคา ดังภาคผนวก ง หนาท่ี 110-113) 

หมายเลข 4 คลิกขวาดานชื่อผลิตภัณฑ เพ่ือคนหาชื่อผลิตภัณฑ ในการลงรายงานการเดินบัญชี 
หมายเลข 5 เลือกกรองขอมูลตามฟลด  
หมายเลข 6 กรณีปดหนาตางนี้ แลวตองการดําเนินการแกไขขอมูล ใหคลิกท่ีแกไข  

 กรองขอมูลตามฟลด โดยการคนหาขอความสั้น ๆ ดังตัวอยาง พิมพคําวา ดอกเบี้ย แลวใส 
เครื่องหมายดอกจันทรหนาหลัง (*) ใหระบบคนหาขอมูลคําท่ีเก่ียวของ และกดตกลง 
 

ภาพท่ี 4.47  แสดงสวนของมุมมองรายการในการเลือกหมายเลขสินคา 
 

 

 

 

 

 

 

 
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ภาพท่ี 4.48 แสดงการเลือกประเภทรายการ  
 

 จากตัวอยาง (ภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการนําสงเงินรายได หนาท่ี 29) เปนเรื่อง
ของการนําสงเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ใหใชหมายเลขสินคา ZR080001 ชื่อผลิตภัณฑ รายได
ดอกเบี้ยรับอ่ืน กดดับเบิ้ลคลิก ท่ีหมายเลขสินคา ZR080001 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.49 แสดงการเลือกหมายเลขสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายไดดอกเบ้ียรับอ่ืน 
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ภาพท่ี 4.50 แสดงหมายเลขสินคา ZR080001 

 

 เปลี่ยนรายละเอียดในชองขอความ เพ่ือตองการใหแสดงในใบเสร็จรับเงิน ใสจํานวนเงินในชอง

ยอดเงินสุทธิใหถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.51 แสดงตัวอยางการระบุขอมูลในใบเสร็จรับเงิน เงินรายได 
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 4.8 ทําการตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน โดยเลือกแถบขายดานบน เพ่ือดูมุมมองในรูป
ใบเสร็จรับเงินกอนดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.52 แสดงการเลือกแถบมุมมองรายการ 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.53 แสดงการยืนยันใบสั่งขาย 
 
 
 
 
 

 

 
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ภาพท่ี 4.54 แสดงการตรวจสอบการยืนยันใบสั่งขาย 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.55 แสดงการยืนยันตัวอยางใบสั่งขาย 
 

หมายเลข 1 แถบขาย  
 หมายเลข 2 กดการยืนยันใบสั่งขาย 

หมายเลข 3 ใสเครื่องหมายการยืนยันใบสั่งขาย          
 หมายเลข 4 ตรวจสอบการยืนยันใบสั่งขายท่ีดําเนินการสรางไว  

หมายเลข 5 กดคําสั่ง Yes 
 

 

 

 
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 4.8 ตัวอยางการออกใบเสร็จรับเงิน กอนดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงินท่ีไดดําเนินการสรางไว
ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) นั้น ใหตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของตัวอักษรและจํานวนเงินอีกครั้ง 
กอนดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.56 แสดงตัวอยางกอนการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเลข 1 ตรวจสอบ เลมท่ี เลขท่ีในระบบ ใหถูกตองตรงกันกับใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 2 ตรวจสอบวันท่ี ตองเปนวันท่ีปจจุบัน 

หมายเลข 3 ตรวจสอบชื่อท่ีอยู      
 หมายเลข 4 ตรวจสอบรายการ  

หมายเลข 5 ตรวจสอบจํานวนเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
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c 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขอควรระวัง : กรณีดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงินเรียบรอยแลว และพบขอผิดพลาด                    
ในใบเสร็จรับเงินในภายหลัง ใหดําเนินการแกไข ดังตอไปนี้ 

1. ดําเนินการแกไข ณ วันท่ีดําเนินออกใบเสร็จรับเงิน ใหดําเนินการโดย 
- การขีดครอมฆาท้ิงท้ังฉบับ 
- ลงลายมือชื่อกํากับไววายกเลิก 
- ทําการยกเลิกในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
- ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

 
 
 

ภาพท่ี 4.57  แสดงตัวอยางการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 

ตัวอยาง 
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ภาพท่ี 4.58  แสดงตัวอยางการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 
 การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ตองยกเลิกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ทุกครั้ง ขอมูลตอง
ถูกตองตรงกัน เพ่ือสามารถตรวจสอบความถูกตองในภายหลังได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.59  แสดงตัวอยางการยกเลิกใบเสร็จรับเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
หมายเลข 1 กดยกเลิก ท่ีแถบใบสั่งขาย 
หมายเลข 2 ระบบจะใหยืนยัน วาตองการยกเลิกหรือไม ใหกดท่ีปุม ใช 
 

 

 

ตัวอยาง 



80 
 

 
 

2. ดําเนินการแกไขหลังจากท่ีดําเนินออกใบเสร็จรับเงินผานไปแลวหลายวัน  
- ใหหนวยงานเจาของเรื่องทําบันทึกขอแกไขใบเสร็จรับเงิน พรอมระบุเหตุผลการแกไข 

ความประสงคตองการแกไขจากขอความเดิม เปนขอความใหม พรอมแนบใบเสร็จรับเงินตนฉบับท่ีตอง
ดําเนินการแกไข 

- แกไขใบเสร็จรับเงิน โดยการขีดฆาท้ังขอความท่ีทําการแกไข และเขียนขอความใหม                    
ท่ีถูกตอง 

- ประทับตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และลงชื่อกํากับการแกไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.60 แสดงตัวอยางบันทึกขอแกไขใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 



81 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.61 แสดงตัวอยางใบเสร็จรับเงินท่ีทําการแกไขแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
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ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน 
 1. ไมมีหลักเกณฑหรือรูปแบบทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงินรายไดท่ีตายตัว แตจัดทํา
ทะเบียนคุมรับใบเสร็จรับเงินข้ึนเพ่ือสามารถตรวจสอบไดในภายหลัง กรณีผูนําสงเงินหาใบเสร็จไมเจอ 
หรือยังไมไดรับใบเสร็จรับเงินตัวจริง โดยประกอบดวย ระบุวันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน ชื่อผูจายเงิน 
หนวยงานนําสงเงินจํานวนเงิน เลขท่ีเลมท่ีของใบเสร็จรับเงิน และวันท่ี ชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน 
 

 
  

ภาพท่ี 4.62 แสดงตัวอยางทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน  

2. ประสานงานแจงเจาหนาท่ีของหนวยงาน เพ่ือมารับใบเสร็จรับเงินท่ีดําเนินการออกเรียบรอย
แลว 

 
ข้ันตอนท่ี 6 สรุปการรับเงินประจําวัน 

6.1 จัดทํารายงานการออกใบเสรจ็รับเงิน และสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน 
6.2 ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ในฉบับสุดทาย 
6.3 ระบุรายละเอียดในตราประทับ 

- เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
- จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 
- จํานวนเงิน 
- ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน 
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6.1 จัดทํารายงานการออกใบเสร็จรับเงิน และสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน ท่ีได
ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

 

 

ภาพท่ี 4.63 แสดงตัวอยางตารางรายงานออกใบเสรจ็รับเงินเงินรายได  

หมายเลข 1 รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน ระบุวันท่ีท่ีทํารายงาน 
 หมายเลข 2 แสดงรายงานการเดินบัญชีท่ีไดรับเงินและไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 3 แสดงเลมท่ี เลขท่ี ท่ีไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเลข 4 ยอดรวมเงินท้ังสิ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
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ภาพท่ี 4.64 แสดงตารางสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน  

หมายเลข 1 ตารางสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน ระบุวันท่ีทํารายงาน 
หมายเลข 2 ระบุเลมท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน จากเลขท่ีถึงเลขท่ี 

 หมายเลข 3 จํานวนเงินรวมในการออกใบเสร็จรับเงินท้ังสิ้น 
หมายเลข 4 กรณีมีเงินคงเหลือ ดอกเบี้ย คาธรรมเนียมบัตรเครดิต ใหระบุหมายเหตุไว 
หมายเลข 5 แสดงรายงานการเดินบัญชีตามบัญชีท่ีไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

 หมายเลข 6 สรปุยอดรวมท้ังสิ้น ท้ังดานเดบิตและเครดิต ซ่ึงยอดรวมตองเทากัน  
     
6.2 ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ในฉบับสุดทาย 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.65 แสดงการประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

วันท่ี 25 มิถุนายน 2563 

 

ใบนําฝาก / เงินโอน ธ.กรุงศรี  453-0-00185-0 

 

1,578,942.00 

 

455/001-007    

 

หมายเหตุ ดอกเบ้ีย คาธรรมเนียมบัตรเครดิต 

 

ยอดเงิน รวมท้ังสิ้น 
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6.3 ระบุรายละเอียดในตราประทับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.66 แสดงการระบุรายละเอียดในตราประทับหลังใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเลข 1 เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน จากเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
หมายเลข 2 จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 

 หมายเลข 3 จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นในการออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลข 4 ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.67 แสดงตัวอยางรายละเอียดในตราประทับหลังใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
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ขอควรระวัง : กรณี ลงรายละเอียดในตราประทับผิดพลาดใหขีดฆาท้ังจํานวนแลวเขียนใหม 
และลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง หรือ ทําการขีดฆาท้ังตราประทับและลงลายมือชื่อกํากับไววายกเลิก 
และทําการประทับตราใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.68  แสดงตัวอยางการยกเลิกตราประทับหลังใบเสร็จรับเงิน 
 
ข้ันตอนท่ี 7 รวบรวมและจัดสงเอกสาร 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของในการรับเงินเพ่ือนําสงเปนเงินรายไดมหาวิทยาลัยฯใหกับฝายบัญชี 
กองคลัง โดยนําสงเอกสารทุกสิ้นวันทําการ เอกสารประกอบดวย 
 7.1 บันทึกการนําสงเงิน  

     (ดังภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการนําสงเงินรายได   หนาท่ี 46) 
 7.2 เอกสารการนําสงเงิน เชน รายงานการเดินบัญชี ใบนําฝากจากธนาคาร เปนตน   

     (ดังภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอยางหลักฐานการโอนเงินผาน ibanking   หนาท่ี 47 
                   ภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค กรุงเทพฯและปริมณฑล  หนาท่ี 48 
           ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค ตางจังหวัด    หนาท่ี 48 
  ภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอยางเอกสารการโอนเงินผานระบบ Internet  หนาท่ี 49 
                   ภาพท่ี 4.8 แสดงตัวอยางใบนําฝากเงิน ผานเคานเตอรธนาคาร  หนาท่ี 49) 
 7.3 สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

7.4 รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน และสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน  
     (ดังภาพท่ี 4.63 แสดงตัวอยางตารางรายงานออกใบเสร็จรับเงินเงินรายได  หนาท่ี 83 
         ภาพท่ี 4.64 แสดงตารางสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน   หนาท่ี 84) 

 
 

 
 



 

 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 1 เรียกรายงานขอมูลการชําระเงินผานระบบธนาคาร

เรียกรายงานการชําระเงินผาน ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เจาหนาที่การเงิน 2 นาที รายการเคลื่อนไหวทางการเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร

ซึ่งจะดําเนินการบันทึก ขอมูลเปน Text File  เพื่อใชในการ Upload ขอมูล กองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ (Statement) ของธนาคาร

ผานระบบ Bill payment กรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

ขั้นตอนที่ 2 Upload File ในระบบ Bill payment

1. ดําเนินการ Upload ขอมูล Text File ในระบบ Bill payment เจาหนาที่การเงิน 2 นาที ใบแจงชําระเงิน จากระบบ Bill Payment

2. ตรวจสอบสถานะการ Upload หากสําเร็จ สถานะจะเปลี่ยนจาก กองคลัง

    รอการชําระเงิน เปน ชําระเงินแลว

1

2

เรียกรายงานการชําระเงิน

Upload 

1

เร่ิมตน

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.69 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบขอมูลใน ระบบ Bill payment

1. ตรวจสอบระบบพิมพใบแจงชําระเงิน หรือ ระบบ Bill payment เจาหนาที่การเงิน 2 นาที ใบแจงชําระเงิน จากระบบ Bill Payment

2. ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ ที่อยู รายการ จํานวนเงินใหถูกตองครบถวน กองคลัง

3. ตรวจสอบรายการเดินบัญชีของธนาคาร ยอดเงินใหถูกตองครบถวน

   ตรงกับใบแจงยอดชําระเงินในระบบ Bill payment

ขั้นตอนที่ 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรายไดมหาวิทยาลัย ผานระบบ ERP โดยระบุขอมูล เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง

   ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีผูชําระเงิน วันที่ทํารายการ รายละเอียด กองคลัง    การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

   ขอมูลในการรับเงิน จํานวนเงิน    สงคลัง พ .ศ. 2562

2. ตรวจสอบความถูกตอง ชื่อสกุล รายการ จํานวนเงินที่เปนตัวเลข 2. ใบแจงชําระเงิน จากระบบ Bill Payment 

   และตัวอักษร ถูกตองครบถวน กอนพิมพใบเสร็จรับเงิน 3. ใบเสร็จรับเงิน 

3. พิมพใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP 4. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

4

3

ออกใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

1

2

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน

1. ทําเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

   ชื่อผูจายเงิน วันที่และชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. ใบเสร็จรับเงิน

2. ประสานงานแจงเจาหนาที่ของหนวยงาน เพื่อติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน

ขั้นตอนที่ 6 สรุปการรับเงินประจําวัน

1. จัดทําสรุปรายละเอียดการรับเงินประจําวัน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2. ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดทาย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3. ระบุรายละเอียดในตราประทับ 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

    3.1  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน

    3.2  จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 

    3.3  จํานวนเงิน

    3.4  ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน

5

6

จัดทําทะเบียน

สรุปการรับเงิน

3

2

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวม และจัดสงเอกสาร

1.  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของในการรับเงิน เพื่อนําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัยเจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2.  รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3.  จัดสงเอกสารใหฝายบัญชี 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)7 รวบรวมเอกสาร

3

สิ้นสุด

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 

90 



91 
 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การรับเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 
ข้ันตอนท่ี 1 เรียกรายงานขอมูลการชําระเงินผานระบบ Bill Payment  
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   

การชําระเงินผานระบบ Bill Payment  ใบแจงชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีนั้น จะสามารถตรวจสอบรายการไดท่ี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี                    
453-000185-0 สําหรับการจายเงินในรูปแบบใบแจงยอดเพ่ือชําระเงิน  

1.1 เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ท่ี  
 www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ กรอกรหัสผูใชงานเพ่ือดําเนินการเขาสูระบบ ท้ัง 3 ชอง 
ประกอบดวย ID ของผูใชงาน, รหัสผาน,รหัสลูกคา แลวกด เขาระบบ 

 ID ของผูใชงาน รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผาน
เจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะ
กําหนดให คนละ 1 User ID 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพท่ี 4.70  แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
 

ขอควรระวัง - ในสวนของรหัสลูกคานั้น ตองเปน RMUTTBP จึงจะสามารถดูรายงานในสวนนี้
ได 

       - ในสวนของ login นั้น สามารถใสรหัสผิดไมเกิน 3 ครั้ง ถาใสผิดเกิน 3 ครั้ง 
ระบบจะ log และไมสามารถเขาระบบไดอีก กรณีระบบ login ของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 
(มหาชน)  โดน log ใหดําเนินการติดตอเจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ดําเนินการแกไข 

 
 
 
 
 
 

KORNKAMOL 

 
XXXXXXXXX 

 
RMUTTBP 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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1.2 เม่ือไดทําการเขารหัสผูใชแลว เลือกรายการขอมูลทางดายซาย Bill Payment Summary 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.71 แสดงการเลือก Bill Payment Summary 
 
 

1.3  กดท่ี หมายเลข 1 เพ่ือเลือกดูขอมูลรายงานของระบบ Bill Payment Summary 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.72  แสดงการเลือกหมายเลข 1 ใน Bill Payment Summary 
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1.4 สามารถตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีได และ Print รายงานการเดินบัญชี  สามารถ
ดําเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.73  แสดงวิธีตรวจสอบรายงานเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 
          ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 

 
หมายเลข 1 รายงานการเดินบัญชี ณ วันปจจุบันหรือวันกอนหนา โดยเลือก Date เลือกวันท่ีท่ี  

ตองการทราบรายงานการเดินบัญชี กรณีมีรายการชําระเงินเกิดข้ึนวันท่ีตองการตรวจสอบ เลือก Today 
วันปจจุบัน , Date Range เลือกวันท่ีท่ีตองการตรวจสอบ เชน วันท่ี 7 พ.ย. 62 – 8 พ.ย. 62 เปนตน 
 หมายเลข 2 จะแสดง ชื่อผูชําระเงิน ซ่ึงชื่อจะตรงกับชื่อผูออกใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 3 จะแสดง จํานวนเงินท่ีชําระเงิน ถูกตองตามใบแจงชําระหนี้ Bill Payment 
 หมายเลข 4 จะแสดง วันท่ีและเวลา ท่ีชําระเงิน  
 หมายเลข 5 ทําการ Download รายงานการเดินบัญชี กดท่ี PDF ทําการบันทึกขอมูล  
 หมายเลข 6 กด Format 1 เพ่ือบันทึกไฟลขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร ซ่ึงจะเปนไฟลนามสกุล.
Txt เพ่ือนําไฟลขอมูลท่ีบันทึกไดนั้น มา Download ในระบบ Bill Payment  ใบแจงชําระเงินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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1.5  ตัวอยาง รายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี            
453-000185-0 ผานระบบใบแจงยอดชําระ Bill Payment ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดท่ีสําคัญ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.74  แสดงตัวอยางรายงานเดินบัญชี ผานระบบใบแจงยอดชําระ Bill Payment 
 
 หมายเลข 1 แสดงรอบระยะเวลาการทํารายการ จากวันท่ี 7 พ.ย. 62 ถึงวันท่ี 8 พ.ย. 62 
 หมายเลข 2 แสดงวิธีการชําระเงิน  

CSH การชําระเงินสดผานเคานเตอรธนาคาร 
TRF การทํารายการโอนเงิน 
NET การทํารายการออนไลนผานสมารทโฟน 
CLQ ชําระโดยเช็ค  

 หมายเลข 3 แสดงชื่อผูชําระเงิน  
หมายเลข 4 แสดงยอดชําระเงิน 
หมายเลข 5 เลข Ref1 สําหรับตรวจสอบขอมูลในระบบ Bill Payment และนําขอมูลมาออก

ใบเสร็จรับเงิน  
หมายเลข 6 แสดงวันท่ีและเวลา ทํารายการชําระเงิน 
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1.6 เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 
(มหาชน)  เสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการ Logout ออกทุกครั้ง 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.75 แสดงการ Logout ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 

 

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะ ถาไมทําการ  Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผล     
การเขาใชระบบ 15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
 

ข้ันตอนท่ี 2 Upload ไฟลในระบบ Bill Payment 
การเขาสูโปรแกรม Bill Payment เขาท่ี https://payment.rmutt.ac.th/ ปรากฏหนาตาง

ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.76 แสดงการเขาสูโปรแกรมระบบ Bill Payment 
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2.2 เลือกบริการชําระเงิน ขอ 3 การบริการกองคลัง (เงินรายไดมหาวิทยาลัย) กรณีรับเงิน
รายไดเทานั้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.77 แสดงการเลือกบริการชําระเงิน 
 

ขอควรระวัง : การออกใบเสร็จรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ใหเลือกขอ 3 คาบริการ                    
กองคลัง (เงินรายไดมหาวิทยาลัย)  ถ า เลื อกข อ อ่ืน  ๆ จะไม ตร ง กับส วนงาน ท่ีต อ งดํ า เนิ นกา ร                    
ออกใบเสร็จรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ 

 
2.3 ใสชื่อผูใชงานในชอง Account Internet และ Password แลวกด เขาสูระบบ การเขาสู

ระบบ Bill Payment ใชรหัสเดียวกันกับเขาใชบริการอินเตอรเน็ตของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงถูกกําหนดจากฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.78 แสดงการใสขอมูล การเขาสูระบบ Bill Payment 

 
2.4 นําไฟลขอมูลท่ีเซฟไว (จากภาพท่ี 4.73 แสดงวิธีตรวจสอบรายงานเดินบัญชี 4530001850 

หนาท่ี 93 หมายเลขท่ี 6) โดยทําการตั้งชื่อไฟลวา Format1 ของบัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 
(มหาชน) เพ่ือทําการ Upload ขอมูลของผูท่ีชําระเงินแลว ซ่ึงจะเปนไฟลนามสกุล.Txt เพ่ือนําไฟลขอมูล

3. คาบริการกองคลัง (เงินรายไดมหาวิทยาลัย) 
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ท่ีบันทึกไดนั้น มา Upload ขอมูลในระบบ Bill Payment (ใบแจงชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.79 แสดงการนําไฟลขอมูลเขาระบบ Bill Payment 
 

หมายเลข 1 เลือกแถบเมนูดานซายมือ Upload ขอมูลจากธนาคาร ท่ีทําการบันทึกไวเปนไฟล 
.txt 
 หมายเลข 2 เลือกไฟลท่ีทําการบันทึกไว ไฟลขอมูลของผูชําระเงินผานระบบ Bill Payment 
 หมายเลข 3 เลือกนําเขาไฟลชําระเงิน 
 

2.5 กรณีนําไฟลขอมูลการชําระเงินเขาในระบบ Bill Payment แลว ระบบจะข้ึนขอความ                    
โดยอัตโนมัติวา บันทึก ขอมูลเรียบรอยแลว ใหดําเนินการกด ตกลง 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.80 แสดงการนําเขาไฟลขอมูลชําระเงินสําเร็จ 

 

 
 
 
 
 
 
 

อัพโหลดขอมลูจากธนาคาร 

 

เลือกไฟล 

 

นําเขาไฟลชําระเงิน 
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ขอควรระวัง : กรณีนําไฟลขอมูลการชําระเงิน ท่ี Upload จากธนาคาร ท่ีดําเนินการ Upload 
ไปแลวนั้น ระบบจะไมบันทึกขอมูลซํ้า และจะข้ึนขอความวา ไมสามารถ Upload ได กรุณาตรวจสอบ
อีกครั้ง ดังรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.81 แสดงการนําเขาไฟลขอมูลชําระเงินซํ้า 
 

2.6 การเรียกดูรายงาน สําหรับการออกใบเสร็จรับเงินรายไดฯนั้น คลิกขอมูลแถบซาย รายงาน
ท่ีทางคณะและหนวยงานสนับสนุนไดบันทึกรายการไว จะแสดงขอมูลรายการชําระเงินท้ังหมดหนาละ 
15 รายการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.82 แสดงการเรียกดูรายงานในระบบ Bill Payment 
 

ข้ันตอนท่ี 3  ตรวจสอบขอมูลใบแจงหนี้ในระบบ Bill Payment   
  3.1 คนหารายงานผูท่ีทํารายการชําระเงินแลว โดยตรวจสอบเอกสารจาก รายงานเงินเขา 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี 453-0-00185-0 เทานั้น (วิธีเรียกดูรายงานเงินเขา
บัญชีเขา ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ระบบ Bill Payment (จากภาพท่ี 4.70-4.75 หนาท่ี 
91-95) ซ่ึงนําเลขจากรายงานการเดินบัญชี ชอง REF-NUMBER-1 จํานวนเลขท้ังหมด 15 หลัก                     
จากตัวอยาง คือ เลข REF-NUMBER-1 : 630250000309200 นําเลขดังกลาวไปคนหาในระบบพิมพ                    
ใบแจงชําระเงินของมหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 
 

รายงานสําหรับกองคลัง 
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ภาพท่ี 4.83 แสดงการตรวจสอบรายการชําระเงินแลว อางอิงจาก ชอง REF-NUMBER-1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.84  แสดงการคนหารายงานผูท่ีทํารายการชําระเงินแลว Bill Payment 
 

หมายเลข 1 นําเลข REF1 จากรายงานเงินเขาธนาคาร จํานวนเลขท้ังหมด 15 หลัก                     
นํามาคนหาผูชําระเงิน 
 หมายเลข 2 คลิกท่ีชื่อโครงการ ตรวจสอบรายละเอียดในใบแจงชําระเงิน เพ่ือนําขอมูล                    
ไปดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหถูกตองครบถวน 
 หมายเลข 3 กรณีตรวจสอบรายละเอียดในใบแจงชําระเงิน ถูกตองครบถวน ใหกดยืนยัน     
การชําระเงินแลว เพ่ือรอการออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใหผูทํารายการชําระเงินไดทราบวา ทางกองคลัง                    
ไดกําลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินในเรื่องดังกลาวอยู 
 
 
 
 

630250000309200 
 

630250000309200 
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ตัวอยางใบแจงชําระเงิน ท่ีดําเนินการชําระเงินผานระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
 กอนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ใหตรวจสอบขอมูลในใบแจงชําระเงิน ใหถูกตองครบถวน
กอนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.85 แสดงตัวอยางใบแจงชําระเงิน การชําระเงินผาน ระบบ Bill Payment 
  

หมายเลข 1  ตรวจสอบชื่อ ผูท่ีตองการออกใบเสร็จรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 หมายเลข 2 เลขประจําตัวผูเสียภาษีและท่ีอยู ระบุใหครบถวน 
 หมายเลข 3 รายการชําระเงิน เปนรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน  
 หมายเลข 4 จํานวนเงินถูกตองครบถวน ตามรายงานทางการเงินของธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
จํากัด (มหาชน)  

หมายเลข 5 เลขรหัสผูชําระเงิน หรือ Ref1. ตองตรงกันกับรายงานทางการเงินของธนาคาร 
กรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
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3.1 สถานะกรณีการกดชําระเงิน เพ่ือรอการออกบิล ทางระบบจะข้ึนขอความ เพ่ือยืนยัน   
การออกใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง กรณีออกใบเสร็จรับเงินเรียบรอย ใหดําเนินการกดตกลง แตกรณียังชําระ
เงินไมสมบูรณ ใหกดยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.86 แสดงตัวอยางแสดงการยืนยันการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแลว  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.87 แสดงตัวอยางแสดงดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแลว 
 

ขอควรระวัง : การอัพเดทสถานะรายการในระบบใบแจงชําระเงินตองทําการตรวจสอบขอมูล     
ใหถูกตองครบถวนกอนจึงทําการอัพเดทสถานะ เนื่องจากหากทําการอัพเดทสถานะไปแลวจะไมสามารถ
ดําเนินการแกไขไดเอง ตองติดตอ Admin มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงขอมูลท่ีตองการดําเนินการแกไข ผาน E-mail มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตกลง ยกเลิก 

ออกใบเสร็จแลว 



102 
 

 
 

3.2 การแสดงสถานะรายการในระบบใบแจงชําระเงิน ดังนี้ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.88 แสดงสถานะรายการในระบบใบแจงชําระเงิน 
 

หมายเลข 1 สถานะรายการ แจงยอดเพ่ือชําระเงิน รอการชําระเงิน ข้ึนขอความสีแดง 
 หมายเลข 2 สถานะรายการ ชําระเงินแลวรอการออกบิล เพ่ือรอดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
ข้ึนขอความ   สีฟา 
 หมายเลข 3 สถานะรายการ ดําเนินการ ออกใบเสร็จแลว เจาหนาท่ีคณะหรือหนวยงาน
สนับสนุน สามารถมาดําเนินการรับใบเสร็จรับเงินไดท่ีกองคลัง ฝายการเงิน ข้ึนขอความสีเขียว 
 
ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน   ดูรายละเอียดการดําเนินงาน จากหนาท่ี 62-78   
ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82 
ข้ันตอนท่ี 6 สรุปการรับเงินประจําวัน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82-85   
ข้ันตอนท่ี 7 รวบรวมและจัดสงเอกสาร ดูรายละเอียดการดําเนินงาน   จากหนาท่ี 86  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชําระเงินแลวรอการออกบิล 

รอการชําระเงิน 

ออกใบเสร็จแลว 



 

 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารและชองทางการชําระเงิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

     - กรณ ีเปนบันทึกขอความ ตรวจสอบขอมูลทั่วไปในการออกใบเสร็จ กองคลัง    การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน

รับเงินรายได รายละเอียด ชื่อ ที่อยู รายการ จํานวนเงิน ถูกตองครบถวน    การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

     - กรณ ีผานระบบ Bill payment เขาระบบพิมพใบแจงชําระเงิน    และนําเงินสงคลังพ.ศ. 2562

หรือระบบ Bill payment ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ ที่อยู รายการ 2. หนังสือบันทึกขอความจากหนวยงาน

จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน    นําสงเงินรายได

2. ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน 3. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

    2.1 ผาน Application ตาง ๆ บนเครื่องสมารทโฟน 

         - การชําระเงินผาน QR CODE ใชการแสกน QR CODE

           หนาเคานเตอรเจาหนาที่การเงิน

         - การชําระเงินผาน ibanking การโอนเงินผานระบบ Internet

    2.2 ผานชองทางอื่นๆ

         - ชําระเงินผานระบบ Bill payment  โดยนําใบแจงการชําระเงิน

           ไปชําระเงินผานหนาเคานเตอรธนาคาร กรุงศรีอยุธยา จํากัด 

           (มหาชน) ทุกสาขา 

         - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค  โดยนําแคชเชียรเช็ค 

           เขียนใบนําฝากธนาคาร เขาบัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี 

         - นําเงินฝากเขาบัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี 

1

ถูกตอง

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1

ผานสมารทโฟน ชองทางอื่น ๆ

QR CODE ibanking แคชเชียรเช็ค ใบนําฝากธนาคาร

ไมถูกตอง

เร่ิมตน

2

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) 
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    QR CODE ibanking แคชเชียรเช็ค 
ใบนําฝาก 
ธนาคาร 



 

 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน

ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวทางการเงินในบัญชีเงินฝาก เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

ธนาคาร (Statement) ถูกตองครบถวนตรงกับ บันทึกการนําสงเงิน/ กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

ใบแจงชําระเงินจากระบบ Bill Payment    จากระบบ Bill Payment

2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกขอมูลเขาระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส

ดําเนินการบันทึกขอมูล จํานวน 3 สวน เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

1. เลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

2. จํานวนเงิน    จากระบบ Bill Payment

3. วันที่บริจาคเงิน 2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกรายการและพิมพใบรับเงินบริจาค

1. ตรวจสอบและบันทึกรายการขอมูลชื่อผูบริจาค เลขประจําตัวผูเสียภาษี เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

   จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน  กอนดําเนินการบันทึกรายการ  กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

2. ดําเนินการพิมพใบรับบริจาค เพื่อใชเปนหลักฐานของกรมสรรพากร    จากระบบ Bill Payment

   หากมีการตรวจสอบจากกรมสรรพากรในภายหลัง 2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

3. ใบรับบริจาค

4

2

3 บันทึกขอมูล

ตรวจสอบ
รายงาน

ทางการเงิน

1

3

ถูกตอง

ไมถูกตอง

บันทึกรายการ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

2

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับเงินบริจาค

สําหรับตรวจสอบรายการรับเงินบริจาค และเปนขอมูลสําหรับ เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

การวิเคราะห ชวงเวลา และชองทางการชําระเงินบริจาคแตละประเภท กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

   จากระบบ Bill Payment

2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ขั้นตอนที่ 6 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรายไดมหาวิทยาลัย  ผานระบบ ERP เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

   โดยระบุขอมูล ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีผูชําระเงิน กองคลัง     การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

   วันที่ทํารายการ รายละเอียดขอมูลในการรับเงิน จํานวนเงิน    การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

2. ตรวจสอบความถูกตอง ชื่อสกุล รายการ จํานวนเงินที่เปนตัวเลข    การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562

   และตัวอักษร ถูกตองครบถวน กอนพิมพใบเสร็จรับเงิน 2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. พิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 

    (Statement)

ขั้นตอนที่ 7 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน

1. ทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

   ชื่อผูจายเงิน วันที่และชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. ใบเสร็จรับเงิน

2. ประสานงานแจงเจาหนาที่ของหนวยงาน 

   เพื่อติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน

5

6

7

จัดทําทะเบียน

ออกใบเสร็จรับเงิน

3

จัดทําทะเบียน

4

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 8 สรุปการรับเงินประจําวัน

1. จัดทําสรุปรายละเอียดการรับเงินประจําวัน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2. ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดทาย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3. ระบุรายละเอียดในตราประทับ 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน

    3.1  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน     (Statement)

    3.2  จํานวนฉบับ

    3.3  จํานวนเงิน

    3.4  ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน

ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมและจัดสงเอกสาร

1.  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของในการรับเงิน เพื่อนําสงเปนเงินรายได เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

     มหาวิทยาลัย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

2.  รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงิน 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 

3.  จัดสงเอกสารใหฝายบัญชี     (Statement)

8

9
รวบรวมเอกสาร

4

สรุปการรับเงิน

สิ้นสุด

106 

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
                ผานระบบบรจิาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
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ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบเอกสารและชองทางการชําระเงิน 
 1.1 ตรวจสอบเอกสาร  
           - กรณี เปนบันทึกขอความ ตรวจสอบขอมูลท่ีจะใชในการออกใบเสร็จรับเงินรายได 
รายละเอียด ชื่อ รายการและจํานวนเงิน ถูกตองครบถวน (ดังตัวอยางภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึก
ขอความการนําสงเงินรายได หนาท่ี 46) 
           - กรณี ผานระบบ Bill Payment เขาระบบ Bill Payment เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด 
ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี รายการ จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน แลวทําการพิมพใบแจงชําระ
เงิน  (ดังภาพท่ี 4.85 แสดงตัวอยางใบแจงชําระเงิน การชําระเงินผานระบบ Bill Payment หนาท่ี 100) 

1.2 ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน 
     1.2.1 ผาน Application ตาง ๆ บนเครื่องสมารทโฟน 

    - การชําระเงินผาน QR CODE ใชการสแกน QR CODE หนาเคานเตอรเจาหนาท่ี
การเงิน  
         - การชําระเงินผาน ibanking เปนการโอนเงินผานระบบ Internet เขาบัญชี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวน                    
ตามบันทึกการนําสงเงิน (ดังภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอยางหลักฐานการโอนเงินผาน ibanking หนาท่ี 47) 
         1.2.2 ผานชองทางอ่ืน ๆ 

   - ชองทางการชําระเงินผานระบบ Bill Payment โดยนําใบแจงชําระเงิน ชําระเงิน
ผานหนาเคานเตอร ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ทุกสาขา 
       - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค โดยนําแคชเชียรเช็ค โดยตรวจสอบชื่อผูจาย                     
เปนชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น และตรวจสอบจํานวนเงินใหถูกตองครบถวน 
ตามบันทึกการนําสงเงิน  (ดังภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค กรุงเทพฯและปริมณฑล และ                    
ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค ตางจังหวัด หนาท่ี 48) 
    - การนําเงินฝากเขาบัญชี ชื่อบัญชีธนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวนตามบันทึกการนําสงเงิน โดยแนบเอกสาร                    
การนําฝากเงิน เชน นําฝากเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ ใบนําฝากเงินผานเคานเตอรธนาคาร                     
(ดังภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอยางเอกสารการโอนเงินผานระบบ Internet และดังภาพท่ี 4.8 แสดงตัวอยาง
ใบนําฝากเงิน ผานเคานเตอรธนาคาร หนาท่ี 49) 
 
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน 
 กรณีชําระเงินผาน QR Code ของระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) บัญชีเลขท่ี              
453-000204-5 ซ่ึงเปนบัญชีในการรับเงินบริจาคใหกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                     
เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูท่ีตองการบริจาคเงิน ท้ังบุคคลภายในและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สามารถใชสิทธิการลดหยอนภาษีภายในปท่ีบริจาค เปนจํานวน 2 เทา                    
ของเงินบริจาค  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ท่ี   
www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ กรอกรหัสผูใชงานเพ่ือดําเนินการเขาสูระบบ ท้ัง 3 ชอง 
ประกอบดวย ID ของผูใชงาน, รหัสผาน, รหัสลูกคา แลวกด เขาระบบ 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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 ID ของผูใชงาน รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผาน
เจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะ
กําหนดให คนละ 1 User ID 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอควรระวัง  - ในสวนของรหัสลูกคานั้น ตองเปน RMUTTDONAT จึงจะสามารถดูรายงาน

ในสวนนี้ได 
  - ในสวนของ login เขาสูระบบนั้น สามารถใสรหัสผิดไดไมเกิน 3 ครั้ง ถาหาก

เกิน 3 ครั้ง ระบบจะ log และไมสามารถเขาใชงานระบบไดธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
กรณีรหัสผูใชงานโดน log ใหดําเนินการติดตอเจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัด
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดําเนินการปลด log 
 

2. เม่ือไดทําการเขารหัสผูใชแลว เลือกรายการ Bill Payment Summary ทางดานซาย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.91 แสดงการเลือก Bill Payment Summary 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.90 แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

KORNKAMOL 

XXXXXXXXX 

RMUTTDONAT 

Bill Payment Summary 
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3. กดท่ี หมายเลข 1 เพ่ือเลือกดูขอมูลรายงานของระบบ Bill Payment Summary 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.92 แสดงการเลือก 1 ใน Bill Payment Summary 
 
                                                                                                                                             

4. ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี และพิมพรายงานการเดินบัญช ีโดยดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.93 แสดงวิธีการตรวจสอบรายงานเดินบัญชี  
 

หมายเลข 1 รายงายการเดินบัญชี ณ วันปจจุบันหรือวันกอนหนา กด Drop-Down date                     
เพ่ือเลือกวันท่ีท่ีตองการดูขอมูล - Today สําหรับดูขอมูลปจจุบัน  

  - Date Range สามารถกําหนดชวงวันท่ี 
หมายเลข 2 เลือกชวงวันท่ีท่ีตองตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี เชน วันท่ี 30 มี.ค.63 – 31 

มี.ค.63 เปนตน 
 หมายเลข 3 รายการจะแสดงชื่อผูทํารายการ 
 หมายเลข 4 แสดงจํานวนเงินท่ีทํารายการ  
 หมายเลข 5 Ref no.2 อางอิงจากเลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี โดยนําไปใชในการออกใบเสร็จ   
รับเงิน เพ่ือสามารถตรวจสอบขอมูล ในระบบ e-Donation ของกรมสรรพากรในภายหลัง 

  

   



110 
 

 
 

5. รายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) บัญชีเลขท่ี 453-000204-5     
เปนบัญชีการรับเงินบริจาค ระบบ e-Donation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.94  แสดงตัวอยางรายงานเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
   ผานระบบ e-Donation 

 

หมายเลข 1 แสดงรอบระยะเวลาการทํารายการ จากวันท่ี 30 มี.ค.63 ถึงวันท่ี 31 มี.ค.63 
 หมายเลข 2 CUSTOMER NAME แสดงชื่อผูชําระเงิน 
 หมายเลข 3 AMOUNT แสดงจํานวนเงิน 

หมายเลข 4 REF-NUMBER-2  อางอิงจากเลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 
หมายเลข 5 TXN Date TXN Time แสดงวันท่ีและเวลา ท่ีทํารายการโอนเงิน 
 
หมายเหตุ : กรณีโอนเงินผาน QR Code  กอนทํารายการสําเร็จ จะมีขอมูลจากระบบใหเลือก    

วา “ประสงคใหธนาคารสงขอมูลการบริจาคใหกับสรรพากร” ถากด “ไมประสงคจะใหสงขอมูล”              
REF-NUMBER-2  จะปรากฏตัวเลข 0 ซ่ึงจะไมสามารถตรวจสอบขอมูลผูบริจาคจากระบบ e-Donation 
ในภายหลังได 

 
6. เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี เสร็จเรียบรอยแลวให ดําเนินการกด Logout 

ออกจากระบบทุกครั้ง 
 

 

 

ภาพท่ี 4.95  แสดงการออกจากระบบ Logout ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
       ผานระบบ e-Donation 

 

 
    
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ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะ ถาไมทําการกด Logout จะไมสามารถ Login ไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขาใชงาน                    
ในอีก 15 นาที ถึงจะจําสามารถ Login เขาระบบไดอีกครั้ง 
 
หมายเหตุ :   
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 50-53 
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 54-57 
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 57-62 
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 91-95 
                 (ระบบ Bill Payment) 
 
ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกขอมูลเขาระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Donation   
 กรณีมีผูบริจาคเงินทุนเพ่ือการศึกษา มีข้ันตอนการบันทึกขอมูลผูรับบริจาค ดังนี้ 

1. การเขาสูโปรแกรม e-Donation ของกรมสรรพากร  
http://edonation.rd.go.th/donate/Login_M.jsp จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.96 แสดงระบบ e-Donation ของกรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
 

http://edonation.rd.go.th/donate/Login_M.jsp
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2. รหัสผูใชงาน กรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 13 หลัก  - 0994000153180 
รหัสผาน กรอกรหัสท่ีดําเนินการ ท่ีกําหนดไวในการเขาระบบ - XXXXXXXX 

 รหัสผูใชงาน เปนเลขประจําตัวผูเสียภาษีของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
รหัสผานการเขาใชงาน ถูกกําหนดโดยฝายบริการขอมูลระบบบริจาคอิเล็กทรอนกิส ของกรมสรรพากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.97 แสดงการเขาสูระบบ ระบบ e-Donation 
 

3. กดยอมรับเง่ือนไขทุกครั้งท่ีเขาใชงาน เพ่ือจะสามารถใชระบบในข้ันตอไปได 
 

 
ภาพท่ี 4.98  แสดงการยอมรับเง่ือนไข เขาสูระบบ ระบบ e-Donation 
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4. บันทึกขอมูลผูบริจาคในสวนตาง ๆ ใหครบถวน เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวนเงิน วันท่ี
บริจาค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.99 แสดงการบันทึกขอมูลระบบ ระบบ e-Donation 
 

หมายเลข 1 กรณีตองการแกไขขอมูลสวนมหาวิทยาลัยฯ เชน ชื่อหัวหนาสวนราชการ                     
ผูมีอํานาจลงนามในใบรับเงินบริจาค 
 หมายเลข 2 ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค แลวกดคนหา  

หมายเลข 3 ชื่อขอมูลผูบริจาคจะข้ึนอัตโนมัติ ถาระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีถูกตอง 
หมายเลข 4 ระบุวันท่ีบริจาคเงิน ดูขอมูลจากรายงานการเดินบัญชีท่ีทําการโอนเงิน 
หมายเลข 5 กรอกจํานวนเงินท่ีบริจาค กรณีบริจาคเปนทรัพยสิน ทางผูบริจาคตองตีราคามูลคา

ทรัพยสินใหเปนจํานวนเงิน 
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หมายเลข 6 ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน แลวกดบันทึกขอมูล 
หมายเลข 7 กรณีตองการตรวจสอบรายการบริจาคท้ังหมด  
หมายเลข 8 กลับเมนูหลัก กลับไปสูหนาตางกอนดําเนินการเขาระบบ e-Donation 
 
ขอควรระวัง : กรณีชื่อ ผูบริจาคไมตรงกับขอมูลในระบบของกรมสรรพากร ใหดําเนินการ

ประสานงานแจงเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
 

ข้ันตอนท่ี 4 บันทึกรายการและการพิมพใบรับเงินบริจาค 
4.1 ตรวจสอบขอมูลชื่อผูบริจาค เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวนเงิน ในระบบใหถูกตอง

ครบถวน กอนดําเนินการพิมพใบรับบริจาค 
 4.2  ดําเนินการพิมพใบรับบริจาค กรณีผูตองการใบรับบริจาค เ พ่ือใช เปนหลักฐาน                     
หากมีการตรวจสอบจากกรมสรรพากรในภายหลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอควรระวัง : การบันทึกการบริจาคเงิน สามารถบันทึกขอมูลการบริจาคไดในเดือนปจจุบัน 

และสามารถบันทึกยอนหลังรายการไดไมเกินวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป เทานั้น 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.100 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลระบบ ระบบ e-Donation 
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ภาพท่ี 4.101 แสดงตัวอยางใบรับเงินบริจาคระบบ ระบบ e-Donation  
 

4.3 กรณีตองการตรวจสอบยอดเงินบริจาค สามารถแสดงยอดเงินบริจาคท้ังหมด โดยแสดง    
          ขอความเปนรายเดือนหรือรายป โดยสามารถกดท่ีการแสดงขอมูลบริจาค  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.102  แสดงตัวอยางรายงานแสดงขอมูลบริจาคใน ระบบ e-Donation  

  หมายเลข 1 เลือกเดือนและป ท่ีตองการดูขอมูลยอดเงินบริจาค และกดตกลง 
 หมายเลข 2 กดบันทึกขอมูลการบริจาค กรณี ตองการบันทึกขอมูลผูบริจาครายใหม 

หมายเลข 3 กดพิมพรายงาน กรณี ตองการเก็บขอมูลไวเปนลายลกัษณอักษร 
หมายเลข 4 การแสดงขอมูลบริจาค ประกอบดวยขอมูล ปพ.ศ., วันท่ีบริจาค, เลขประจําตัว         

ผูเสียภาษี, ชื่อผูบริจาค, มูลคาเงินสด  

 
  

 

ตัวอยาง 

1.    2563 29/06/2563  3101701832074   น. ส.กรกมล  พงษเจริญ                          100.00 

เดือนและปพ.ศ. 

 

 

บันทึกขอมูลการบริจาค 

 

 

พิมพร์ายงาน 
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 ขอควรระวัง : การบันทึกขอมูลผูบริจาค ควรตรวจสอบรายการทุกครั้งกอนดําเนินการบันทึก
ขอมูล กรณีไดทําการบันทึกขอมูลผูบริจาคเรียบรอยแลว ตรวจพบขอผิดพลาดในภายหลัง ใหทําการกด
แกไขหรือยกเลิกรายการในหัวขอ แสดงขอมูลบริจาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.103 แสดงหนาตางการแกไขขอมูลการรับบริจาค  
 
การแกไขขอมูลรายการรับบริจาค ระบบจะเปดใหสามารถแกไขขอมูลการบริจาคไดเฉพาะ

รายการเงินสดหรือทรัพยสินเทานั้น ไมสามารถแกไขเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร/เลขประจําตัว
ประชาชนของผูบริจาคและวันท่ีรับบริจาคได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.104 แสดงตัวอยางการพิมพรายงานแสดงขอมูลการรับบริจาค  
 ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) 
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ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับเงินบริจาค 
 เพ่ือใหสามารถคนหาขอมูลการบริจาคยอนหลังไดครบถวน และทราบท่ีมาท่ีไปของขอมูล    
การรับเงินบริจาค ระบบบริจาคอิเล็กทรอนกิส (e-Donation) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.105 แสดงการบันทึกทะเบียนคุมการรับเงินบริจาค ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส  

 
หมายเลย 1 ขอมูลวันท่ีบริจาค เลขประจําตัวผูเสียภาษี รายชื่อผูบริจาค และจํานวนเงิน 

 หมายเลย 2 เลขท่ีเลมท่ี วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน หนวยงานท่ีนําสงเงินบริจาค 
 หมายเลย 3 วิธีการนําสงขอมูล และวัตถุประสงคของการบริจาค 
 
ข้ันตอนท่ี 6 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน   ดูรายละเอียดการดําเนินงาน จากหนาท่ี 62-78   
ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82 
ข้ันตอนท่ี 8 สรุปการรับเงินประจําวัน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82-85   
ข้ันตอนท่ี 9 รวบรวมและจัดสงเอกสาร ดูรายละเอียดการดําเนินงาน   จากหนาท่ี 86  
 
 
 
 

   



บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรคแนวทางในการแกไขปญหาการรับเงินรายได 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 งานการรับเงินรายได กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนงานบริการท่ีตอง
มีการประสานงานกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สิ่งสําคัญท่ีสุด
ของงานการรับเงิน คือ ผูปฏิบัติงานตองมีความซ่ือสัตย มีความโปรงใส มีความละเอียดรอบคอบ และ
สามารถตรวจสอบได  
 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเปนสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไมได ซ่ึงวิธีการแกไขปญหาในแตละ
เรื่องจะแตกตางกันไปตามสถานการณและสิ่งแวดลอม จึงไมสามารถใชวิธีการแกปญหาแบบเดียวกัน                     
ในทุก ๆ ปญหาได ทําใหวิธีการปฏิบัติงานตองมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือใหเกิดความสอดคลองกับการทํางาน 
ดังนั้น ผูเขียนจึงรวบรวมปญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและนําไป
ปรับปรุงแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหประสบความสําเร็จ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 
 
5.1 ปญหา อุปสรรคแนวทางในการแกไขปญหา 

5.1.1 ข้ันตอนการนําสงเอกสาร  
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

1. เจาหนา ท่ีคณะ/หนวยงาน
สนับสนุน นําสงเงินผิดแหลงเงิน 
จ า ก เ งิ น ร า ย ไ ด เ ป น เ งิ น
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
2. เจาหนา ท่ีคณะ/หนวยงาน
ส นั บ ส นุ น  ยั ง ข า ด ค ว า ม รู        
ความเขาใจ ในการทํารายการใน
ระบบ Bill Payment ทําใหการ
บันทึกขอมูลในระบบไมถูกตอง 
 

1.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง จัดทําหลักเกณฑการนําสงเงิน
รายไดมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเจาหนาคณะ/หนวยงานสนับสนุน 
สามารถแยกประเภทรายการนําสงเงินแตละประเภทไดถูกตอง  
1.2 แจงเจาหนาท่ี คณะ/หนวยงานสนับสนุน จัดทําหนังสือชี้แจง
ขอผิดพลาด เพ่ือใหกองคลังดําเนินการแกไขในสวนท่ีเก่ียวของ
ตอไปโดยดวน โดยเจาหนาท่ีกองคลังการเงิน เม่ือไดรับหนังสือ
ชี้แจงจากคณะ/หนวยงานสนับสนุน จะดําเนินการขออนุมัติ        
ผูมีอํานาจลงนาม (หัวหนาฝายการเงินและรองอธิการบดีดาน
การเงินและคลัง) เพ่ือขอถอนเงินจากบัญชีเงินรายไดและนําฝาก
เขาบัญชีเงินงบประมาณ 
 
2.1 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง จัดทําคูมือ การเขาใชงานระบบ 
Bill Payment ในแตละข้ันตอน เพ่ือใหเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เปนมาตรฐานเดียวกัน
และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2.2 มีการอัพเดทขอมูลในคูมือการเขาใชงานระบบ Bill Payment 
ทันทีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 
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5.1.1 ข้ันตอนการนําสงเอกสาร (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

3. เจาหนา ท่ีคณะ/หนวยงาน
สนับสนุน ทําการบันทึกขอมูลเลข
ประจําตัวผูเสียภาษีในระบบ Bill 
Payment ไ ม ถู ก ต อ ง แ ล ะ ไ ม
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  คณะ/หนวยงานสนับสนุน 
นําสงเอกสารของผูบริจาค เพ่ือให
ก อ ง ค ลั ง ดํ า เ นิ น ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปภาษีลาชา 
ทําใหกองคลังไมสามารถออก
ใบเสร็จรับเงินภายในปภาษีนั้น ๆ
ได 
 

3.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังแจงเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน
สนับสนุน ใหตรวจสอบเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค ใหมี
ความถูกตองครบถวนกอนบันทึกขอมูลในระบบ Bill Payment 
ทุกครั้ง 
3.2 แนบสําเนาเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค เพ่ือสามารถ
อางอิงในการออกใบเสร็จรับเงินไดอยางถูกตอง 
3.3 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ทําการตรวจสอบเลขประจําตัว     
ผูเสียภาษีผานเว็บไซดของกรมสรรพากรทุกครั้ง กอนดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3.4 ใหเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานสนับสนุนทําหนังสือใหกองคลัง
ดําเนินการแกไขขอมูล ในสวนของเลขประจําตัวผูเสียภาษี ใน
ใบเสร็จรับเงินใหถูกตองตอไป 
 
4.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังจัดสง Outlook แจงเจาหนาท่ี
การเงินคณะ/หนวยงานสนับสนุน ใหจัดสงเอกสารการบริจาคเงิน
ภายในวัน ท่ี  30 ธันวาคม ของทุกป  เ พ่ือใหสามารถออก
ใบเสร็จรับเ งินบริจาค และเพ่ือใหผูบริจาคสามารถใชสิทธิ             
ในการลดหยอนภาษีไดทันภายในปภาษี  
4.2 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน       
ณ วันท่ีท่ีไดรับเอกสาร แตจะหมายเหตุในใบเสร็จรับเงินวา โอน
เงิน ณ วันท่ีเทาไหร 

 
5.1.2 ข้ันตอนการชําระเงิน 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

1. จํานวนเงินท่ีตองนําสง ไมตรง
กับจํานวนเงิน ท่ีระบุในเอกสาร 
เชน รายการท่ีมีเศษสตางค และ
คาธรรมเนียมการโอนเงิน กรณี
นําสงเงินบริการวิชาการและเงิน
อุดหนุน 
 
 

1.1 เจาหนาท่ีการเงินของหนวยงานเจาของเรื่อง ควรตรวจสอบ
จํานวนเงินทุกครั้ง กอนดําเนินการสงเรื่องใหกองคลังดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.2 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังโทรแจงหนวยงานเจาของเรื่อง     
ใหดําเนินการโอนเงินหรือนําฝากเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ
เพ่ิมเติมในสวนท่ีไมครบ เม่ือหนวยงานเจาของเรื่องโอนเงินครบ
ตามจํานวนแลว จึงจะดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินนั้นได 
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5.1.2 ข้ันตอนการชําระเงิน (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

2 .  ก า ร ชํ า ร ะ เ งิ น ใ น ร ะ บ บ          
Bill Payment ผานสมารทโฟน         
มีการแกไขจํานวนเงิน ท่ีไมตรง
ตามใบแจงการชําระเ งิน (Bill 

Payment)  ทํ า ใ ห จํ า น ว น เ งิ น        
ท่ีนําสงไมถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
3. รหัสอางอิงจากการ Upload 
File ของธนาคารผิดพลาด ทําให
การนําเขาขอมูลผานระบบ Bill 
Payment ไมสมบูรณ สงผลใหไม
ส า ม า ร ถ ดํ า เ นิ น ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินได 
 
 
 
 
4. กรณีการนําสงเงินบริจาค ผาน
ร ะบบ  e- Donation ผู บ ริ จ า ค
ไม ได ดํ า เนินการโอนเ งินผ าน
ธ น า ค า ร ด ว ย ต น เ อ ง  แ ต ใ ห
เจาหนาท่ี/ผู ท่ีไดรับมอบหมาย 
ทํารายการบริจาคแทน ทําใหไม
ปรากฏขอมูลของผูบริจาคใน
ระบบ e-Donation สงผลใหผู
บริ จาคไมสามารถใช สิ ทธิ ใน    
การลดหยอนภาษีเงินได 

2.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ติดตอเจาหนาท่ีฝายบริการ       
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดําเนินการปรับปรุงระบบการชําระเงินผานสมารทโฟน ใหระบุ
เง่ือนไขหามแกไขเปลี่ยนแปลงจํานวนเงินในทุก ๆ รายการของ  
การชําระเงิน 
2.2 แจงเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานสนับสนุนทราบวา ไมให
ดําเนินการแกไขจํานวนเงิน กรณีชําระเงินผานสมารทโฟน เพ่ือ
ไมใหเกิดการลาชาในการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
2.3 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะ/
หนวยงานสนับสนุน ใหทราบถึงรายการชําระเงินท่ีไมถูกตอง
ครบถวน และไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได โดยใหชําระเงิน   
ใหถูกตองครบตามจํานวน จึงจะดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินได  
 
3.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ติดตอเจาหนาท่ีฝายบริการ         
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดําเนินการแกไขรหัสอางอิงของธนาคารใหถูกตอง และทําการ 
Upload File ขอมูลในระบบ Bill Payment ใหมอีกครั้ง  
3.2 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง เก็บรวมรวมสถิติขอผิดพลาดของ
รหัสอางอิงจากธนาคาร เ พ่ือรายงานขอผิดพลาดใหหัวหนา
หนวยงานทราบ และรายงานธนาคารทราบเปนลําดับตอไป เพ่ือให
ทางธนาคารทราบปญหาท่ีเกิดข้ึน และลดปญหาขอผิดพลาด    
การทํางานดังกลาว 
 
4.1 กองคลัง จัดทําหนังสือชี้แจงรายละเอียดใหกับผูบริจาคและ
เจาหนาท่ี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย ควรศึกษาขอกําหนดการใชงาน 
กรณีโอนเงินผานสมารทโฟน โดยการสแกน QR CODE ระบบ     
e-Donation เ พ่ือใชสิทธิการลดหยอนภาษีได  2  เท า  ตาม
หลักเกณฑของกรมสรรพากร 
4.2 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ตาม
รายงานการเดินบัญชี โดยชื่อผูบริจาคอางอิงจาก เลขประจําตัว    
ผูเสียภาษี เลข REF1  
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5.1.2 ข้ันตอนการชําระเงิน (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

5. ผูชําระเงิน ยังคงถือเงินสดมา
ชําระเงินท่ีเคานเตอรฝายการเงิน 
กองคลัง 

 
 
 

5.1 จัดทําหนังสือเวียน เพ่ิมการประชาสัมพันธ แจงหนวยงานและ
บุคคลภายนอกทราบถึงนโยบายการงดการรับชําระเงินสด 
5.2 เจาหนาท่ีการเงินแจงถึงนโยบายงดการชําระเงินสด และใหนํา
เงินสดเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ หรือชําระเงินผานสมารทโฟน เพ่ือ
ความสะดวก ความปลอดภัย และยังสามารถตรวจสอบขอมูลได
ทันที 

 
5.1.3 ข้ันตอนการออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

1 .  ร ะบบ  ERP มี ข้ั น ต อ น ใ น      
การเขาใชงานท่ีซับซอน ทําให
การปฏิบัติงานมีความลาชา 
 
2. ระบบ ERP ยังไมตอบสนอง
ความตองการของผูใชงาน (User) 
ในรูปแบบการแสดงขอมูลใน
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  เ ช น  ก ร ณี
รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน     
มีหั ว ข อและข อย อย  บรร ทัด
จํานวนเงินไมตรงตามขอยอย แต
จะไปอยูในสวนของหัวขอแทน 
 
3. ระบบ ERP มีขอผิดพลาดใน
การเขาใชงาน ซ่ึงไมสามารถเปด
เขาใชงานและสรางใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ ERP ได  
 
 
 
 
 
 
 

1. ควรมีการพัฒนารูปแบบการเขาใชงาน เพ่ือใหการใชงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วเพ่ิมข้ึน รวมถึงทําคูมือการใชงาน ระบบ ERP 
เพ่ือความถูกตองและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
2.1 แจงปญหากับเจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัด
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 
2.2 เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดประชุมหารือผู ใชงานและผู ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือรวบรวม สรุป และนําปญหามาพัฒนาระบบ ERP  
ใหสอดคลอง ตรงกับความตองการของผูใชงาน อยางนอย ปละ 2 
ครั้ง  
 
 
3.1 ผู ใช งาน (User)  ประสานงานกับเจาหนา ท่ีฝายบริการ         
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ใหทราบถึงปญหาในการเขาใชงานเพ่ือดําเนินการแกไข 
3.2 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง เก็บรวมรวมสถิติขอผิดพลาดใน
การเขาใชงาน เพ่ือรายงานขอผิดพลาดใหหัวหนาหนวยงานและ
เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศทราบเปนลําดับตอไป  
3.3 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ผาน
โปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel และเม่ือเขาใชงาน ระบบ 
ERP ไดในภายหลัง ใหดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพ่ือ
จะสามารถตรวจสอบรายการไดในภายหลัง 

 
 
 



122 
 

5.1.3 ข้ันตอนการออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

4. ระบบ ERP มีการประมวลผล
ลาชา ผิดพลาดบอยครั้ง ทําใหไม
สามารถออกใบเสร็จรับเงินไดทัน
ตามความตองการของผูใชบริการ   

 

4.1 ผู ใชงานรวบรวมขอผิดพลาด แจงเจาหนาท่ีฝายบริการ       
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ใหทราบถึงปญหาในการเขาใชงานเพ่ือดําเนินการแกไข 
4.2 เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตามตรวจสอบขอผิดพลาด และ
ประสานงานกับผูใชงาน (User) อยางตอเนื่อง/ทุก ๆ 3 เดือน  

 
  
5.2 ขอเสนอแนะ 
 5.2.1 หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไมควรมีการเปลี่ยนแปลง
ผูปฏิบัติงานทางดานการเงินบอย ๆ เนื่องจากทําใหการปฏิบัติงานขาดความตอเนื่อง/เชื่อมโยง สงผลให
การดําเนินงานลาชา และเกิดขอผิดพลาดตอการปฏิบัติงาน ถาในกรณีท่ีตองเปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติงาน 
ใหมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานในการทํางานท่ี
ถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 5.2.2 ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ควรถายทอดองคความรูในกระบวนการปฏิบัติงาน ใหกับ
บุคลากรภายในฝาย เจาหนาท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ใหทราบถึงบทบาทหนาท่ี
และข้ันตอนการดําเนินงานท่ีถูกตอง 
 5.2.3 กองคลังดําเนินการจัดอบรมวิธีการนําสงเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี ใหกับเจาหนาท่ีการเงินของคณะ/หนวยงานสนับสนุน หรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึง
บทบาทหนาท่ี และวิธีการดําเนินงานตามระเบียบและวิธีการทํางานท่ีถูกตอง เพ่ือใหทราบถึงปญหา 
อุปสรรคและสามารถนําไปปรับปรุงแกไข ปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอไปอยางตอเนื่อง                    
ในทุก ๆ 6 เดือน 
 5.2.4 มีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน ในทุก ๆ  ป เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน 
ปญหาและอุปสรรคในการทํางานใหม ๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือแนวทางในการปฏิบัติงานได                    
อยางถูกตอง 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง  

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ค 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

วาดวยการเงินและทรพัยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ง 
หลักเกณฑการนําสงเงินรายได 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ.2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก จ 
ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี  

วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ  
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ฉ 
รหัสหมายเลขสินคาและช่ือผลิตภัณฑ 
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หมายเลขสินคาและช่ือผลิตภัณฑ  
 

 

หมายเลขสินคา ชื่อผลิตภัณฑ  /  ชื่อสําหรับคนหา

ZA010001 รายไดจากการบริจาค (รายไดรอการรับรู)

ZA030001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนวิจัยเงินรายได

ZA070001 เงินรับฝากกิจกรรมราชมงคล

ZA080001 เงินรับฝากสโมสรนักศึกษา

ZA090001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนชวยเหลือ

ZA100001 เงินรับฝากเงินตอบแทนนักการ

ZA110001 เงินรับฝากกองทุนพนง.มหาวิทยาลัย

ZA120001 เงินรับฝากทุนพัฒนาบุคลากรเงินงบประมาณ

ZA130001 เงินรับฝากทุนพัฒนาบุคลากรเงินรายได

ZA140001 เงินรับฝากสมทบคาสาธารณูปโภค

ZA150001 เงินรับฝากเดินการกุศล

ZA160001 เงินรับฝากคาปฐมนิเทศ

ZA180001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนวิจัยเงินงปม

ZA190001 เงินรับฝากกองทุนสงเสริมนักศึกษา

ZA200001 เงินรับฝากคายอาสา

ZA210001 เงินรับฝากจากการฝกงานการโรงแรมและการทองเที่ยว

ZA220001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนทั่วไปเงินงบประมาณ

ZA230001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนทั่วไปเงินรายได

ZA240001 เงินรับฝากคาบํารุงกิจกรรมนักศึกษา

ZA250001 เงินรับฝากงานพระราชทานปริญญาบัตร

ZA260001 เงินรับฝากเงินประกันอุบัติเหตุ

ZA270001 เงินรับฝากเงินประกันสังคม

ZA280001 เงินรับฝากเงินกองทุนสงเสริมงานวิจัย

ZA290001 เงินรับฝากวิ่งแผนไมผาน

ZA300001 เงินรับฝากกองทุนสนับสนุนหนวยงาน/คณะ

ZA310001 เงินรับฝากคาลงทะเบียนนักศึกษา

ZA320001 เงินรับฝากคาตรวจสุขภาพ

ZA330001 เงินรับฝากบริหารกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา

ZA340001 เงินรับฝากเงินเกินบัญชี

ZA350001 เงินรับฝากเงินโอนผานธนาคาร
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หมายเลขสินคา ชื่อผลิตภัณฑ  /  ชื่อสําหรับคนหา

ZA360001 เงินรับฝากเงินกองทุนกูยืมของคณะ(กยศ)

ZA370001 เงินรับฝากคาสิทธิบัตร

ZA380001 เงินรับฝากเงินกองทุนกิจการนักศึกษา

ZA390001 เงินรับฝากกองทุนบริการวิชาการและสังคม

ZA410001 เงินรับฝาก กรอ.

ZA420001 เงินรับฝากคาสมัครสอบ

ZA430001 เงินรับฝากรายไดแผนดิน/เบิกเกินสงคืน

ZA440001 เงินรับฝากกองทุนพัฒนานักศึกษา

ZA450001 เงินรับฝากกองทุนพัฒนาบุคลากร

ZA470001 เงินรับฝากคาธรรมเนียมการสอบแขงขัน

ZA990001 เงินรับฝากอื่น

ZAB100001 คาปฐมนิเทศ

ZAB10002 คาบํารุงกิจกรรมนักศึกษา

ZAB10003 คาเบี้ยประกันอุบัติเหตุ

ZAB10004 คาตรวจสุขภาพ

ZN020000 เบิกเกินสงคืน (เงินรายได)

ZR010001 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา

ZR020001 คาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกปริญญาตรี

ZR030001 รายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

ZR040001 รายไดคาสมัครสอบเทียบโอน

ZR050001 รายไดจากการจัดงานพระราชทานปริญญา

ZR060001 รายไดจากการบริหารสินทรัพย

ZR070001 คาตอบแทนสถานีวิทยุกระจายเสียง

ZR080001 รายไดอื่น

ZR090001 รายไดงานวิจัย

ZR100001 รายไดบริการวิชาการ

ZR110001 รายไดงานฟารม

ZR120001 รายไดคาปรับ

ZR130001 รายไดจากการขายครุภัณฑเงินรายได

ZR140009 รายไดจากการขายสิ่งปลูกสราง
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หมายเลขสินคา ชื่อผลิตภัณฑ  /  ชื่อสําหรับคนหา

ZR170001 รายไดโรงเรียนสาธิตอนุบาล

ZR180001 รายไดโรงเรียนสาธิตนวัตกรรม

ZR190001 รายไดหอพักนักศึกษา

ZR200001 รายไดดอกเบี้ยรับอื่น

ZR210001 รายไดจากการฝกงานโรงแรมและการทองเที่ยว

ZR220001 คาบํารุงการศึกษา

ZR230001 คาลงทะเบียนเรียน

ZR240001 คาบํารุงและคาลงทะเบียนเรียนเหมาจาย

ZR250001 คาขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา

ZR260001 คาธรรมเนียมการศึกษาแรกเขา

ZR270001 คาสนับสุนนจัดการศึกษา

ZR280001 คาสอบพิเศษรายวิชา

ZR290001 รายไดคาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกปริญญาโท

ZR300001 รายไดคาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกปริญญาเอก

ZR310001 รายไดคาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกป.บัณฑิต

ZR320001 คาสมัครสอบโรงเรียนสาธิตนวัตกรรม

ZR330000 รายไดรับลวงหนา

ZR330002 รับสภาพหนี้ผอนชําระหนี(้ลูกหนี)้

ZR990001 ผลสะสมจากการแกไขขอผิดพลาดปกอน

ZS000001 คาใชจายเงินรายไดงานพระราชทานปริญญาบัตร



ภาคผนวก ช 
ตารางทะเบียนคุมการรับบริจาคเงิน ผานระบบ e-Donation 
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ภาคผนวก ซ 
ตารางรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได) 

วัน เดือน ป 

เลมท่ี 
เลขที ่

ใบเสร็จ 

เงินโอน / เงินฝากธนาคาร  

ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงไทย 

453-1-00001-2 453-0-00001-9  453-0-00185-0 453-0-00204-5 148-0-10871-5 

              

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
       
       
       
              
              
              
              
              
              

  
  

 - -  -   -  - 

          รวมท้ังส้ิน                  -    

 



ภาคผนวก ฌ 
ตารางสรุปรายการรับ-จายเงิน ประจําวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วัน
 เด

ือน
 ป

 



ภาคผนวก ญ 
ตารางทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได) 



 

 

 

 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองคลังการเงิน 

ทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได)  ปงบประมาณท่ี ..... 

ออก ณ 
วันท่ี 

ชื่อ / บริษทั / หาง / 
ราน 

หนวย 
งาน 

 จํานวนเงิน  เลมท่ี เลขท่ี 
ชื่อผูรับ 

(ใบเสร็จรับเงิน) 
วันท่ีรับใบเสร็จ 
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ประวัติผูจัดทํา 

 
ช่ือ – นามสกุล   นางสาวกรกมล  พงษเจริญ 

สถานท่ีอยูปจจุบัน  39/344 คลองเจ็ด คลองหลวง ปทุมธานี 12120 

ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

สถานท่ีทํางานปจจุบัน  ฝายการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    ตําบลคลองหก อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี  12110 

    โทรศัพท 02-549-4102  

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด) พ.ศ.2547 

    สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

E-mail    kornkamol_p@rmutt.ac.th 
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