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นําไปใชปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

1.1 ความเปนมา และความสําคัญ 

 ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศชวยอํานวยความสะดวกในการดําเนินชีวิตประจําวันใหดียิ่งข้ึน

โดยการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชแทนแรงงานคนเพ่ือเปนเครื่องทุนแรงท่ีจะทําใหชีวิต

สะดวกสบาย รวดเร็วมากยิ่งขึ้น เมื่อเทียบกับรูปแบบการดําเนินชีวิตแบบเกา และความกาวหนา

ทางเทคโนโลยีขยายตัวไปอยางรวดเร็ว โดยเฉพาะเทคโนโลยีดานเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีมีการพัฒนา

อยางหลากหลายรูปแบบ มีเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีครอบคลุมพ้ืนท่ีใหบริการ รวมท้ังอัตราการเติบโตของ

จํานวนผูใชบริการอินเทอรเน็ตเพ่ิมมากข้ึน (โสภณ วิจิตรเมธาวณิชย, 2563) ซ่ึงเทคโนโลยีเหลานี้มี

บทบาททุกภาคสวนขององคกรท้ังองคกรขนาดใหญ องคกรขนาดเล็ก ไมวาจะเปนหนวยงานภาครัฐ

หรือเอกชน ในดานการผลิต การเงิน การคลัง การจัดการทรัพยากรมนุษย และท่ีสําคัญท่ีสุด คือ ดานการบัญชี

ท่ีไดนําระบบสารสนเทศทางการบัญชีท่ีมีความทันสมัย และเปนท่ียอมรับเขามาใชในองคกรเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางสะดวกรวดเร็วไมยุงยากซํ้าซอน ลดระยะเวลา ลดความผิดพลาด 

และตรงตามความตองการของผูใชงานเพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอ

ความสําเร็จขององคกร ดังนั้นทุกองคกรจึงตองการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศทางการบัญชีท่ีมี

ประสิทธิภาพสามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางถูกตองครบถวน เชื่อถือได ทันตอเวลา เปนประโยชน

ตอผูใชงานและผูบริหาร ในการใชขอมูลเพ่ือการบริหารจัดการในการดําเนินงาน และการตัดสินใจ

ท่ีสนับสนุนใหบรรลุวัตถุประสงคในการบริหารจัดการองคกร ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการ

วางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) คือระบบการวางแผนและพัฒนาทรัพยากรขององคกรโดยรวม เปน

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ถูกพัฒนาขึ้นเพื่อบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน 

สามารถตอบสนองความตองการทุกระบบงาน เชน ระบบบัญชี ระบบการเงิน ระบบการคลัง ระบบ

คลังสินคา ระบบการจัดซ้ือจัดจาง และระบบการจัดจําหนายซ่ึงเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการ

ทรัพยากรภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (วิภาดา  บุญประกอบ, 2564) 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีมุงม่ันจัดการศึกษาและวิจัย 

ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมท่ีทรงคุณคาตอเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอมเพ่ือการพัฒนาประเทศอยาง

ยั่งยืน มีเปาหมาย และขอบเขตในการดําเนินงาน คือ การผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถ

ทางวิชาการวิชาชีพการคิดสรางสรรคและเรียนรูตลอดชีวิต สรางงานวิจัยสิ่งประดิษฐงานสรางสรรค 

และนวัตกรรมสูการนําไปใชประโยชนในภาคอุตสาหกรรมสังคมชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน ทํานุบํารุง
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ศาสนาศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม การบริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลดวยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่อง และยั่งยืน บริบทการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี มุงเนนการกอเกิดความคิดสรางสรรคแลวลงมือปฏิบัติใหเกิดคุณคาท่ี

จับตองไดมีคุณูปการสูง (Value Impact) และวัดผลไดอยางแทจริงโดยการสรางนวัตกรรมท่ีเริ่มจาก

การสราง Mindset ใหกับบุคลากร และนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใหเปน

ผูท่ีสามารถสรางความคิดริเริ่มสรางสรรค (Creativity) ผานการพัฒนา และปลูกฝงทักษะ มหาวิทยาลัย

ราชมงคลธัญบุรี จึงไดนําระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ดวย

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ( Microsoft Dynamic AX 2012) เขามาใชในองคกร

เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดย

การบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน คือ ระบบบัญชีระบบการเงิน ระบบ

คลังสินคา ระบบการจัดซ้ือจัดจาง และระบบการจัดจําหนาย  

 เพื่อใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงท้ังจากนโยบาย และความกาวหนาทางเทคโนโลยี

ท่ีเกิดข้ึนอยางรวดเร็ว จึงมีการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการปฏิบัติงานในดานตาง ๆ รวมถึงกระบวนการ

ปฏิบัติงานในดานการเงินของมหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี ฝายการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัย

ราชมงคลธัญบุรี จึงเห็นความสําคัญ และความจําเปนที่จะตองมีการปรับระบบการจายเงินจากการ

สั่งจายเช็คใหแกผู มีสิทธิรับเงินที่เปนบุคคลภายนอก เปนการโอนเงินผานระบบ Electronic ผาน

ระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ เปนการชําระเงินคาสินคา และบริการผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช ท่ีไมตองเขียนเช็คหรือใบเบิกถอน แตใชวิธีการโอนเงินเขาบัญชีตามเลขที่บัญชี

ท่ีทางบุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน/เจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน และแจงการชําระเงินแลวผาน E-mail 

Address ท่ีทางบุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน/เจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน แจงไวกับฝายการเงิน กองคลัง 

มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี โดยที่เจาหนาที่การเงินไมตองสงโทรสาร หรือมีจดหมาย เนื่องจาก

เปนระบบอินเทอรเน็ต ผูบริหารท่ีมีอํานาจอนุมัติสามารถอนุมัติเงินไดแมอยูนอกสํานักงาน และมีระบบ

ปองกันความเสี่ยงโดยใชรหัสผานเครื่องมือชนิดหนึ่งท่ีเรียกวา Token ซ่ึงสงผลใหระบบการเบิก-จาย

และชําระเงินคาสินคา และบริการมีความสะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอนและประหยัดงบประมาณ ท้ังนี้

ยังสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส

แหงชาติ (National e-Payment) เพ่ือใหมีระบบรองรับการชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกสท่ีไดมาตรฐาน 

สอดคลองกับการใชงานเทคโนโลยีโดยเฉพาะ อินเทอรเน็ต และโทรศัพทมือถือท่ีขยายวงกวางขึ้น และ

มีการนําเทคโนโลยีเขามาใชเพ่ือประโยชนทางเศรษฐกิจโดยรวม (แผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสราง

พ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment ), 2559) ซ่ึงเปนการ

เพ่ิมชองทางอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน และภาคเอกชนที่จะชําระเงินใหแกหนวยงาน
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ภาครัฐไดอยางสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน ตลอดจนชวยลดภาระของหนวยงานภาครัฐในการจัดการเงินสด 

เช็ค ดราฟต และเพื่อลดภารกิจที่ไมจําเปนของฝายการเงิน เชน การติดตามเจาหนี้/ผูมีสิทธิใหมารับ

เงิน ลดระยะเวลาในการรอคอยท่ีธนาคาร และเพ่ิมประสิทธิภาพการจายเงิน เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว 

ถูกตอง ลดข้ันตอนในการทํางานและมีระบบท่ีดี เพ่ือสรางความพึงพอใจให บริษัท/หสม./หจก./ราน/ 

บุคคลภายนอกท่ีเปนคูคาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 จากท่ีมาและความสําคัญดังกลาว ผูปฏิบัติงานจึงมีความสนใจในการจัดทําคูมือเลมนี้ เพ่ือให

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของไดทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานการทําธุรกรรมโอนเงิน

โดยคอรปอเรท ไอแคช ของ บมจ. ธนาคารกรุงเทพ และข้ันตอนของการบันทึกรายการจายในโปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละขั้นตอนอยางละเอียด และเปนแนวทางปฏิบัติงาน

ในทิศทางเดียวกัน สามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนตอการทํางาน และขับเคลื่อนใหผลการดําเนินงาน

บรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค  

 1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินของสวนราชการ มีความรูความเขาใจในวิธีการ

ปฏิบัติงานในการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจาย

ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษา และ

ทําความเขาใจไดงาย  

 1.2.2. เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงานในการจายเงินฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงิน

ของสวนราชการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ

การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 โดยมีขอบเขต ดังนี้ 

 1.3.1 ขอบเขตดานเนื้อหา  

  1) การโอนเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ มีเนื้อหาครอบคลุม

ตั้งแตข้ันตอนการแปลงไฟลขอมูล excel keyin ข้ันตอนการอัพโหลดขอมูลในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

ข้ันตอนการตรวจสอบผลการโอนเงินในระบบคอรปอเรท ไอแคช และการแจงผลการโอนเงินใหผูมีสิทธิ

รับเงิน 

  2) การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 มีเนื้อหา

ครอบคลุมตั้งแตตั้งแตการสรางรายการจาย ตรวจสอบความถูกตองของรายการจาย จนถึงการบันทึก
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รายการจาย เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้น เสนอหัวหนาฝายการเงินลงนามและตรวจสอบ และนําสงฝายบัญชี

เพ่ือดําเนินการตอไป 

 1.3.2 ขอบเขตดานเวลา  

  1) การโอนเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช มีระยะเวลาดําเนินการ คือ หลังจากท่ีไดรับ

เอกสารใบขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝากจากฝายบัญชี จะตองทําใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ เพ่ือให

ผูมีอํานาจในการอนุมัติการโอนเงิน (หัวหนาฝายการเงิน ผูอนุมัติลําดับท่ี 1 และรองอธิการบดีดานคลัง 

ผูอนุมัติลําดับท่ี 2) ทําการอนุมัติการโอนเงิน  

  2) การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 มี

ระยะเวลาดําเนินการ คือ หลังจากการโอนเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช เสร็จสิ้น และนําสงฝาย

บัญชีภายในสิ้นวันทําการ 

 1.3.3 ขอบเขตดานหลักเกณฑ 

  โดยจะตองทําใหตรงกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังการ 

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 19 เมษายน 

2562 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

ประกาศ ณ วันท่ี 17 มกราคม 2557 เก่ียวกับการรับเงินรายได รวมถึงหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการ

จายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ฉบับวันท่ี 

26 กันยายน 2559 และ วัตถุประสงคของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

1.4 ประโยชนท่ีไดรับ  

 1.4.1. ผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจวิธีการปฏิบัติงานในการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 อยางถูกตอง 

 1.4.2. ผูปฏิบัติงานดานการเงินใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจายเงิน ผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ใหถูกตอง 

ครบถวน  

 1.4.3. หนวยงานในสังกัดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 
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1.5 นิยามศัพท 

 ระบบคอรปอเรท ไอแคช (Corporate iCash) เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการ

ทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส ของธนาคารกรุงเทพ โดยระบบมีหลากหลายผลิตภัณฑ ซ่ึง

ผลิตภัณฑท่ีนํามาใชมี 2 ประเภท ไดแก Direct Credit (บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ) 

และ SMART (บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร) โดยมีผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1. Company Admin คือ ผูดูแลระบบ ประกอบดวย Company Administrator 

Maker (Admin1) และ Company Administrator Authorizer (Admin 2) 

  2. Company User คือ ผูปฏิบัติงาน ประกอบดวย Maker (ผูบันทึกรายการ) และ 

Authorizer (ผูอนุมัติรายการ) 

 โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (Microsoft Dynamic AX 2012) 

หมายถึง เปนชุดซอฟตแวรการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการเงินและการ

ดําเนินงาน โดยโมดูลการใชงานหลักท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนํามาใชงาน คือ โมดูล

ดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ หลายระบบท่ีมีการ

เชื่อมโยงกันประกอบไปดวยระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable), ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

(General Ledger) และรายงานการเงิน (Financial Reporting) 

 การโอนจายเงิน หมายถึง กระบวนการสงมอบเงินเพ่ือชําระเงินอันเปนผลมาจากกิจกรรม

ทางเศรษฐกิจ ระหวางผูจายเงินและผูรับเงิน ซ่ึงอาจเปนไดท้ังบุคคล หรือ องคกร 

 ผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอก หมายถึง บริษัท หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญ 

รานคา และบุคคลภายนอก ท่ีเปนคูคาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 การบันทึกรายการจาย หมายถึง การนํารายงานและเหตุการณทางการเงินสําหรับการเบิกจาย

ท่ีมีคาทางการเงินมาบันทึก จัดหมวดหมู สรุปผล อยางมีหลักเกณฑตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรอง

ท่ัวไป 

 

 

 



 

 

บทท่ี 2 

โครงสรางและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 เนื้อหาในบทท่ี 2 ประกอบดวย ความเปนมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

โครงสรางการบริหารจัดการ ขอบขายภาระงานของหนวยงาน บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติของตําแหนง มีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 

2.1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี (2565) นับจากวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2518 ซ่ึงเปนวันท่ี

พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช

เปนตนมาโดยมีวัตถุประสงคเพื่อ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพ

ท้ังระดับต่ํากวา ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ 

และใหบริการทางวิชาการแกสังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดพัฒนาระบบการเรียน

การสอนใหไดมาตรฐานการศึกษาท่ีมีคุณภาพและศักยภาพ มีความพรอมหลายๆดาน จนกระท้ังในป 

2531 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯพระราชทานชื่อใหมวา 

“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันท่ี 15 กันยายน 2531  

 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใช ตั้งแต วันท่ี 19 มกราคม 2548 

ใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เปน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

 ปรัชญา (Philosophy)  

 นวัตกรรมสรางชาติ ราชมงคลธัญบุรีสรางนวัตกรรม 

 ปณิธาน (Determination)  

 มุงม่ันจัดการศึกษาและวิจัย ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมท่ีทรงคุณคาตอเศรษฐกิจ สังคม และ

สิ่งแวดลอมเพ่ือการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน 

 วิสัยทัศน (Vision)  

 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมท่ีสรางคุณคาสูสังคมและประเทศ 

 เอกลักษณ (Uniqueness) 

 มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติ พัฒนานวัตกร และสรางสรรคนวัตกรรม 
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 อัตลักษณ (Identity) 

 นักปฏิบัติ นักคิด นักสรางสรรคนวัตกรรม 

 พันธกิจ (Mission) 

 1. ผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ คิดสรางสรรค และเรียนรู

ตลอดชีวิต 

 2. สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรม สูการนําไปใชประโยชนใน

ภาคอุตสาหกรรม สังคมชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

 3. ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยาง

ยั่งยืน 

 4. ทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม  

 5. บริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม เพ่ือ

การพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน 

 

2.2 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 2.2.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

         โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (กอง

บริหารงานบุคคล, 2565) ประกอบดวย 

        สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

        เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสาน

กับมหาวิทยาลัยในการนํานโยบาย ยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม ขอสังเกต และ

ขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ พรอมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การดําเนินงานตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

        สํานักงานอธิการบดี 

        ทําหนาท่ีเปนหนวยประสาน สงเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะ วิทยาลัย 

สถาบัน สํานัก ประกอบดวยหนวยงานจํานวนท้ังสิ้น 10 หนวยงาน ไดแก  

        1. กองกลาง 

        2. กองคลัง   

        3. กองนโยบายและแผน 

        4. กองบริหารงานบุคคล 

        5. กองพัฒนานักศึกษา 
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        6. กองประชาสัมพันธ*  

  7. กองอาคารสถานท่ี* 

        8. สํานักจัดการทรัพยสิน* 

        9. กองยุทธศาสตรตางประเทศ* 

       10. กองกฎหมาย* 

 

       หมายเหตุ * เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนเปนการภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

        คณะ/วิทยาลัย 

        เปนหนวยงานหลักท่ีจัดการเรียนการสอน การวิจัย และใหบริการทางวิชาการแกสังคม 

ปจจุบันมีท้ังหมด 12 คณะ  

        สถาบัน/สํานัก 

        เปนหนวยงานท่ีใหบริการเก่ียวกับการดําเนินงาน การสนับสนุนดานวิชาการ ศึกษาวิจัย 

คนควาทดลอง และฝกอบรม มีท้ังหมด 7 หนวยงาน 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ท่ีมา : รายงานประจําป 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 หมายเหตุ * เปนหนวยงานภายในท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

   ** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

   *** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
สภาวชิาการ 

หนวยตรวจสอบภายใน 
สภาคณาจารยและขาราชการ 

สํานักงานสภามหาวิทยาลยั* คณะ (12) สํานักงานอธิการบดี 

(10) 

1.กองกลาง 

2.กองคลัง 

3.กองนโยบายและแผน 

4.กองบริหารงานบุคคล 

5.กองพัฒนานกัศึกษา 

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.คณะบริหารธรุกจิ 

6.คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

7.คณะวิศวกรรมศาสตร 

8.คณะศิลปกรรมศาสตร 

9.คณะศิลปศาสตร 

10.คณะสถาปตยกรรมศาสตร** 

11.คณะพยาบาลศาสตร*** 

12.คณะการแพทยบูรณาการ 

สถาบัน/สาํนัก (7) 

1.สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

2.สํานักวทิยบรกิารและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.สํานักสงเสรมิวิชาการ

และงานทะเบียน 

4.สํานักสหกิจศึกษา* 

5.สํานักประกนัคุณภาพ

การศึกษา* 

6.สํานักบัณฑิตศึกษา* 

7.สํานักความรวมมอื

อุตสาหกรรม 
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 2.2.2 โครงสรางการแบงสวนราชการกองคลัง 

  กองคลัง (2564) กองคลัง จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยี และ

อาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 เดิมแบงโครงสรางโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ

ในวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2519 แบงหนวยงานเปน 5 

แผนก คือ (1) แผนกการเงิน (2) แผนกบัญชี (3) แผนกตรวจ (4) แผนกพัสดุ (5) แผนกงานงบประมาณ 

ในชวงตอมาป 2542 ไดแบงโครงสรางหนวยงานออกเปน 6 ฝาย คือ (1) ฝายบริหารงานทั่วไป (2) 

ฝายตรวจสอบ และเบิกจายเงินงบประมาณ (3) ฝายบัญชี (4) ฝายการเงิน (5) ฝายตรวจสอบ และ

เบิกจายเงินนอกงบประมาณ (6) ฝายงบประมาณ ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  

  ตอมาเม่ือได มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซ่ึง

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และไดประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใชตั้งแต วันท่ี 

19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 

2518 เปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติ ซึ่งมีผลทําใหบุคลากร

สายสนับสนุนตองแยกยายกันไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยฯ ตาง ๆ ในสวนของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเมื่อเริ่มตนปงบประมาณ 2549 มีผูปฏิบัติงานที่มาจากกองคลังเกาเมื่อครั้ง

อยูท่ีเทเวศรมีเพียงขาราชการ 7 คน และลูกจางชั่วคราว 3 คน ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงไดปรับนโยบาย

ในการบริหารจัดการแบบรวมศูนย โดยนําบุคลากรสายสนับสนุนจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาปฏิบัติงานที่สวนกลาง และรับภาระงานจากหนวยงานมาดวย ในดาน

การจัดซื้อจัดจาง งบดําเนินการใหหนวยงานสนับสนุนทั้งหมด และงบลงทุนใหหนวยงานสนับสนุน 

และทุกคณะ การรับ–จายเงินใหกับนักศึกษา เจาหนาท่ี และบุคลภายนอก การเบิกจาย การบัญชี 

ท้ังหมด  

  กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบง

โครงสรางภายในหนวยงานออกเปน 6 ฝาย ดังนี้ 

  1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

  2. ฝายพัสดุ 

  3. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

   4. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

  5. ฝายการเงิน 

  6. ฝายบัญชี 
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  วิสัยทัศน (Vision)  

  เปนองคกรท่ีมีคุณภาพในการใหบริการ ดานการคลังและพัสดุ ดวยเทคโนโลยี และ

นวัตกรรม 

  พันธกิจ (Mission) 

  1. ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ท้ัง

เงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได 

  2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ ใหมีประสิทธิภาพ 

  3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

  4. เผยแพร และใหความรูเก่ียวกับระบบงานคลังและพัสดุ ใหทุกหนวยงานทราบ 

  ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 

  1. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการใหบริการดานการคลังและพัสดุ 

  2. พัฒนาการติดตามประเมินผล รายงานผลการดําเนินงาน 

  3. พัฒนาบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญในงานท่ีรับผิดชอบ 

  4. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

  นโยบายในการปฏิบัติงาน 

  “ยืดหยุน เอ้ืออารี ยกเวนอยางมีเหตุผล ภายใตกฎระเบียบ ถูกตอง เปนธรรม โปรงใส 

ตรวจสอบได 

  เปาประสงค (Objectives) 

  1. ผูรับบริการไดรับการใหบริการท่ีมีคุณภาพและมีมาตรฐาน มีกระบวนการติดตาม

และประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและรายงานตอผูบริหารและผูมีสวนเก่ียวของท่ีมีประสิทธิภาพ 

  2. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ 

  3. ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานภายใตหลักธรรมาภิบาลท่ีมุงเนนความ

โปรงใส ตรวจสอบได 

  ผลสัมฤทธิ์ท่ีสําคัญ (Key Results – KR) 

  1. การบริการดานการคลังและพัสดุอยางมีมาตรฐานและประสิทธิภาพ 

  2. มีระบบการบริหารจัดการ การตรวจสอบ และติดตามผล อยางมีประสิทธิภาพ 

  3. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญในงานท่ีรับผิดชอบ 

  4. การบริหารจัดการอยางมีระบบ ตามหลักธรรมาภิบาลและสามารถตรวจสอบได 

 

  



 

12 

 

 

 
 

 

  กลยุทธ (Strategy) 

  1. เสริมสรางมาตรฐานหรือคุณภาพในการใหบริการทุกระดับ 

  2. พัฒนาการวิเคราะหขอมูลและรูปแบบการรายงานผล 

  3. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ  

  4. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล
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กองคลัง

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
1

- งานตรวจสอบและเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน/เงินรายได/
เงินรับฝาก 
- งบบุคลากร
   - งบเงินอุดหนุน
   - งบรายจายอ่ืน
   - ทุนนักศึกษา

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
2

- งานตรวจสอบและเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน/เงินรายได/
เงินรับฝาก 
- งบดําเนินงาน
   - งบกลาง
   - งบลงทุน

ฝายการเงิน

- งานร ับ-จายเงินงบประมาณ
แผนดิน/เงินรายได/เงินรับฝาก
- งานเงินยืมทดรองราชการ/บัตร
เครดิตราชการ
- งานการเงินนักศึกษา
- งานเก็บรักษาเงินสดยอย
- งานควบคุมดูแลเงินฝากธนาคาร
- งานนําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่
จาย
- งานนําสงเงินประกันสังคม
- งานจัดทํางบเทียบยอด/รายงาน
แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ
- งาน Cash Flow
   

ฝายพัสดุ

- งานจัดซื้อจัดจางงบดําเนินงาน
และงบลงทุน
- งานจัดทําขอมูล/นําสงขอมูลใน
ระบบ GFMIS
- งานควบคุมการเบิก-จายพัสดุ
- งานตรวจสอบการขอคืนหนังสือ
ค้ําประกันสัญญา
- งานจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน/
ค้ําประกันสัญญา
- งานตรวจสอบพัสดุชํารุดประจําป
- งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง

ฝายบริหารงานท่ัวไป

- งานสารบรรณ
- งานบุคลากร
- งานประกันคุณภาพ
- งานสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําป
- งานจัดเก็บเอกสาร
 - งานทําลายเอกสาร

ฝายบัญชี

- งานควบคุม/ตรวจสอบ/
บันทึกบัญชี/ต้ังหนี้การเบิก
จายเงินงบประมาณแผนดิน/เงิน
รายได/เงินรับฝาก
- งานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร
- งานตรวจสอบ/ปรับปรุงบัญชี
- งานจัดทํางบการเงิน
- งานร างระเบียบวาระนําเสนอ
คณะกรรมการการเงิน
- งานรายงานผลการเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน/เงินรายได
- งานตนทุนตอหนวย
- งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการแบงสวนราชการกองคลัง 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 
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นางสุทิศา จันทรบุตร                    
ผูอํานวยการกองคลัง

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
1

1. น.ส.พนิดา จินดาศรี 
      (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการพิเศษ
2. นางกัณทิมา จองสุข
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
3. น.ส.อุไรพรรณ มณบุปผา
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
4. น.ส.นฤมล จิตตะคาม
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
5. น.ส. กนกวรรณ นาคเกตุ
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
6. น.ส.กุลนิดา ล้ิมศักดิ์เจริญกุล
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
7. น.ส. จันทรทิพย มะนาวหวาน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
8. น.ส.ณฐิกา  ข ัติวงษ
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
9. นายรัชชานนท  แกวจุลพัฒน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
  

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
2

1. นางวัชรินทร จ ินดาราม
      (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
2. นางจรัสศรี บุญสอน
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
พิเศษ
3. นางนันธิญา บางจ่ัน
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
พิเศษ
4. นางรุจี เทียนวิชัย
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
5. น.ส.นพวรรณ โลนุช
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
6. นางน้ําผ้ึง ช ูเถ ื่อน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
7. น.ส. ดารณี ใจตรง
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
8. น.ส. นงนุช วันดี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
9. น.ส.เกศินี ทรัพย กุลชร
 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ฝายบัญชี

1.น.ส.เพ็ญศรี หรั่งปรางค
        (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชี
 ชํานาญการพิเศษ
2. นายอธิษฐ คชเสนี
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
3. น.ส.นนตา เศวตเมธิกุล
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ    
4. น.ส.มัทณา ใจปทุม
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
5. น.ส.น้ําทิพย อินโต
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ         
6. น.ส.พลอยสิริ  โพธินําแสง
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
7.น.ส สุภัสสรา นอยใหม 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
   

         ฝายการเงิน

1.น.ส.นันทนา นิจจอหอ
      (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
2. นางกนิษฐา สุดโต
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการ
3. น.ส.วิภาดา บุญประกอบ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ    
4. น.ส.กรกมล พงษเจริญ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ    
5. น.ส.ขวัญตา สาระยิง
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
6. น.ส.กฤติยา เข่ือนวัน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
78. น.ส.สุดารัตน แจ งใจดี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
8. น.ส.ปรางไพร ชมภูนุช
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
9. น.ส.วรนารี ใจงาม
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ฝายพัสดุ

1.นางจันทรทิพย จินสกุล
        (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ
2. นางเจริญศรี อิ่มทอง
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
3. น.ส.รุงทิพย บํารุงสุข
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
4. นางดารณี คงเอียด
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
5. นายถาวร จันที
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
6. นางสมพร บุญย้ิม
พนักงานพิมพ ส.3
7. นางวิราวรรณ ดิษยนันทน
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
8. น.ส.วทันยา ปกษาศร
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
9.น.ส.จิรสุดา งามโฉมฉิม
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
10. น.ส.หทัยชนก เข่ือนวัน
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ

ฝายบริหารงานท่ัวไป

1.น.ส.นวรัตน แกวจันทร
        (หัวหนาฝาย)
   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
   ปฏิบัติการ
2. น.ส.จิรสุดา สุขสําอางค
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปชํานาญการ
3. น.ส.เปรมประภา ฉัตรธนโชติ
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ
4. นายณัฐวุฒิ ชนะภัย
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.4 โครงสรางอัตรากําลังของกองคลัง 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 
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  2.2.3 โครงสรางการแบงสวนงานภายในฝายการเงิน 

          ฝายการเงิน อยูภายใตสังกัดกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รับผิดชอบในการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได 

และเงินรับฝากทุกหมวดรายจาย ใหกับผูรับบริการท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ผูรับบริการท่ีเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผูรับบริการท่ีเปน

ผูประกอบการธุรกิจทุกประเภทซ่ึงเปนบุคคลภายนอก ปจจุบันฝายการเงินมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ

ในภาระงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

         - งานรับ-จายเงินงบประมาณแผนดิน 

         - งานนําเงินสงคลัง (เบิกเกินสงคืนรายไดแผนดินและเงินฝากคลัง) 

         - งานรับ-จายเงินรายได/เงินรับฝาก 

         - งานระบบการเงินนักศึกษา 

         - งานเงินทดรองราชการจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี/เงินทดรองราชการผานบัตรเครดิตราชการ 

         - งานควบคุม ดูแล การเก็บรักษาเงินสดยอย และจัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 

         - งานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและจัดทํารายงานแสดงฐานะเงินทด

รองราชการ 

         - งานควบคุม ดูแล และบริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี/เจรจาตอรอง 

         - งานประมาณการกระแสเงินสด (Cash Flow) เพ่ือรักษาสภาพคลองทางการเงิน 

         - งานบันทึกบัญชีรายการจายเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได และเงินรับฝาก

ผานระบบโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

         - งานบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการผานระบบโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012  

         - งานตรวจสอบและเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ 

         - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



16 
     

 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการแบงสวนงานภายในฝายการเงิน 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 

ฝายการเงิน

งานรับเงินงบประมาณแผนดิน งานจายเงินงบประมาณแผนดิน งานรับเงินรายได งานจายเงินรายได

งานการเงินนักศึกษา งานเงินทดรองราชการ งานเงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ

1. รับเงินผานระบบ Bill Payment/QR 
Code
2. พิมพใบเสร็จรับเงิน
3. นําสงเงินผานระบบ GFMIS

1. ทําเช็คเงินเดือน และเงินอื่นๆท่ีเก่ียวของ
2. โอนจายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online
3. บันทึกรายการจายเงินในโปรแกรม

ไมโครซอฟท์ไดนามิก เอเอ็กซ์ 2012

1. รับเงินผานระบบ Bill Payment/QR 
Code/e-Donation  

2. พิมพใบเสร็จรับเงินในโปรแกรมไมโคร

ซอฟท์ไดนามิก เอเอ็กซ์ 2012

3. สรุปสงฝายบัญชี

1. พิมพใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน
2. ตรวจสอบการขอคืนเงินคาลงทะเบียน / 
คาหนวยกิต
3. ตัดหน้ีและคืนทุนประเภทตางๆ
4. โอนยายคาลงทะเบียน
5. สรุปการรับ-จายคาลงทะเบียน

1. โอนจ่ายเงินให้บุคคลภายนอกผ่านระบบ

คอร์ปอเรท ไอแคช

2. โอนจ่ายเงินให้บุคคลภายนอกผ่านระบบ 
Krungsri CashLink

3. บันทกึรายการจ่ายเงินในโปรแกรมไมโคร

ซอฟท์ไดนามิก เอเอ็กซ์ 2012

4. โอนจายเงินคานํ้ามัน (Fleet card) ผาน
ระบบ KTB Corporate Online
5. งานนําส่งภาษีเงินได้หกั ณ ที�จ่าย 

(ภ.ง.ด. 1,ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53)

1. จายเงินทดรองราชการผานระบบ Krungsri 
CashLink
2. ลางเงินทดรองราชการ
3. ชดใชใบสําคัญเงินทดรองราชการ
4. จายชําระบัตรเครดิตราชการ
5. ควบคุมการจายเงินทดรองราชการ

1. ตรวจสอบและเบิกจายเงินกองทุน
2. จัดทําเช็คและทะเบียนคุมการจายเช็ค
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ภาพท่ี 2.6 โครงสรางบุคลากรของฝายการเงิน 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 

.           **นางสาวกฤติยา เขื�อนวัน

         นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

                พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวขวัญตา สาระยิง

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวกรกมล พงษ์เจริญ

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาววิภาดา บุญประกอบ

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวนันทนา นิจจอหอ

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวปรางไพร ชมภูนุช

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวสุดารัตน์ แจ้งใจดี

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาววรนารี ใจงาม

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางกนิษฐา สุดโต

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ

ข้าราชการ
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2.3  ขอบขายภาระงานของหนวยงาน 

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มีหนาท่ีหลักในการบริหารงานดานการเบิกจาย งานดานการเงิน และบัญชี ซ่ึงเปนการบริหารงาน

คลังแบบรวมศูนยไวท่ีสวนกลาง เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเบิกจายเงินเปนไปตามนโยบาย เปาหมาย

และยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ สวนงานพัสดุ และงานเงินยืมทดรองราชการ ไดมีการมอบอํานาจให

หนวยงานระดับคณะ สํานัก สถาบัน มีอํานาจในการบริหารจัดการในวงเงินท่ีทางมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กําหนดให เพ่ือใหภาระงานตาง ๆ มีความสะดวกและคลองตัวมากยิ่งข้ึน โดย

กองคลังจะทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบเฉพาะหนวยงานภายใตสังกัดสํานักงานอธิการบดี 

 กองคลัง มีภารกิจบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

 1. ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับการเงินของมหาวิทยาลัย/สถาบัน ท้ังเงินงบประมาณ และ

เงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได 

 2. ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณ และเงินรายไดใหเปนไป

ตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได 

 3. ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานตาง ๆ 

ท่ีวางไว 

 4. ควบคุม ดําเนินการ และใหบริการดานการพัสดุแกมหาวิทยาลัย/สถาบัน 

 5. ประสานงานดานการเงิน การบัญชี งบประมาณและพัสดุ 

 6. ใหคําแนะนําดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติดานการเงิน บัญชี และพัสดุ

 7. พิจารณาเสนอรางหรือแกไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ดานการเงิน บัญชี และ

พัสดุ 

 8. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

  

2.4  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง 

 ผูจัดทําคูมือดํารงตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ รับผิดชอบดานงาน

จายเงินงบประมาณรายได เก่ียวกับการจายเงินใหกับ บริษัท หาง ราน และบุคคลภายนอก งานนําสง 

ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย งานจายเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงผานบัตรเติมน้ํามัน (Fleet Card) ดังตอไปนี้ 

 2.4.1 งานจายเงินรายได/เงินรับฝากใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/

บุคคลภายนอก) การจายโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

  - บันทึกขอมูลการขอรับเงินโอนเขาบัญชีผานระบบคอรปอเรท ไอแคช โดยพิมพ

ฐานขอมูลของบริษัทใน Microsoft Excel ประกอบดวย แบบฟอรมการขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท 
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ไอแคช สําเนาหนังสือรับรองบริษัทหรือทะเบียนพาณิชย สําเนาบัตรประชาชน สําเนาบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 

  - ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากประจําวัน 

  - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขา

บัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

  - บันทึกขอมูลการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินในโปรแกรม Excel-Keyin ในระบบ 

ระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

  - ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

  - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

ระบบคอรปอเรท ไอแคช 

  - ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

  - พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

  - บันทึกรายละเอียดคาใชจายรายตัวในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

และเรียกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  

  - บันทึกการโอนจายเงินตามวันท่ีทาการโอนสั่งจายเงิน (Post ปดบัญชี) 

  - ติดตอประสานงานกับเจาหนี้บุคคลภายนอก แจงการโอนเงินและใหจัดสงตนฉบับ

ใบเสร็จรับเงิน 

  - แจงผลการโอนเงิน และจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

 2.4.2 งานนําสง ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53) รายเดือน ผานระบบ 

e-Service  

  - สรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53) ประจําเดือน 

  - ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลท่ีใชในการสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ชื่อ/

เลขท่ีผูเสียภาษี/จํานวนเงินไดและจํานวนเงินภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย จํานวนเงินท่ีเบิกจายภาษีหัก ณ ท่ี

จายจํานวนเงินสุทธิ) 

  - นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ e-Service ของกรมสรรพากร 

  - จายชําระเงินคา ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ Krungsri Cash Link 

  - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

Krungsri CashLink 

  - ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน  

  - พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 
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  - บันทึกรายละเอียดคาใชจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  - จัดพิมพแบบ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 พรอมสรุปรายงานการรับ-จายเงิน

ประจําวัน แนบกับตนฉบับใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากจัดสงฝายบัญชีทุกสิ้นวันทําการ 

 2.4.3 งานจายเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง ผานการใชบัตรเติมน้ํามัน (Fleet Card) 

  - ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากประจําวัน 

  - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขา

บัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

  - โอนเงินจายคานํามันเชื้อเพลิง (Fleet Card) ผานระบบ KTB Corporate Online 

  - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

KTB Corporate Online 

  - ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

  - พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

  - บันทึกรายละเอียดคาใชจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  - รวบรวมเอกสารและจัดสงฝายบัญชี  

   

 โดยสรุป ผูเขียนไดกลาวถึงภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และ

ภาพรวมของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยเริ่มตั้งแตโครงสรางองคกร โครงสราง

การบริหาร ขอบขายภาระงานของหนวงงาน และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนงจากภาระหนาท่ี

ท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงคุณภาพ ความยุงยาก และความซับซอนของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ

ผูเขียนจึงไดนําเรื่องการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอก ผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 มาทําเปนคูมือปฏิบัติงาน สวนหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไขท่ีเก่ียวของ ท่ีผูเขียนจัก

ไดกลาวถึงในบทท่ี 3 ตอไป  



บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏบัิติงาน และเง่ือนไข 

 

 การจัดทําคูมือนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงินของสวนราชการ มีความรู

ความเขาใจ และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคาร

กรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ซ่ึงเนื้อหาในบทนี้

เปนการนําเสนอหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข ประกอบดวย 

 1. หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ

และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

 2. มาตรฐานความปลอดภัย ระบบคอรปอเรท ไอแคช  

 3. วิธีการปฏิบัติงาน 

 4. ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 5. แนวคิด ทฤษฎท่ีีเก่ียวของ 

 6. วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ 

 7. จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของกับการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ  

     การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

     3.1.1.ความหมายของเจาหนาท่ีการเงิน  

 เจาหนาท่ีการเงิน หมายความวา หัวหนาฝายการเงิน หรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซ่ึงปฏิบัติงาน

ในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของ

สวนราชการดวย (กระทรวงการคลัง. 2562) 

     3.1.2 ความหมายของหลักฐานการจาย  

 หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว (กระทรวงการคลัง. 2562) 

 1) การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินเปนผูออกให 

หรือรายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) หรือใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสาร

อ่ืนใดท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 

 2) ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการ ดังตอไปนี้ 

  2.1) ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
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  2.2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

  2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  2.4) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  2.5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

             3) กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได 

ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 

 4) กรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวแตเกิดสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน

รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

 5) หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีขีดฆา

แลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

 6) ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในท่ีปลอดภัย มิใหสูญหายหรือเสียหายได 

ท้ังนี้ เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 

    3.1.3 หลักเกณฑการจายเงิน 

            1) หลักเกณฑการจายเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังการ การ

รับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงคลัง พ.ศ. 2562  (กระทรวงการคลัง. 2562) โดย

สรุปสาระสําคัญ ดังนี้ 

   1.1) การจายเงินใหกระทําเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไว หรือมติ

คณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจ ไดอนุมัติให

จายได 

               1.2) การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล ดังตอไปนี้ 

       (1) สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรม หรือผู ท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย ซ่ึงดํารงตําแหนงประเภทบริหาร ประเภท

อํานวยการ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเทาข้ึนไป 

หรือผูท่ีมียศ ตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 

       สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยก

ตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสํานักงานเปน

ผูอนุมัติสําหรับหนวยงานนั้นก็ได 

      (2) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ

ในภูมิภาค 
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              1.3) ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินมีหนาท่ีในการตรวจสอบการใชจายเงินใหเปนไปตามท่ี

กําหนดไวในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหจาย 

               1.4) ใหผูมีอํานาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย 

หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนาหลักฐานการจายก็ได 

               1.5) การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

               1.6) การจายโดยท่ียังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน หามมิใหผูมีหนาท่ี

จายเงินเรียกหลักฐานการจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

               1.7) ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง

การจาย และระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมท้ังวัน เดือน ป ท่ีจายกํากับไวในหลักฐานการจายเงิน

ทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

               1.8) การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ และใหหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐาน

การจายทุกสิ้นวัน 

            2) การจายเงินรายได ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ

การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ 

พ.ศ. 2557 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2557) ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

    2.1) ใหโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิ์รับเงิน หรือ  

    2.2) จายเปนเช็คใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน และขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ 

“หรือผูถือ "ออก และขีดครอมดวย หรือ  

    2.3) สั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจายใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาการเงินของกองคลัง

มหาวิทยาลัย หรือเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน และขีดคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 

หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

    2.4) วิธีอ่ืนใดท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

            3) หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการจายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)  

    เพ่ือใหการบริหารจัดการดานการจายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มีความรวดเร็ว ปลอดภัย ลดภาระในการจัดการเงินสด และเช็ค ตลอดจนลดชองทางในการทุจริต 

นอกจากนั้นยังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพของระบบการชําระเงินโดยรวมของประเทศ ซ่ึงสอดคลองกับ

แผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National 
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e-Payment Master Plan) จึงกําหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-Payment) โดยถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2559 เปนตนไป (กองคลัง, 2559) ดังตารางท่ี 3.1  

 

ตารางท่ี 3.1 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./ 

    รานคา/บุคคล) 

 

ประเภทเงิน 

แหลงเงิน/หมวดเงิน 

โอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

iCash 

ธ. กรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

เงินรายได/เงินรับฝาก 

- บุคคลภายนอก 

คาซ้ือทรัพยสิน จางทําของ 

หรือเชาทรัพยสิน 

ผูมีสิทธิรับเงิน 

(บริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล) 

ใชบัญชีเงินฝากธนาคาร ตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินแจง มีการหักคาธรรมเนียม 

ดังนี้ 

- บัญชีปลายทางธนาคารกรุงเทพ 

* ไมจํากัดวงเงินในการโอน 

* คาธรรมเนียมในการโอน เขต จว.เดียวกัน อัตรา 8 บาท/รายการ ขามเขต 

อัตรา 20 บาท/รายการ 

- บัญชีปลายทางตางธนาคาร 

* จํานวนเงินตอรายการไมเกิน 2,000,000 บาท 

* คาธรรมเนียมในการโอน  

1 -100,000/ 10 บาท ตอรายการ 

100,001-2,000,000/12 บาท ตอรายการ 
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ภาพท่ี 3.1 แสดงแบบแจงขอมูลการรับเงินผานระบบระบบคอรปอเรท ไอแคช 
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รายงาน
การเงิน

ระบบบัญชี
เจาหน้ี

ระบบบัญชี
แยกประเภท

ท่ัวไป

 
ภาพท่ี 3.2 แสดงหลักเกณฑและเง่ือนไข การจายเงินรายได/เงินรับฝาก โดยการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ 

                 .รับเงินผานระบบระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

 

        3.1.4 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    จากโครงสรางโมดูลหลักของระบบตามแนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือ

การวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) มหาวิทยาลัยฯไดนําโมดูลหลักของระบบมาใชในงานเพียงบางสวน

เทานั้น ซ่ึงโมดูลท่ีนํามาใช ไดแก โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account Financial Module) ซ่ึงประกอบดวย

ระบบยอย ๆ หลายระบบท่ีมีการเชื่อมโยงกันดังภาพท่ี 3.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.3 แสดงระบบยอยในโมดูลดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) 

ท่ีมา : คูมือการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการผานระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผน 

        ทรัพยากรองคกร (ERP) ดวยโปรแกรม Microsoft Dynamic AX 2012 (วิภาดา  บุญประกอบ,  

        (2564) 
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   มหาวิทยาลัยไดกําหนดสิทธิการเขาใชงานสําหรับผูใชงาน (User) ในการเขาใชระบบ 

ERP ของหนวยงานกองคลัง เพ่ือความสะดวกคลองตัว สามารถตรวจสอบได ดังตารางท่ี 3.2  

 

ตารางท่ี 3.2 ตารางกําหนดสิทธิเขาใชงานสําหรับผูใชงาน (User) งานในระบบ (ERP) ของหนวยงาน 

    กองคลัง 

รหัสผูใชงาน ช่ือผูใชงาน 

     fi_st             ฝายพัสดุ 

     fi_dis01             ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

     fi_dis02             ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

     fi_fi             ฝายการเงิน 

     fi_ac             ฝายบัญชี 

  

        3.1.5 โครงสรางโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (Microsoft Dynamic AX2012) 

    โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 เปนชุดซอฟตแวรการวางแผนทรัพยากร

องคกร (ERP) ท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการเงินและการดําเนินงาน โดยมีโมดูลการใชงาน ดังนี้ 

    1) โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) 

     -ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General Ledger) 

     -ระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable) 

     -ระบบสินทรัพยถาวร (Fixed) 

     -ระบบการทําบัญชีตนทุน (Cost Accounting) 

     -ระบบการบริหารเงินสด (Cash Management) 

     -ระบบการบริหารงบประมาณ (Budgeting) 

     -ระบบบัญชีลูกหนี้ (Accounts Receivable) 

     -รายงานการเงิน (Financial Reporting) 

     -การทําบัญชีโครงการ (Project Accounting)  

    2) โมดูลดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Module) 

     -ระบบการบริหารงานบุคคล (Personnel Management) 

     -ระบบการบริหารเวลาการทํางาน (Attendance Management) 

     -ระบบการบริหารเงินเดือน (Payroll Management) 

     -ระบบการประเมินผล (Evaluation)  
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    3) โมดูลดานการผลิต (Manufacturing Module) 

     -ระบบจัดการขอมูลผลิตภัณฑ (PDM-Product Data Management) 

     -โครงสรางผลิตภัณฑ/รายการวัตถุดิบ (Product Structure / BOM-Bit of Material) 

     -ข้ันตอนการผลิต (Routing)  

     -ระบบการวางแผนการผลิต (Production Planning) 

     -ระบบควบคุมการผลิต (Shop Floor Control) 

     -ระบบตนทุนทางดานการผลิต (Production Cost) 

     -ระบบจัดการคุณภาพ (Quality Management)  

    4) โมดูลการจัดจําหนาย (Distribution Module) 

     -ระบบบริหารการขาย (Sale Management)  

     -ระบบวิเคราะหยอดขาย (Sales Analysis) 

     -การยืนยันวันสงสินคา (ATP-Available to Promise) 

     -ราคาสินคาและสวนลดของผลิตภัณฑ (Pricing and Discounting) 

     -ระบบสนับสนุนการคาดคะเน (Forecasting) 

     -ระบบการบริหารลูกคาสัมพันธและอีคอมเมิรช (CRM)  

     โมดูลการใชงานหลักท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนํามาใชงาน คือ โมดูล

ดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ หลายระบบท่ีมีการ

เชื่อมโยงกันประกอบไปดวยระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable), ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

(General Ledger) และรายงานการเงิน (Financial Reporting) 

 

3.2 มาตรฐานความปลอดภัย ระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 บมจ.ธนาคารกรุงเทพ (2561) ธนาคารใชเทคโนโลยีระดับโลกเพ่ือใหบริการ คอรปอเรท ไอแคช

เปนธนาคารทางอินเทอรเน็ตท่ีมีระบบความปลอดภัยสูงสุด 

 โทเค็น (Token) คือ ชุดขอมูลเสมือนท่ีถูกเขารหัสโดยการสุมเพ่ือใชแทนขอมูลท่ีตองการความ

ปลอดภัยสูง และหลีกเลี่ยงการแลกเปลี่ยนขอมูลนั้นโดยตรง เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยใหกับการชําระเงิน

ออนไลน หรือผานเทคโนโลยีการชําระเงินอิเล็กทรอนิกส โดยการแปลงขอมูลบัญชีสวนบุคคลใหกลายเปน

โทเค็น แลวจึงนําโทเค็นไปใชดําเนินการชําระเงินแทนการใชขอมูลบัญชีสวนตัวโดยตรง 

 Secure Socket Layer (SSL) ทุกครั้งท่ีคุณเขาสูบริการ คอรปอเรท ไอแคช SSL จะทํา

การเขา และแปลงรหัสขอมูลเพ่ือใหม่ันใจไดวาขอมูลของคุณจะถูกรับสงผานระบบอยางปลอดภัยดวย

เทคโนโลยีมาตรฐานสากล 
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 การเขารหัสท่ีระดับความละเอียด 128 บิท ธนาคารเลือกใชระบบท่ีมีความละเอียดของการ

เขารหัสท่ีระดับ 128 บิท ซ่ึงเปนระดับการเขารหัสสูงสุดท่ีใชในวงการธนาคารระดับโลกขณะนี้ 

 Firewall ธนาคารติดตั้ง Firewall หลายชั้น เพื่อปกปองและรักษาความปลอดภัยของ

ขอมูล ซอฟทแวรตรวจจับการบุกรุก และสิ่งผิดปกติ ธนาคารไดติดตั้งซอฟทแวรเพ่ือตรวจสอบ และแจง

ขอความเตือนทันทีท่ีมีความผิดปกติเกิดข้ึนในระบบ 

 บริการออกจากระบบอัตโนมัติ ระบบจะทําการ Log out โดยอัตโนมัติ หากคุณเปดหนาจอ

ท้ิงไวโดยไมทํารายการใด ๆ บนหนาจอ เพ่ือปองกันมิใหผูอ่ืนเขาทํารายการในบัญชีของคุณโดยไมไดรับ

อนุญาต 

 การพิสูจนตน ธนาคารนําระบบการพิสูจนตนของ VeriSign Global Server Certificate มาใช 

เพ่ือใหคุณแนใจวาไดติดตอกับธนาคารจริง ๆ ไมใชบุคคลอ่ืนแอบอางวาเปนธนาคาร 

 การยืนยันตัวตนสองระดับ ผูใชตองมี Password และอุปกรณออกรหัสลับ (Token) ท่ี

ผูบริหารระบบ (Administrator) และผูอนุมัติรายการ (Approver) ใชเปนรหัสผานในการเขาสูบริการ

คอรปอเรท ไอแคชทุกครั้ง 

 การกําหนดสิทธิผูใชระบบ บริการคอรปอเรท ไอแคชกําหนดสิทธิของผูใชระบบในการ

เรียกดูขอมูล หรือการทําธุรกรรมใด ๆ ผานระบบการพิสูจนตน โดยสิทธิของผูใชระบบท่ีไดกําหนดโดย

ผูมีสิทธิอนุมัติเพ่ือใหเขาถึงบัญชีรวมท้ังหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีสามารถเขาถึงได และระบบจะเปนตัวกําหนดสิทธิ์

ของผูใชระบบในระดับตาง ๆ ของผูใชระบบแตละคน ซ่ึงผูมีอํานาจไดอนุมัติ และกําหนดสิทธิ์ของผูใช

ระบบจะทําการตรวจสอบ และควบคุมการใชระบบตามสิทธิ์ของผูใชระบบของแตละคนในระดับตาง ๆ 

ตามท่ีไดกําหนดไว 

 จุดเดนบริการ คอรปอเรท ไอแคช ธนาคารทางอินเทอรเน็ตสําหรับองคกรขนาดใหญ เพื่อ

ชําระเงินและเรียกเก็บเงินและบริหารสภาพคลอง ไดอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย มั่นใจ ได

มาตรฐานสากล  

 โอนงาย โอนเงินระหวางบัญชีตามคําสั่งเปนครั้ง ๆ หรือแบบอัตโนมัติในระหวางวัน 

 ชําระเงินสะดวก สงคําสั่งชําระเงินแบบกําหนดเวลาลวงหนา และยกเลิกรายการชําระเงิน

เม่ือตองการ 

 แจงการชําระ แจงการชําระเงินแกผูรับ ผานทางโทรสาร อีเมล หรือ SMS โดยอัตโนมัติ 

 กําหนดผูใช กําหนดสิทธิผูใชระบบแตละทานเพ่ือเรียกดูขอมูล ทํารายการชําระเงิน และ

อนุมัติรายการ 

 รายงานออนไลน จัดทํารายงานธุรกรรม ผานระบบออนไลน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนังสือ

รับรองการหัก ณ ท่ีจาย 
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 คาดการณกระแสเงินสด จัดทํารายงานเพ่ือวางแผนบริหารเงินของบริษัทอยางมีประสิทธิภาพ 

 รายละเอียดธุรกรรม รวบรวม และแสดงผลรายงานการเคลื่อนไหวทางบัญชี รายการ

ท่ีดําเนินการ และธุรกรรมทางการเงินตาง ๆ ของบริษัทภายในกลุม 

 ครอบคลุมท่ัวโลก ชําระเงินแกคูคาหรือรับเงินจากลูกคาในประเทศไทยและท่ัวโลก 

 

3.3 วิธีการปฏิบัติงาน 

     .3.3.1 วิธิปฏิบัติในการจายเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

  การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผู ม ีสิทธิรับเงินที ่เปน

ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ผูรับบํานาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมท้ังการจายเงิน

เพ่ือชดใชคืนเงินทดรองราชการ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (กองคลัง. 

2562) 

      3.3.2 การจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินจากเงินรายได/เงินรับฝากใหกับ

บุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) โดยสรุปสาระสําคัญได ดังนี้ (กองคลัง.2559) 

  การจายเงินรายได/เงินรับฝากใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) ท่ีเปน

การจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

จายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) แทนการจายเปนเช็ค ดังตารางท่ี 3.3 

 

ตารางท่ี 3.3 การดําเนินการจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินจากเงินรายได/เงินรับฝาก 

    ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) 

การดําเนินการ 

ผูมีสิทธิรับเงิน หนวยงาน กองคลัง 
ในการกอหนี้ผูกพันกับมหาวิทยาลัยฯ  

(จัดซื้อ/จัดจาง/จัดทําสัญญา)  

1. ผูประกอบการ (บริษัท/หจก/ราน) 

กรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกสใหครบถวน   

2. แนบหลักฐานประกอบใหครบถวน  

   2.1 สําเนาบัตรประชาชนพรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง 

2 .2  สํ า เน าหน าสมุ ดบั ญ ชี เงิน ฝ าก

ธนาคารพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

2.3 สําเนาในทะเบียนการคาพรอม 

หนวยงานที่ไดรับมอบอํานาจจัดซื้อ/

จัดจาง 

 

1. ฝายพัสดุ (หรือผูที่ไดรับมอบหมาย)  

ใหดําเนินการกอหนี้ผูกพัน (จัดซื้อ/จัด

จาง /ทําส ัญญา) กับผู ป ระกอบการ 

(บ ริษ ัท /หจก ./หสม ./ราน /บ ุคคล ) 

ประสานงานให ผูประกอบการกรอก

แบบแจงขอม ูลการรับ เง ิน โอนผาน

ระบบอิเล ็กทรอน ิกส  (e-Payment 

ตามแบบฟอรมที่กําหนด 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

1. รับเร่ืองลงเลขรับในระบบงานสาร

บรรณ  

2. สงเร่ืองการขอเบิกใหฝายการเงิน 

ฝายเบิกจายและตรวจสอบ  

1. ทําการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายให ถูกตองและ

ครบถวนตามระเบียบที่เก่ียวของ 

2. วางฎีกาในระบบ GFMIS/จัดทําใบ

เบิกเงินรายได/เงินรับฝากในโปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012  
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ตารางท่ี 3.3 การดําเนินการจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินจากเงินรายได/เงินรับฝาก 

    ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) (ตอ) 

การดําเนินการ 

ผูมีสิทธิรับเงิน หนวยงาน กองคลัง 
รับรองสําเนาถูกตอง   

3. เมื่อมหาวิทยาลัยฯ โอนเงินเขาบัญชี

ใหกับผูมีสิทธิผานระบบ e-Payment 

แลว    3.1 ตรวจสอบ e-mail address 

ที่ทางธนาคารแจงการโอนเงินเขาบัญชี  

   3.2 ตรวจสอบจํานวนเงินที่โอนเขา

บัญชีตามเลขที่แจงไว 

   3.3 จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/

ใบ กํากับภาษี ให กับมหาวิทยาลัยฯ 

ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่เงินโอน

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่อยู ดังนี้ 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลราช

มงคลธัญบุรี (กองคลังฝายการเงินชั้น 3) 

39 หมู 1 ถ. รังสิต-นครนายกต. คลอง

หกอ. ธัญบุรีจ. ปทุมธานี 12110  

หมายเหตุ 

1. ผูมีสิทธิรับภาระคาธรรมเนียมการ

โอน (ถามี)  

2. อัตราคาธรรมเนียมคร้ังละ 12 บาท 

3. ยอดการโอนสูงสุดตอคร้ังไมเกิน 2 

ลานบาท  

4 . ห า ก ผู สิ ท ธิ ไ ม จั ด ส ง ต น ฉ บั บ

ใบ เส ร็จ รับ เงิน/ใบ กํากับภาษี ให กับ

มหาวิทยาลัยฯตามระยะเวลาที่กําหนด 

มหาวิทยาลัยฯ จะแจงสรรพากรพ้ืนที่ที่ 

บ ริ ษั ท  ห จ ก /ร า น ตั้ ง อ ยู เ พ่ื อ เข า

ตรวจสอบและดํ าเนินการในสวนที่

เก่ียวของตอไป 

2 .  จ ัด ส ง ต น ฉ บ ับ แ บ บ แ จ ง ข อ ม ูล 

พรอมเอกสารประกอบใหกองคลัง และ

เก ็บ สํ า เน า ไ ว เ ป น ที ่ห น ว ย ง า น 3 . 

ตรวจสอบ ข อมู ล  ชื่ อ ผู มี สิ ท ธิ รับ เงิน 

จํานวนเงิน เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ให

ถูกตองตรงกับแบบแจงขอมูลการรับเงิน

โอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส และกรอก

ขอมูล ดังกลาวในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ทุกคร้ัง ใหถูกตอง

ครบถวน  

4. การจัดสงเอกสารหลักฐานการเบิกจาย

ใหกองคลัง ตอง ดําเนินการสงเบิกภายใน 

7 วันนับจากวันที่ไดรับใบแจงหนี้/ใบสง

ของจากผูประกอบการ ตามที่ระเบียบ

กําหนด เพ่ือไมใหผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงิน

ลาชา อันเปนเหตุใหมหาวิทยาลัยฯ ตอง

ถูกรองเรียน พรอมทั้งแนบสําเนาหนา

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมรับรอง

สําเนาถูกตองของผูมีสิทธิรับเงินทุกคร้ัง  

5. หากผูประกอบการ (บริษัท/หจก./หสม./

ราน/บุคคล) ที่ทางหนวยงานไดทําธุรกรรม

ดวย ไดมอบตนฉบับใบเสร็จรับเงินพรอม

กับใบแจงหนี้  ใบสงของ ใหหนวยงาน

จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินพรอมกับตน

เร่ืองเบิกจาย (หามเก็บไวที่หนวยงาน) 

หน วงงานที่ ไม ได รับมอบ อํานาจการ

ดําเนินการตาง ๆ ในการกอหนี้ผูกพัน 

(จัดซื้อ/จัดจาง/ทําสัญญา) จะอยูภายใต

การบริหารจัดการของสวนกลาง (ฝาย

พัสดุ กองคลัง) 

ตามประเภทคาใชจายเสนอผูมีอํานาจลง

นามอนุมัติ   

3. เสนอผูอํานวยการกองคลังเพ่ืออนุมัติ

การเบิกจาย (ผานฝายบริหารงานทั่วไป) 

ฝายบัญชี  

1. รับเร่ืองการเบิกจากฝายบริหารงาน

ทั่วไป  

2. ตรวจสอบความถูกตองของรายการ

และงบประมาณของหนวยงานเพ่ือตัด

ยอดเงินการการเบิกจายตามเอกสาร  

3. ตั้งหนี้ในระบบโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

4. สงเร่ืองเบิกใหฝายการเงิน 

ฝายการเงิน  

1. รับฎีกา/ใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

จากฝายบัญชี  

2. ตรวจสอบความถูกตอง ดึงขอมูลใน

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012เพ่ือทํ าการ Interface กับระบบ

ธนาคารที่จะทําการโอนเงินเขาบัญชีของผู

มีสิทธิรับเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

3. ตรวจสอบความถูกตองและทําการ

นําเขาขอมูลตามระบบของธนาคาร  

4. ตรวจสอบรายงาน ณ วันทํารายการ  

5. เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการจายในระบบ 

คอรปอเรท ไอแคช 

6. เรียกรายงาน และ e-Statement เพ่ือ

ตรวจสอบรายการจายเงินโดยวิธีการโอน

ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ณ วันที่สั่ง

โอนเงิน 

7. จัดทําทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบ

คอมพิวเตอรเพ่ือตรวจสอบกับรายการ

สรุปผลการโอนเงิน 



32 

 

3.4 ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

     3.4.1 ผูปฏิบัติงานควรทําการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

อยางละเอียด เพ่ือทําความเขาใจในแตละข้ันตอน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ลดความผิดพลาด 

และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

     3.4.2 ผูปฏิบัติงานตองมีความละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน กอนทําการอัพโหลด

ขอมูลเขาระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และตรวจสอบความถูกตองครบถวน

กอนการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ทุกครั้งกอนลงรายการบัญชี  

     3.4.3 เม่ือผูปฏิบัติงานพบปญหาการใชระบบคอรปอเรท ไอแคช และโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 ควรแจงผูดูแลระบบเพ่ือปรึกษา และทําการแกไขในทันที  

 

3.5 แนวคิด ทฤษฎีท่ีเกี่ยวของ 

     3.5.1 ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking) 

 ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) คือ ธนาคารบนอินเทอรเน็ต 

เปนการใหบริการการทําธุรกรรมทางการเงินตาง ๆ ของธนาคารท่ีทําไดทุกท่ี ทุกเวลา ผานระบบ

อินเทอรเน็ต หรือ Note Book Computer โทรศัพทมือถือ เชน สอบถามยอด คงเหลือ โอนเงิน ชําระ

คาสาธารณูปโภค บริการเช็ค พิมพรายการเดินบัญชี ดูรายการใชจายผานบัตรเครดิต ยอนหลัง ฯลฯ โดย

ลูกคาของธนาคารสามารถบริหารการเงินดวยตนเองทางอินเทอรเน็ตดวยเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล

ของลูกคาแตละคน โดยผู ที ่สนใจใชบริการจะตองติดตอกับธนาคารของตน เพื่อขอเปดใชบริการ

รหัสผานชื่อ ในการเขาใชงานกอน ในปจจุบันธนาคารตาง ๆ มีบริการใหลูกคาของธนาคารเลือกใช

หลายรูปแบบไมวาจะเปนการใชบัตร ATM บัตรเครดิต อินเทอรเน็ตแบงคก้ิง ธนาคารผานอินเทอรเน็ต 

หรือแมแต m-Banking การติดตอธนาคารโดยผานโทรศัพทมือถือ นอกจากนี้ ยังมีการใชการแลกเปลี่ยน

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Interchange : EDI) เชน การนําเอาระบบ EDI มาใช

เพ่ือจัดการเอกสาร และภาพกราฟฟกสบนเว็บไซต และยังรวมไปถึงนํามาชวยในเรื่องการบริการ

เก่ียวกับการประกันสุขภาพ การบริการดานการเงิน ตลอดจนถึงการนํามาใชในดานการโอนเงินผาน

ธนาคาร  (Electronic Fund Transfer : EFT) อีกด วย Internet-banking อาจจะเรียกชื่ อ อ่ืน เชน 

ธนาคารออนไลน (Online Banking) ธนาคารอิเล็กทรอนิกส (Electronic Banking) ธนาคารไซเบอร 

(Cyber Banking) ทั้งหมดก็คือ ธนาคารออนไลน เราสามารถโอนเงิน จายคาสินคาบนอินเทอรเน็ต

ไดทันที โดยหักผานธนาคารออนไลนนี้ ทําใหการดําเนินชีวิตมีความสะดวกสบายไมตองเดินทาง
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ไปธนาคาร ชวยใหประหยัด ท้ังเงิน เวลา น้ํามัน ในการเดินทางไปทําธุรกรรมท่ีธนาคารกัน (ธเนศ พรหม

พินิจ, 2557) 

 ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) สามารถใหบริการ ดังนี้ บริการ

โอนเงินระหวางบัญชีของผูใชบริการเอง หรือการโอนเงินไปยังบุคคลอ่ืน บริการสอบถามสถานะเช็ค 

บริการอายัดเช็ค บริการสอบถามรายการเคลื่อนไหวในบัญชี บริการสอบถามยอดคงเหลือในบัญชี 

บริการสอบถามรายการชําระ บริการสอบถามประวัติการชําระเงิน บริการขอสินเชื่อ บริการชําระ

คาสินคาหรือบริการ บริการชําระคาบัตรเครดิต เปนตน (สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส, 

2555) 

 ขอดีของ ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) 

 1. ลูกคาสามารถใชบริการไดทุกท่ีทุกเวลาท่ีตองการ 

 2. ความรวดเร็วในการใหบริการ 

 3. ใหความสะดวกสบายแกลูกคา 

 4. เปนการใหบริการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 5. มีบริการเสริมตาง ๆ มากมาย 

 6. แนวโนมของ ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) 

     3.5.2 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP)  

 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนและพัฒนาองคกร (ERP) คือระบบการวางแผน

ทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวมเพ่ือใหเกิดการใชประโยชนอยางสูงสุดของทรัพยากรขององคกร

และเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดย

การบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน  

 1) โครงสรางของซอฟตแวร ERP 

   โดยท่ัวไปซอฟตแวร ERP มีสวนประกอบดังตอไปนี้ (โอภาส เอ่ียมสิริวงศ, 2560) 

   1.1) ซอฟตแวรโมด ูล (Business Application Software Module) ประกอบดวย

โมดูลตาง ๆ ท่ีเปนระบบงานหลักขององคกร เชน ระบบการผลิต ระบบการบริหารการขาย และ

การตลาด ระบบการบริหารสินคาคงคลังและการจัดซ้ือ ระบบลอจิสติกส ระบบบัญชีบริหาร ระบบบัญชี

การเงิน ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เปนตน แตละโมดูลสามารถเชื่อมโยงกันได 

   1.2) ฐานขอมูลรวม (Integrated Database) เปนท่ีเก็บขอมูลสวนกลางท่ีทุกโมดูล 

สามารถแลกเปลี่ยนขอมูลรวมกัน ขอมูลตาง ๆ จะมีรูปแบบมาตรฐานเดียวกันและมีความเปนอันหนึ่ง

อันเดียวกัน ท้ังนี้ระบบบริหารจัดการฐานขอมูล (Database Management System: DBMS) จะเปน

ตัวชวยในการจัดการฐานขอมูลในระบบ 
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   1.3) ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ (System Administration Utility) เปนสวนท่ีชวย

ในการจัดการและการบํารุงรักษาระบบโดยรวม เชน การสํารองขอมูล (Backup Database) การลงทะเบียน

เขาใชงาน การกําหนดสิทธิในการใชงาน การรักษาความปลอดภัยของขอมูล การบริหารเครือขาย เปนตน 

   1.4) ระบบสนับสนุนพัฒนาและการปรับเปลี่ยน (Development and Customization) 

เปนสวนสนับสนุนการพัฒนาระบบเพ่ือใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานขององคกร ในการปรับเปลี่ยน

ระบบอาจตองอาศัยผูท่ีมีความรู ความชํานาญในซอฟตแวรนั้น ๆ 

 2) โมดูลหลักภายในระบบ ERP  

   แบงออกเปน 4 ดาน (มัทนา ลีลาธนาพิพัฒน, 2555)  

   2.1) โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account/Financial Module) เปนการรวมข้ันตอนการทํางาน

ของระบบการทําบัญชีและบริหารการเงินไวดวยกันเพ่ือใหแนใจวาบัญชีการจายเงินตาง ๆ ถูกจายแลว 

และบัญชีการรับเงินถูกตอง และตรงเวลารวมถึงการบริหารองคกรในดานการบัญชีและการเงินทุก ๆ สวน 

    -ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General Ledger) จัดเก็บแผนผังบัญชีไวเปนศูนยกลาง 

และงบดุลทางดานการเงินของท้ังองคกรรองรับทุกสวนของข้ันตอนการบัญชีของธุรกิจในโมดูลนี้รายการ

เปลี่ยนแปลงทางการเงินและบัญชีถูกโอนประมวลผลสรุปและรายงาน 

    -ระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable) กําหนดตารางการจายตั๋วเงินท่ีตองให

ผูจัดจําหนาย และผูแทนจําหนายเก็บรายละเอียดขอมูลขาวสารที่ถูกตองเกี่ยวกับการเปนหนี้ วันท่ี

ครบกําหนดจาย และสวนลดท่ีมีใหจัดเตรียมการทํางาน และเชื่อมระบบอ่ืน เชน การจัดซ้ือการควบคุม

คลังสินคา และวัตถุดิบระบบบัญชีตนทุน (Cost Accounting) วิเคราะหตนทุนขององคกรท่ีเก่ียวของ

กับคาใชจายประจําตนทุนผลิตภัณฑตนทุนการผลิต 

    -ระบบบริหารเงินสด (Cash Management) การบันทึกคาใชจายเงินสดหรือเงินฝาก

ธนาคารการบันทึกการชําระเงินสดและการรับรายงานการวางแผนเงินสด 

    -ระบบบริหารงบประมาณ (Budgeting) ควบคุมงบประมาณหลักขององคกร การทําบัญชี

งบประมาณการพัฒนางบประมาณการจัดสรรงบประมาณ 

    -ระบบบัญชีลูกหนี้ (Accounts Receivable) ทําการติดตามกําหนดการจายเงินจาก

ลูกคาที่ตองการจายใหองคกรบรรจุเครื่องมือที่ทําการควบคุมเรงการรับเงินจากรายการท่ีบันทึกไว

ของใบสั่งขายโอนไปเปนการรับชําระหนี้ 

    -รายงานการเงิน (Financial Reporting) วิเคราะหประสิทธิภาพขององคกรไดแมนยํา

โดยอาศัยขอมูลจากรายงานเหลานั้นจะอนุญาตใหองคกรยอยทราบรายละเอียดทางดานการเงิน 

สวนองคกรใหญสามารถตรวจสอบผลการดําเนินงานขององคกรสาขาท้ังหมด และดูขอมูลขาวสารรวม

ระบบมีเครื่องมือรองรับสามารถสรางรายการเพ่ิมเติมได 
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   2.2) โมดูลดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Module) เปนโมดูลท่ีจําเปน

สําหรับงานบริหารบุคคลสําหรับผูบริหารและพนักงานเปนโมดูลท่ีมีความสัมพันธกับความสําเร็จ และ

ความลมเหลวของระบบ ERP นอยท่ีสุด 

     -ระบบบริหารงานบุคคล (Personnel Management) รวมระบบงานตาง ๆ ท่ี

รองรับการทํางานดานการบริหารงานบุคคลไว เชน ฐานขอมูลสวนบุคคลโครงสรางองคกรคาจาง และ

การจัดการโครงสรางตําแหนงระบบการบริหารเวลาการทํางาน (Attendance Management) เก็บขอมูล

เวลาการทํางานของพนักงานคํานวณชั่วโมงการทํางานคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงระบบจะเชื่อมโยงกับ

การบริหารงานบุคคล 

      -ระบบบริหารเงินเดือน (Payroll Management) จัดการดานการเงินการคํานวณ

เงินเดือนคาจางโบนัส 

      -ระบบการประเมินผล (Evaluation) รวบรวมประวัติการทํางานของพนักงาน การขาด

งาน ลา สาย การประเมินผลจากหัวหนางาน  

   2.3) โมดูลดานการผลิต (Manufacturing Module) เปนโมดูลท่ีรวมข้ันตอนการทํางาน

ของระบบการบริหารการผลิตควบคุมระบบงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนการผลิตการสงมอบ

สินคาใหลูกคา การคํานวณตนทุนการผลิต 

      -ระบบจัดการขอมูลผลิตภัณฑ 

      -โครงสรางของผลิตภัณฑหรือรายการวัตถุดิบ  

      -ข้ันตอนการผลิต-ระบบการวางแผนการผลิต 

      -ระบบควบคุมการผลิต 

      -ระบบตนทุนดานการผลิต 

      -ระบบจัดการคุณภาพ  

   2.4) โมดูลการจัดจําหนาย (Distribution Module) เปนโมดูลการรวบรวมระบบการทํางาน

ท่ีเก่ียวของกับการจําหนายผลิตภัณฑตั้งแตระบบการบริหารการขาย ระบบวิเคราะหยอดขาย ระบบ

บริหารลูกคา ระบบคาดคะเนยอดขาย ระบบบริหารการสั่งซ้ือ รวมถึงการบริหารคลังสินคา และวัตถุดิบ 

     -ระบบบริหารการขาย 

     -ระบบวิเคราะหยอดขาย 

     -การยืนยันวันสงสินคา 

     -ราคาสินคาและสวนสดของผลิตภัณฑ 

     -ระบบสนับสนุนการคาดคะเน 

     -ระบบการบริหารลูกคาสัมพันธและอีคอมเมิรซ 
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3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ 

 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการของผูจัดทําคูมือ ซ่ึงรับผิดชอบงานดานการจายเงิน

งบประมาณรายได เก่ียวกับการจายเงินใหกับ บริษัท/หจก./หสม./ราน และบุคคลภายนอก งานนําสง 

ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ e-Service งานจายเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง ผานบัตรเติมน้ํามันรถ

ราชการ (Fleet Card) การจายเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช และการบันทึกรายการจายใน

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 มีตัวชี้วัด ดังตารางท่ี 3.4 

 

ตารางท่ี 3.4 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ 

หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 

1. งานจายเงินรายได/เงินรับฝากใหกับบุคคลภายนอก 

(บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคลภายนอก) 

การจายโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินผาน

ระบบคอรปอเรท ไอแคช 

- บันทึกขอมูลการขอรับเงินโอนเขาบัญชีผานระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

- ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

ประจําวัน 

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/

เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขาบัญชีของผูมีสิทธิ

รับเงิน 

- บันทึกขอมูลการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินใน

โปรแกรม Excel-Keyin ในระบบ คอรปอเรท ไอแคช 

ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

- ทําการ Upload Text File เขาระบบ คอรปอเรท ไอแคช 

- บันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผู มีอํานาจ

อนุมัติการโอนเงินในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

- ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

- พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

บั น ทึกรายละ เอี ยด  คชจ .รายตั ว ใน โปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 และเรียก  

ความถูกตอง 

- จํานวนเงิน (ตัวเลข/ตัวอักษร)  

- ชื่อ-สกุล /เลขท่ีบัญชี/ท่ีอยูผูรับ/เลข

ประจําตัวผูเสียภาษี 

- การปฏิบั ติ งาน มีความถูกตองตาม

กระบวนการ ข้ันตอน และระเบียบของ

ทางราชการ 

- ผู มี อํ าน าจล งน ามอนุ มั ติ ใน ส วน ท่ี

เก่ียวของ 

- ไมมีการจายเงิน/โอนเงิน ผิดพลาดหรือ

ซํ้าซอน 

ความรวดเร็ว ทันเวลา 

ทันทีภายใน 3-5 วันทําการหลังจากรับ

เรื่อง/ขอมูลถูกตองครบถวนภายใน 7-

10 วันทําการหลังจากรับเรื่อง 

- เกินกวา 10 วันทําการ 

ความครบถวน สมบูรณ 

- ขอมูล/เอกสารสําคัญท่ีใชแนบ 

ประกอบการโอน รับ-จายเงิน  

มีความครบถวน สมบูรณ 

- ขอมูล/เอกสารสํา คัญ ท่ีใชแนบ  
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ตารางท่ี 3.4 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ (ตอ) 

หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

- บันทึกการโอนจายเงินตามวัน ท่ี ทําการโอนสั่ ง

จายเงิน (Post  ปดบัญชี) 

- ติดตอประสานงานกับเจาหนี้บุคคลภายนอก แจง

การโอนเงิน/จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

- จัดสงหนังสือรับรองการหักภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

2. งานนําสง ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, 

ภ.ง.ด.53) รายเดือน ผานระบบ e-Service  

- สรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, 

ภ.ง.ด.53) ประจําเดือน 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลท่ีใชใน

การสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

- นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ e-Service 

ของกรมสรรพากร 

- จายชํ าระเงินค า ภาษีหัก ณ ท่ี จ าย ผ านระบบ 

Krungsri Cash Link 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผู มี

อํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ Krungsri CashLink 

- ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

- พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

- บันทึกรายละเอียดคาใชจายในไมโครซอฟทไดนา

มิก เอเอ็กซ 2012 และ   

- จัดพิมพแบบ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 

พรอมสรุปรายงานการรับ-จายเงินประจําวัน 

แนบกับตนฉบับใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

จัดสงฝายบัญชีทุกสิ้นวันทําการ  

ประกอบการโอน รับ -จายเ งิน  

ไมครบถวน/ไมสมบูรณ 

คิดวิเคราะหอยางเปนระบบ 

#  การตัดสินใจ 

- สามารถตัดสินใจได ในระดับ ท่ีมี 

ความยุ งยาก/ซับซอนดวยตนเอง 

- สามารถตัดสินใจได ในระดับ ท่ีมี 

ความยุงยาก/ซับซอนดวยตนเอง  

ไดอยางถูกตอง 

#  การแกไขปญหา 

- สามารถแกไขปญหาไดในระดับท่ีมี 

ความยุงยาก/ซับซอน ไดดวยตนเอง 

อยางถูกตอง 

- สามารถแกไขปญหาไดในระดับพ้ืนฐาน

ท่ัวไป 

#  การใหคําแนะนํา 

- สามารถใหคําแนะนําในงานของตนเอง/

เพ่ือนรวมงาน ไดอยางถูกตอง 

- สามารถใหคําแนะนําไดเฉพาะงานตนเอง 

เรงรัด ติดตามอยางตอเนื่อง 

- มีก า ร ดํา เน ิน ก า ร เ ร ง ร ัด  ต ิด ต า ม

อยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ 

- มีการดําเนินการเรงรัด ติดตาม เปน

บางครั้ง 
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ตารางท่ี 3.4 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ (ตอ) 

หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 

3 งานจายเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง ผานการใชบัตรเติม

น้ํามัน (Fleet Card) 

-   ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

ประจําวัน 

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/

เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขาบัญชีของผูมีสิทธิ

รับเงิน 

- โอนเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง (Fleet Card) ผานระบบ 

KTB Corporate Online 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผู มี

อํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB Corporate 

Online 

- ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

- พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

- บั น ทึ ก ร าย ล ะ เอี ย ด ค า ใช จ า ย ใน โป รแ ก รม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

- รวบรวมเอกสารและจัดสงฝายบัญชี 

 

 

 

3.7 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ไดกําหนดแนวทางสําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

ของบุคลากรในสังกัดดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 2552) 

 3.7.1 ปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดม่ันในหลักการดังนี้  

   1) ยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  

   2) ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ  

   3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  

   4) ปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม  

   5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  
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   6) ไมใชอํานาจครอบงําผิดทํานองคลองธรรมตอนักศึกษา 

 3.7.2 จรรยาบรรณตอตนเอง  

   1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

    2) มีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมจริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู

ความสามารถ และทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน  

    3) ไมนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนเปนของตนโดยมิชอบ 

    4) ไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน  

 .3.7.3 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

    1) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

    2) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีกําหนดไวดังตอไปนี้  

     2.1) มีความรูความสามารถทางวิชาชีพ  

     2.2) มีความระมัดระวังรอบคอบ  

     2.3) ไมเปดเผยขอมูลท่ีเปนความลับของหนวยงานเพ่ือใชหาประโยชนสวนบุคคล

หรือบุคคลท่ีสาม  

     2.4) ปฏิบัติงานดวยความโปรงใสตรวจสอบได  

 .3.7.4 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน  

    1) ไมแสวงหาผลประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอื่นในการปฏิบัติหนาท่ี และ

ไมกระทําการใด อันเปนการหาประโยชนแกตนโดยมิชอบ  

    2) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  

    3) ไมละท้ิงหนาท่ี ไมปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเอง หรือ

ผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรได 

  3.7.5 จรรยาบรรณตอหนวยงาน  

    1) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงผลประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ  

    2) ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชน

ตอทางราชการอยางเต็มท่ี  

    3) ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดคุมคา โดยระมัดระวัง

มิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลือง  
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   4) รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไมกระทําการใดอันเปนท่ีเสื่อมเสียตอข่ือเสียง 

และภาพพจนของมหาวิทยาลัย 
 

 กลาวโดยสรุป ในภาพรวมบทท่ี 3 ผูเขียนไดศึกษารวบรวมเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการและ

เง่ือนไขตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มศึกษาตั้งแต หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐาน

ความปลอดภัยของระบบ คอรปอเรท ไอแคช ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ึงทุกหัวขอ

ตามท่ีกลาวมา ผูเขียนไดพยายามศึกษา รวมรวม ชี้แจง อธิบายเก่ียวกับหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการจายเงิน 

ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ซ่ึงเกิดจากประสบการณตรงในการปฏิบัติงานจริงของผูเขียน สําหรับกระบวนการ 

และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ

และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ผูเขียนจักไดกลาวถึง

ในบทท่ี 4 ตอไป 



บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทท่ี 4 เปนการอธิบายเก่ียวกับกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการโอนจายเงิน

เขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินที่เปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ

การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ประกอบดวย  

 1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 การปฏิบัติงานการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

ผูจัดทําอธิบายโดยใชแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ในการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 มีรายละเอียดข้ันตอนดังแสดงในตารางท่ี 4.1 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                  การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012  

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

1 

  

ขั้นตอนที่ 1 รบัเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรบัฝาก 

1. ตรวจรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามใบสงงานของฝายบัญช ี

2. จําแนกประเภทใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามประเภทของงานในความ

รับผิดชอบของแตละงาน 

  2.1 การโอนเงินใหกับบุคลากรภายใน 

  2.2 การโอนเงินใหกับบุคคลภายนอก 

  2.3 การโอนเงินเพื่อชดใชใบสําคัญเงินทดรองจาย 

  2.4 การโอนเงินเพื่อชดใชใบสําคัญบัตรเครดิตราชการ 

3. นําสงเอกสารใหเจาของงานที่รับผิดชอบในแตละงาน 
 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 
 

- เอกสารใบเบกิเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

2 

  

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลที่ใชในการโอนเงิน และ

ขอมูล vendor 

  1. ชื่อ/เลขที่บัญชี (Data vendor) ที่จะโอนเขาบัญชขีองผูมีสิทธิรับเงิน 

  2. จํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ที่จาย จาํนวนเงินสุทธ ิ

  3. หากเร่ืองที่เบิกไมมีฐานขอมูล vendor ใหติดตอประสานขอขอมูลจากคณะ/

กอง/สํานัก 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 
- เอกสารใบเบิกเงินรายได 
- เอกสารเงินรับฝาก 
 
 

  
ตรวจสอบ

เอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

รับเอกสารใบเบิกเงินรายได/

เงินรับฝาก 

1 

เริ่มตน 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ)     

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

 

3 

  

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ที่จําเปน และจําแนกใบเบิกตาม  

               Product ของระบบธนาคาร 

 1. บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ที่จําเปน ดังนี้ 

   1.1 วัน เดือน ป และเวลาในการรับงาน 

   1.2 เลขที่ใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก 

   1.3 รายการที่ขอเบิกจาย 

   1.4 จํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวนเงินสุทธิ 

2. จําแนกใบเบิกตาม Product ของระบบธนาคาร ดังนี้ 

   1.1 Direct บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ 

    1.2 Smart บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 
บัญชีปลายทางธนาคารกรุงเทพ 
*ไมจํากัดวงเงินในการโอน 
*คาธรรมเนียมในการโอน 
เขตกรุงเทพฯและปริมณฑล อัตรา 8 บาท/รายการ 

ขามเขต อัตรา 20 บาท/รายการ 
บัญชีปลายทางตางธนาคาร 
*จํานวนเงินตอรายการไมเกิน 
2,000,000 บาท 
*คาธรรมเนียมในการโอน 
1–100,000 อัตรา 10 บาท/รายการ มากกวา 

100,000-2,000,000 อัตรา  12 บาท/

รายการ 
*คําสั่งอนุมัติในระบบ ไมนอยกวา 3 วันทํา

การ 
 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกขอมูลในโปรแกรมงาน Excel – Keyin ของระบบ ระบบคอรปอเรท    

                 ไอแคช  

1. เปด File ขอมูลของ Vender จากฐานขอมูล Excel 

2. กําหนดวันที่จะใหธนาคารโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน 

3. บันทึกขอมูลตามระบบของธนาคารใหครบถวนถูกตอง 

4. ทําการ Create Text File เพื่อจะใชในการ Upload File ขอมูล 

 

 
 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

30 วินาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ที่จําเปน 

และจําแนกใบเบิกตาม Product  

ของระบบธนาคาร 

1 

บันทึกขอมูลในโปรแกรมงาน Excel - 

Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช 

2 4 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

5 

  

ขั้นตอนที่ 5 ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 
1. เลือก Text File เพื่อทําการ Upload File ขอมูลใหครบถวน 

2. ตรวจสอบสถานะ การ Upload ขอมูลวาสมบูรณหรือไม หากสมบูรณใหทําการกด 

Upload รายการ (ทําการUpload ไดทีละ 1 รายการ) หากไมสมบูรณตองเร่ิมการคียขอมูล

ในโปรแกรม Excel - Keyin ใหม 

3. พิมพรายงานการโอนเงินจากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพื่อนํามาแนบกับเอกสารการ

เบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

6 

  

ขั้นตอนที่ 6 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

                 สรุปรายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากแตละฉบับ 

พรอมเอกสารการโอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

5 นาที/คร้ัง 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน 

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

4 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

Upload Text File  

เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

3 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัต ิ

โอนเงิน 

5 6 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

 

7 

  

ขั้นตอนที่ 7 เสนอหัวหนาฝายเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูล และอนุมัติ ในระบบเปน 

                ลําดับแรก 

                 หนาฝายเพื่อทําการตรวจสอบขอมูลความถูกตองครบถวนตามใบเบิก และ 

ในระบบคอรปอเรท ไอแคช และดําเนินการอนุมัติ ในระบบเปนลําดับแรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาฝาย

การเงิน 

 

 

 

 

10 นาที/คร้ัง 

  

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน 

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอ ผอ.กองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

                 เสนอบันทึกขออนุมัติโอนเงิน ให ผอ.กองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอน

เงิน เพื่อใหรองอธิการฯ ดานการคลัง ลงนามบันทึกขออนุมัติโอนเงิน และอนุมัติการโอน

เงินในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

 

 

 

1 นาที/ฉบบั 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน  

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

5 

 ตรวจสอบขอมูล และทําการอนุมัต ิ

ในระบบเปนลําดบัแรก 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

7 

ลงนามในบันทึกขออนุมัต ิ

โอนเงิน 

6 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

9 

  

ขั้นตอนที่ 9 รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช  

                และลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

                 รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช เปนลําดับที่สอง 

(ลําดับสุดทาย) 

 
 

 
 

 

 

 

รองอธกิารฯ 

ดานการคลัง 

 

 

 

1 นาที/คร้ัง 

 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน  

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

 

 

10 

  

ขั้นตอนที่ 10 ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

                   ติดตามสถานะการอนุมติัใหครบถวน ทุกรายการ 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/คร้ัง 

 

 

 

11 

  

ขั้นตอนที่ 11 พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช 

                   พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพื่อแนบเอกสารใบขอ

เบิกเงินรายไดและเงินรับฝาก เพื่อใชเปนหลักฐานการโอนเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/คร้ัง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
*ธนาคารกรุงเทพสามารถพิมพรายงานการโอน ณ 

วันที่โอนเงิน 

*ตางธนาคารสามารถพิมพรายงานได ณ วันถัดไป 

หลังจากการอนุมัติ 

8 

7 

อนุมัติในคอรปอเรท ไอแคช  

เปนลําดบัที่สอง และลงนาม 

ในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบ 

คอรปอเรท ไอแคช 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

   12 

  

ขั้นตอนที่ 12 บันทึกรายละเอียดคาใชจายรายตัวในโปรแกรมไมโครซอฟท ไดนามิก  

                 เอเอ็กซ 2012 และสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  

1. สรางรายการจายของแตละใบเบิก/เงินรับฝาก ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 

2. พิมพเอกสาร Payment Voucher  

3. สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 

4. บันทึกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย เปนไฟล PDF เพื่อใชในการนําสง 

5. พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

2 นาที/เร่ือง 

 

 
- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

13 

 

  

ขั้นตอนที่ 13 หัวหนาฝายลงนาม เอกสาร Payment Voucher              

                   เสนอหัวหนาฝายลงนาม เอกสาร Payment Voucher 

 

 

 

 

หัวหนาฝาย

การเงิน 

 

 

30 วินาที/

เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 14 แจงการโอนเงิน พรอมจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  

                  และใหผูมีสิทธิรับเงิน จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน                    
                   แจงการโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน (E-Mail, SMS, โทรศัพท,Line) และใหผูมี

สิทธิรับเงินจัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหกับทางการเงิน กองคลัง มทร.ธัญบุรี 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

บันทึกคาใชจายในในโปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

เรียกภาษี ณ ที่จาย และแจงการโอนเงิน  

และใหผูมีสทิธิรบัเงิน 

หัวหนาฝายลงนาม เอกสาร Payment 

Voucher 

แจงการโอนเงิน และใหผูมีสิทธิรบัเงิน  

จัดสงตนฉบบัใบเสรจ็รบัเงิน 

9 

8 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 
 

15 

  

ขั้นตอนที่ 15 ปดรายการจายในวันที่มีการโอนเงินสําเร็จ (Post ปดบัญชี) 

                   ปดรายการจายในระบบ ERP ในแตละใบขอเบิกเงินรายได/เงินรับฝากให

ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

30 วินาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
 

*กรณีโอนเงินไมสําเร็จ รวบรวมเอกสารและหลักฐาน

การโอนเงินใหฝายบัญชีปรับปรุงรายการ และสราง

รายการคาใชจายเพ่ือนํากลับมาทําการโอนเงินอีก

ครั้ง 

 

 

16 

  

ขั้นตอนที่ 16  รวบรวมเอกสารที่ปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสงฝายบัญชี 

                    รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากที่ทําการปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสง

ฝายบัญชีบันทึกรายการคาใชจาย 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

3-5 นาที/คร้ัง 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
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ขั้นตอนที่ 17 แนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

                  เมื่อฝายบัญชีบันทึกรายการคาใชจายเรียบรอยแลว จะสงคืนเอกสารใหกับ

ฝายการเงินเพื่อแนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

*ตรวจสอบความถูตอง ครบถวนของ

ใบเสร็จรับเงิน เชน รายการคาใชจาย 

จํานวนเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน เปนตน 

ปดรายการจายในวันที่มีการโอนเงิน

สําเร็จ 

9 

10 

รวบรวมเอกสารที่ปดบญัชแีลว 

จัดสงฝายบญัช ี

แนบรายงานโอนสําเร็จและ

ใบเสร็จรบัเงิน 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

18 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 18 ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 

                   ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 2 คร้ัง หากไมนําสง

ใบเสร็จ ตามกําหนดจัดทําบันทึกถึงกรมสรรพากร 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

5 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

19 

  

ขั้นตอนที่ 19 จัดทําบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

                   ทําหนังสือถึงกรมสรรพากรพื้นที่ในทองที่ภูมิลําเนาสถานประกอบการของ

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบเพื่อดําเนินการ ในสวนที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

10 นาที/คร้ัง 

 

 

 

 

- บันทึกแจงกรมสรรพากร 

- เอกสารภาษีหกั ณ ทีจ่าย 

- หลักฐานการสงเอกสารภาษ ีหัก 

ณ ที่จาย เชน แบบตอยรับ หรือ E-

mail 

 

 

 

 

20 
 

 

  

ขั้นตอนที่ 20 ผูมีอํานาจลงนามในบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

                   รองอธิการฯ ดานการคลัง ลงนามในบันทึกแจงกรมสรรพากรพื้นที่ 

 

 

รองอธกิารฯ 

ดานการคลัง 

 

 

5 นาที/คร้ัง 

 

 
 

- บันทึกแจงกรมสรรพากร 

- เอกสารภาษีหกั ณ ทีจ่าย 

- หลักฐานการสงเอกสารภาษ ีหัก 

ณ ที่จาย เชน แบบตอยรับ หรือ E-

mail 

 

10 

จัดทําบันทึก 

แจงกรมสรรพากรพ้ืนที ่

ติดตาม ทวงถาม  

ผู้มีอาํนาจลงนามในบันทึกแจง

กรมสรรพากรพ้ืนที ่

11 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 
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ขั้นตอนที่ 21 จัดสงบันทึกถึงกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

1. พิมพซองจดหมาย และพิมพแบบตอบรับ ผนึกซอง 

2. จัดสงฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการจัดสงจดหมายลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

 

- ซองจดหมาย  

-แบบตอบรับ 
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ขั้นตอนที่ 22 รวบรวมเอกสาร จัดสงฝายบัญชี 

1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน ลงชื่อผูจายเงินในใบเสร็จรับเงินและแนบ

ใบเสร็จรับเงินใหตรงกับเอกสารการเบิกจาย 

2. รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก ที่ไดรับใบเสร็จ จัดสงฝายบัญชี 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

3-5 นาที/คร้ัง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

   

 
 

   

รวบรวมเอกสาร  

จัดสงฝายบัญช ี

ส้ินสุด 

11 

จัดสงบันทึก 

ถึงกรมสรรพากรพ้ืนที ่
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 จากตารางท่ี 4.1 เปนสวนท่ีแสดงลําดับกระบวนการปฏิบัติงาน ซ่ึงบอกถึงผูจัดทําตองดําเนินการ 

หรือรับผิดชอบในข้ันตอนใดบาง ซ่ึงในหัวขอนี้จะอธิบายถึงรายละเอียดของกระบวนการ และข้ันตอน

การปฏิบัติงานการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช

ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

อยางละเอียด เพ่ือใหสามารถเขาใจแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ไดดียิ่งข้ึน ดังนี้ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก 

    เม่ือผูปฏิบัติงานรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากจากฝายบัญชี ตองดําเนินการดังนี้  

   1. ตรวจรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามใบสงงานของฝายบัญชี วามีจํานวน

เอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามท่ีสงมาหรือไม 

   2. จําแนกประเภทเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก ตามประเภทของงานในความรับผิดชอบ

ของแตละงาน 

       2.1 การโอนเงินใหกับบุคลากรภายใน 

      2.2 การโอนเงินใหกับบุคคลภายนอก 

      2.3 การโอนเงินเพ่ือชดใชใบสําคัญเงินทดรองจาย 

      2.4 การโอนเงินเพ่ือชดใชใบสําคัญบัตรเครดิตราชการ 

   3. เม่ือตรวจสอบและจําแนกเอกสารเรียบรอยแลวนําสงเอกสารใหเจาของงานท่ีรับผิดชอบ

ในแตละงาน 

 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบ และบันทึกขอมูลในทะเบียนการรับงาน 

   ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลท่ีใชในการโอนเงิน และขอมูล Vendor ดังนี้ 

   1. ชื่อ/เลขท่ีบัญชี (Data Vendor) ท่ีจะโอนเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

   2. จํานวนเงินท่ีขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ท่ีจาย จํานวนเงินสุทธิ 

   3. หากเรื่องท่ีเบิกไมมีฐานขอมูล Vendor ใหติดตอประสานขอขอมูลจากคณะ/กอง/สํานัก 

 

ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ท่ีจําเปน และจําแนกใบเบิกตาม Product ของระบบธนาคาร 

   1. บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ท่ีจําเปน ดังนี้ 

      1.1 วัน เดือน ป และเวลาในการรับงาน 

      1.2 เลขท่ีใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก 
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       1.3 รายการท่ีขอเบิกจาย 

       1.4 จํานวนเงินท่ีขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ท่ีจาย จํานวนเงินสุทธิ 

   2. จําแนกใบเบิกตาม Product ของระบบธนาคาร ดังนี้ 

       1.1 Direct บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ 

        1.2 Smart บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร 

             โดยมีเง่ือนไขและอัตราคาธรรมเนียมในการใชบริการ ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 4.1 เง่ือนไขและอัตราคาธรรมเนียม 
Direct Credit SMART 

ไมจํากัดวงเงินการทาํรายการ วงเงินในการโอนตอรายการไมเกิน 2,000,000 บาท 

Cut-off Time: 18:30 on payment date Cut-off Time : 11:30 on one day before payment date 

เขตกรุงเทพฯและปริมณฑล อัตรา 8 บาท /รายการ THB  1 - 100,000 อัตรา 10 บาท /รายการ 

เขตตางจังหวัด อัตรา 20 บาท /รายการ THB  100,001 – 2,000,000  อัตรา  12  บาท/รายการ 

 

ข้ันตอนท่ี 4 การบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 โปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช จะมี Excel Template 2 Template 

ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด ดังนี้ 

 1. บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.1 แสดงตวัอยาง Excel Template สําหรับการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 
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 2. บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอยาง Excel Template สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 ข้ันตอนกอนการบันทึกขอมูลของการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

และ การโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) นั้น การใชงานครั้งแรกตองระบุขอมูลบริษัทกอนการ

ใชงาน (เปนการตั้งคาสําหรับการใชงานครั้งแรก ครั้งเดียวเทานั้น) ตองดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

 1. ข้ันตอนการระบุขอมูลบริษัทสําหรับการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

    1.1 ไปท่ี Disk C  

    1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3  แสดงวิธีการเขาโปรแกรม Excel-Keyin เพ่ือระบุขอมูลบริษัท  

1.1  ไปที่ Disk C 

1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 
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   1.3 เลือก Direct Credit_List 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.4  แสดงการเลือก Direct Credit_List เพ่ือระบุขอมูลบริษัท 

   

   1.4 เลือก Company Profile 

   1.5 ระบุ Company Code (ระบุรหัสบริษัท) = RMUTT 

               1.6 ระบุ Company Tax ID (ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก) = 994000153180 

   1.7 ระบุ Company Account Number (ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีสั่งจาย) = 9460000111 

   1.8 ระบุ Direct Credit (ระบุประเภทการโอน) = Online 

   1.9 ระบุ Payee Charge Code (ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม) = BEN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.5 แสดงการระบุขอมูลบริษัทบริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

 2. ข้ันตอนการระบุขอมูลบริษัทสําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

1.3 เลือก Direct Credit_List 

1.5 ระบุรหัสบริษัท  

1.6 ระบุเลขประจําตวัผูเสียภาษี 13 หลัก

1.7 ระบุเลขที่บัญชทีี่ส่ังจาย 

1.8 ระบุประเภทการโอน 

1.9 ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม 
     - OUR เรียกเก็บจากบริษัท 
   - BEN เรียกเก็บจากบัญชีปลายทาง 

1.4 
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    2.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1 และ 1.2 ของข้ันตอนการระบุขอมูลบริษัทสําหรับการโอนเงิน

ใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

    2.2 เลือก SMART_List 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.6  แสดงการเลือก SMART_List เพ่ือระบุขอมูลบริษัท 

   

    2.3 เลือก Company Profile 

    2.4 ระบุ Company Code (ระบุรหัสบริษัท) = RMUTT 

    2.5 ระบุ Company Tax ID (ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก) = 0994000153180 

    2.6 ระบุ Company Account Number (ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีสั่งจาย) = 946000011 

    2.7 ระบุ SMART (ระบุประเภทการโอน) = Nex Day 

    2.8 ระบุ Payee Charge Code (ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม) = BEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.7 แสดงการระบุขอมูลบริษัทบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

2.2  เลือก SMART_List 

2.4 ระบุรหัสบริษัท  

2.5 ระบุเลขประจําตวัผูเสียภาษี 13 หลัก

2.6 ระบุเลขที่บัญชทีี่ส่ังจาย 

2.7 ระบุประเภทการโอน 

2.8 ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม 
    - OUR เรียกเก็บจากบริษัท 

     - BEN เรียกเก็บจากบัญชีปลายทาง 
2.3 
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 เม่ือทําการระบุขอมูลบริษัท (เปนการตั้งคาสําหรับการใชงานครั้งแรก ครั้งเดียวเทานั้น) และ 

ดําเนินการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin เพ่ือแปลงจาก Excel File เปน Text File ดังนี้ 

 1. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชี

กรุงเทพ (Direct Credit) 

    1.1 เปดการใชงาน Excel Template ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด โดยเลือกท่ี Disk C 

    1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.8 แสดงวิธีการเขาโปรแกรม Excel-Keyin  

 

    1.3 เลือก Direct Credit_List 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.9 แสดงการเลือก Direct Credit_List  

1.3 เลือก Direct Credit List 

1.1  ไปที่ Disk C 

1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 
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    1.4 กําหนดวันท่ีเพ่ือใหธนาคารโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินในโปรแกรม Excel-Keyin 

ของระบบคอรปอเรท ไอแคช  

  1.4.1 Costomer Batch Reference (ขอมูลอางอิง) = เชน 23072021 

  1.4.2 Payment Date (วันท่ีสั่งจาย)                    = เชน 23072021 

  

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.10 กําหนดวันท่ีเพ่ือใหธนาคารโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1 ขอมูลอางอิงระบุเปน

ตัวอักษรภาษาอังกฤษ/ตัวเลข 

 ไมมีอักขระ เชน 23072021 

 
1.4.2 วันที่ส่ังจาย 

ขอควรระวัง 

1. Costomer Batch Reference และ Payment Date ระบุเหมือนกัน โดยระบุเปน วัน เดือน ป ค.ศ.  

    เชน 23072021 

2. คําสั่งอนุมัติในระบบ ตองไมนอยกวา 3 วันทําการ เชน ดําเนินการโอนเงินวันท่ี 21082021 วันท่ี 

   .โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินจะเปนวันท่ี 23082021  
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  1.5 เปด File ขอมูลของ Vendor จากฐานขอมูล Excel เพื่อเตรียมนําเขาขอมูลของ

ผูมีสิทธิรับเงิน ท่ีจะใชในการโอนเงิน เขาโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช  

   1.5.1 เปด File ขอมูลของ Vendor โดยเลือกท่ี Dropbox 

    1.5.2 เลือก Folder ทะเบียนคุมแบบขอรับเงิน (Vendor) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.11 แสดงวิธีเปด File ขอมูลของ Vendor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 

 พ้ืนท่ีเก็บขอมูลข้ึนอยูกับผูปฏิบัติงานจะจัดเก็บไวท่ีใด เชน Drive C, Drive D เปนตน กรณี

นี้ผูปฏิบัติเก็บขอมลไวท่ี Dropbox 

1.5.1 เลือกที่ Dropbox 

 

1.5.2 ทะเบียนคุมแบบ

ขอรับเงิน (Vendor) 
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   1.5.3 เปด Folder ทะเบียนคุมแบบขอรับเงิน (Vendor) 

ภาพท่ี 4.12  แสดงขอมูล Vendor จากฐานขอมูล Excel 

 

  1.6 คนหาชื่อ บริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล ท่ีจะใชในการโอนเงิน เขาโปรแกรม 

Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช โดยวิธีการกรองชื่อในชอง Account Name 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.13 แสดงวิธีการคนหาชื่อ บริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล 

1.6 คนหาชื่อ บริษัท/หจก./

หสม./รานคา/บุคคล 
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  1.7 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number และชอง Account Name ของ Vendor 

จากฐานขอมูล Excel 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.14 แสดงการคัดลอกขอมูลบริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล ท่ีจะใชในการโอนเงิน สําหรับ 

                   บริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

  1.8 นําขอมูล ในชอง Account Number และชอง Account Name จากฐานขอมูล 

Excel มาวางในชอง Account Number และชอง Account Name ในโปรแกรม Excel-Keyin ของ

ระบบคอรปอเรท ไอแคช  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15 แสดงการวางขอมูลในชอง Account Number และชอง Account Name  

 

 

 

 

1.7 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number 

และชอง Account Name 

หางหุนสวนจํากัด XXXXXXXXX 

1.8 วางขอมูลในชอง Account Number และชอง 

Account Name 
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  1.9 บันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช ใหถูกตอง

ครบถวน โดยบันทึกขอมูลใน Excel Template Direct Credit ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด ดังนี้  

   1.9.1 คอลัมน  A  ระบุลําดับท่ีของรายการ   

   1.9.2 คอลัมน  B  ระบุเลขท่ีบัญชี 10 หลัก  

   1.9.3 คอลัมน  C  ระบุชื่อบัญชีธนาคาร 

   1.9.4 คอลัมน  D  ระบุจํานวนเงิน 

   1.9.5 คอลัมน  E  ระบุขอมูลอางอิง (เลขท่ีใบขอเบิกเงิน หรือเลขท่ีเงินรับฝาก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลบริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

 

 

 

 

1.9.1 ลําดับที่ของรายการ 

1.9.2 เลขที่บัญชี 10 หลัก 

1.9.3 ชื่อบัญชี

1.9.4 จํานวนเงิน 

1.9.5 ขอมูลอางอิง 

หางหุนสวนจํากัด XXXXXXXXX 

ขอควรระวัง 

 ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง ครบถวน เพ่ือลดความผิดพลาด 
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  2.0 ทําใชในการ Upload File ขอมูล 

    2.0.1 เม่ือระบุขอมูลในแตละคอลัมนครบถวนแลว กดปุม CLICK TO EXPORT 

FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล ดังภาพท่ี 4.16 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.17 แสดงวิธี CLICK TO EXPORT FILE สรางไฟลขอมูล (Direct Credit) 

 

   2.0.2 เม่ือกดปุม CLICK TO EXPORT FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล จะปรากฏหนาตาง 

File Generted ข้ึนมา ใหทําการตรวจสอบยอดเงินท่ีทําการโอน และ นํารหัสตัวเลข 4 ตัว ท่ีเปนนามสกุล 

.enc ไปใชในการ Upload เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 

   

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.18 แสดงหนาตาง File Generted  

หางหุนสวนจํากัด XXXXXXXXX 

2.0.1 กดปุม CLICK 

TO EXPORT FILE 

ขอควรระวัง  

 กรณีทําการ Export File แลว ปรากฏวา รหัสตัวเลข 4 หลัก ท่ีจะนําไปใชในการ Upload  

ซํ้ากับรหัสตัวเลข 4 หลักท่ี Upload ไปแลวกอนหนา ใหผูปฏิบัติทําการ Export File ของท้ังสอง

รายการอีกครั้ง  

 ตรวจสอบยอดเงิน 

รหัสตัวเลขที่

นําไปใช UPLOAD 

File ที่ทําการ Upload จะถกูจัดเก็บไว Folder Excel-Keyin\OUTPUT 
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   2.0.3 File ท่ีทําการ Upload จะถูกจัดเก็บไว Folder Excel-Keyin\OUTPUT 

โดยโปรแกรมจะสรางไฟลขอมูลสกุล .enc และ ไฟลขอมูลสกุล .UTF ใหเลือกไฟลขอมูลสกุล .enc  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.19 แสดงพ้ืนท่ีจัดเก็บ File ท่ีทําการ Upload 

 2. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตาง

ธนาคาร (SMART) 

     2.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1 และ 1.2 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-

Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

     2.2 เลือก SMART_List 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.20 แสดงการเลือก SMART_List 

 สกุล File ที่

นําไปใช Upload 

 พื้นที่จัดเก็บ File ที่ทําการ  Upload 

2.2  เลือก SMART_List 

ขอควรระวัง  

1. ไฟลสกุล .enc เปนไฟลท่ีพรอมนําไป Upload เขาระบบ  

2. ไฟลสกุล .UTF เปนไฟล Backup สําหรับตรวจสอบขอมูล 
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     2.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.4 - 1.6 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin 

สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

     2.4 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number ชอง Account Name ชอง Bank Name 

และชอง Branch Code (4 หลัก) ของ Vendor จากฐานขอมูล Excel 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 แสดงการคัดลอกขอมูลบริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล ท่ีจะใชในการโอนเงิน สําหรับ 

                   บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

    2.5 นําขอมูล ในชอง Account Number ชอง Account Name ชอง Bank Name และ

ชอง Branch Code (4 หลัก) จากฐานขอมูล Excel มาวางในชอง Account Number ชอง Account 

Name ชอง Bank Name และชอง Branch Code (4 หลัก) ในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบ

คอรปอเรท ไอแคช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22 แสดงการวางขอมูลในชอง Account Number ชอง Account Name ชอง Bank Name 

                .และชอง Branch Code (4 หลัก) 

 

 

2.4 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number  

ชอง Account Name ชอง Bank Name และ 

ชอง Branch Code (4 หลัก) 

 

บริษัท XXXXXXXXX จํากัด  

2.5 วางขอมูลในชอง Account 

Number ชอง Account Name ชอง 

Bank Name และชอง Branch Code 

(4 หลัก) 
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  2.6 บันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช ใหถูกตอง

ครบถวน โดยบันทึกขอมูลใน Excel Template SMART ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด ดังนี้ 

   2.6.1 คอลัมน  A  ระบุลําดับท่ีของรายการ   

   2.6.2  คอลัมน  B  ระบุเลขท่ีบัญชี 11 หลัก (ระบุ 0 เพ่ิมเขาไปหนาเลขท่ีบัญชี เชน 

     1123456789 = 01123456789.กรณีท่ีเปนธนาคารออมสิน ธนาคารเพ่ือ 

                      การเกษตรและสหกรณการเกษตร ไมตองใส 0 ใหตัดเลขบัญชีตัวหนาออก 

     ใหเหลือเลขบัญชี 11 หลัก) 

   2.6.3 คอลัมน  C  ระบุชื่อบัญชีธนาคาร 

   2.6.4 คอลัมน  D  ระบุรหัสธนาคาร 

   2.6.5 คอลัมน  E  ระบุรหัสสาขา 4 หลัก (หากหนาบัญชีธนาคารไมไดระบุรหัส 

     สาขาใหใส 0 ตามดวยเลขบัญชี 3 ตัวหนา) 

   2.6.6 คอลัมน  F  ระบุจํานวนเงิน 

   2.6.7 คอลัมน  G ระบุขอมูลอางอิง (เลขท่ีใบขอเบิกเงิน หรือเลขท่ีเงินรับฝาก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 

ขอควรระวัง 

 ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง ครบถวน เพ่ือลดความผิดพลาด 

2.6.2  เลขที่บัญชี 11 หลัก 

2.6.4 ชื่อบัญชีธนาคาร 

 
2.6.5 รหัสธนาคาร 

 
2.6.3 ชื่อบัญชี

 

2.6.6 จํานวนเงิน 

 

2.6.1 ลําดับที่ของ

 

2.6.7ขอมูลอางอิง 

บริษัท XXXXXXXXX จํากัด
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  2.7 ทําการ Create Text File เพ่ือจะใชในการ Upload File ขอมูล 

    2.7.1 เม่ือระบุขอมูลในแตละคอลัมนครบถวนแลว กดปุม CLICK TO EXPORT 

FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล ดังภาพท่ี 4.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.24 แสดงวิธี CLICK TO EXPORT FILE สรางไฟลขอมูล (SMART) 

    

   2.7.2 เม่ือกดปุม CLICK TO EXPORT FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล จะปรากฏหนาตาง 

File Generted ข้ึนมา ใหทําการตรวจสอบยอดเงินท่ีทําการโอน และ นํารหัสตัวเลข 4 ตัว ท่ีเปนนามสกุล 

.enc ไปใชในการ Upload เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.25 แสดงหนาตาง File Generted 

ขอควรระวัง 

 การโอนเงินแตละรายการ สามารถทํารายการโอนเงินไดจํานวน ครั้งละไมเกิน 

2,000,000.00 บาท ตอ transaction 

 ตรวจสอบยอดเงิน 

รหัสตัวเลขที่

นําไปใช UPLOAD 

File ที่ทําการ Upload จะถกูจัดเก็บไว Folder Excel-Keyin\OUTPUT 

2.7.1 กดปุม CLICK 

TO EXPORT FILE 

บริษัท XXXXXXXXX จํากัด
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   2.7.3 File ท่ีทําการ Upload จะถูกจัดเก็บไว Folder Excel-Keyin\OUTPUT 

โดยโปรแกรมจะสรางไฟลขอมูลสกุล .enc และ ไฟลขอมูลสกุล .UTF ใหเลือกไฟลขอมูลสกุล .enc  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.26 แสดงพ้ืนท่ีจัดเก็บ File ท่ีทําการ Upload 

 

 3. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตาง

ธนาคาร (SMART) ท่ีมียอดการโอนเงินมากกวา 2,000,000.00 บาท 

    .กรณีที่รายการโอน มียอดเงินมากกวา 2,000,000.00 บาท ใหทําการแบงยอดเงิน

ท่ีตองการ Upload ออกเปน รายการละไมเกิน 2,000,000.00 บาท เชน รายการท่ีตองการโอน มีจํานวน 

2,398,515.00 บาท ใหทําการแบงรายการ ออกเปน 2 บรรทัด บรรทัดแรกจํานวน 2,000,000.00 บาท 

บรรทัดท่ี 2 จํานวน 398}515.00 เปนตน โดยดําเนินการบันทึกขอมูล ดังนี้  

    3.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 2.1 – 2.6 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin 

สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 

 สกุล File ที่

นําไปใช Upload 

 พื้นที่จัดเก็บ File ที่ทําการ Upload 

ขอควรระวัง  

1. ไฟลสกุล .enc เปนไฟลท่ีพรอมนําไป Upload เขาระบบ  

2. ไฟลสกุล .UTF เปนไฟล Backup สําหรับตรวจสอบขอมูล 
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    3.2 ทําการแบงยอดเงินท่ีตองการ Upload (รายการละ ไมเกิน 2,000,000.00 บาท)  

ภาพท่ี 4.27 แสดงวิธีการ Upload File ท่ีมียอดเงินเกิน 2,000,000.00 บาท 

    3.3  ทําตามข้ันตอนท่ี 2.7 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับ

บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

ข้ันตอนท่ี 5 ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช และ ตรวจสอบสถานะการ Upload 

   1 ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

     1.1 เปดระบบคอรปอเรท ไอแคช ผานเว็บไซส www.bangkokbank.com      

     1.2 เขาระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.28 แสดงหนาตางเว็บไซส ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

ขอควรระวัง  

 การแบงยอดรายการจาย จะแบงเฉพาะรายการจายท่ีมียอดเงินมากกวา 2,000,000.00 บาท 

เฉพาะบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) เทานั้น  

1.2 เขาระบบ 

http://www.bangkokbank.com/
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      1.3 เลือก คอรปอเรท ไอแคช (Corporate iCash) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.29 แสดงการเขาระบบ ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.2 เขาระบบ 

 1.3 คอรปอเรท ไอแคช 
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     1.4 ระบุ User ID และ Password  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.30 แสดงหนาตางระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 

  

 

 

 User ID = กําหนดจากธนาคาร  

 Password = กําหนดจากธนาคาร 

ขอควรระวัง  

1. กรณี ระบุ User และ Password ผิด เกิน 3 ครั้งตอวัน ระบบจะล็อคไมสารถเขาใชงานได  

ผูปฏิบัติตองประสานกับทางผูดูแลระบบ (Admin) เพ่ือทําการปลดล็อคระบบ 

2. ระบบจะกําหนดใหเปลี่ยน Password ทุก ๆ 3 เดือน 

3. หากเปดระบบคอรปอเรท ไอแคช และไมไดดําเนินการใชงานเกิน 5 นาที ระบบจะทําการรีเซ็ต

ตัวเอง ผูปฏิบัติจะตองเขาระบบอีกครั้ง 

1.4 ระบ ุUser Name/ Password 
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     1.5 เลือก Text File เพ่ือทําการ Uplode File โดยเลือกคําสั่ง Payment  

     1.6 เลือกคําสั่ง File Upload  

     1.7 เลือกคําสั่ง Upload เพ่ือทําการ Uplode Text File 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.31 แสดงวิธีการ Uplode File ขอมูล 

  

     1.8 กําหนดคา Ordering Party โดยระบุ CODE บริษัท = RMUTT 

     1.9 กําหนดคา Format Code โดยเลือก Payment Upload 

     1.10 กําหนด Select File โดยคลิกเลือกไฟล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.32 แสดงวิธีการตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการ Uplode File 

   

1.5 

1.6 1.7 

1.8 CODE บริษัท = RMUTT 

1.9 เลือก Payment Upload 

1.10 เลือกไฟล  
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     1.11 เลือก File นามสกุล .ENC ท่ีทําการ Create Text File จากโปรแกรม Excel – Keyin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.33 แสดงสกุล File ท่ีใชในการ Upload 

 

     1.12 กด Submit เพ่ือ Upload รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.34 แสดงวิธี กด Submit 

1.12 Submit 

1.11 เลือกไฟล นามสกุล .ENC ที่ทําการ  

Create Text File จากโปรแกรม Excel – Keyin 
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      1.13 ระบบจะถามวา “คุณตองการ Upload File นี้หรือไม ?”  ใหกด “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.35 แสดงคําถามยืนยันการ Upload File 

 2 ตรวจสอบสถานะการ Upload ขอมูลวาสมบูรณหรือไม 

    2.1 เลือกคําสั่ง Payment  

    2.2 เลือกคําสั่ง File Upload  

    2.3 เลือกคําสั่ง Enquiry  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.36 แสดงวิธีการตรวจสอบสถานะการ Upload 

2.1 

2.2 
2.3 

1.13  ตกลง

ขอควรระวัง 

 กรณีสถานะไมสมบูรณตองเริ่มการคียขอมูลในโปรแกรม Excel - Keyin  อีกครั้ง ในข้ันตอน

การบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

หรือ  ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตาง

ธนาคาร (SMART) 
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    2.4 เลือกวันท่ี Upload ไฟลขอมูล ในชอง Upload Data (From)* และ Upload Data (To)*  

    2.5 กด Search เพ่ือตรวจสอบสถานะ File  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.37 แสดงวิธีการตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการตรวจสอบสถานะ File 

 

    2.6 เม่ือกด Search ระบบจะแสดงหนาตางสถานะการ Upload ขอมูล ดังภาพท่ี 4.38 

เมื ่อสถานะ Completed แสดงวา Upload เรียบรอย สามารถกด Hyperlink ท่ี File Name เพ่ือ

ตรวจสอบขอมูลการชําระเงิน และพิมพรายงานการโอนเงิน (Report) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.38 แสดงสถานะ Completed 

  File Status  

  Completed : Upload เรียบรอย 

  Failed : Upload ไมผาน มีขอมูลบางอยางไมถูกตอง 

  In Progress : อยูระหวางตรวจสอบขอมูล 

2.5 Search 

2.4 ระบุวันที่ Upload  

   

                           

2.6  สถานะ Completed 
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     2.7 เม่ือสถานะ Completed แตตองการยกเลิกรายการ (Reject)  สามารถดําเนินการ

ดังนี้ 

    2.7.1 ผูปฏิบัติตองแจงเลขท่ีทํารายการ (Batch Ref. No) ใหผูมีอํานาจอนุมัติคนท่ี 1 

ทําการ ยกเลิกรายการ  

    2.7.2 หาก ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติคนท่ี 1 ไมไดทําการยกเลิก ผูปฏิบัติหรือ ผูอนุมัติ

คนท่ี 1 ตองแจงใหผูมีอํานาจอนุมัติคนท่ี 2 ทําการ ยกเลิกรายการ 

    2.7.3 หาก ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติคนท่ี 1 ไมไดทําการยกเลิก และผูมีอํานาจคนท่ี 2 

(คนสุดทาย) อนุมัติรายการครบถวนแลว ใหสงคํารองขอยกเลิกรายการไปยังกลุมบริการ Cash 

Management ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) เพ่ือทําการยกเลิกรายการดังกลาว  

     2.8 สถานะ Failed ขอมูลบางอยางไมถูกตอง  

     2.9 ดับเบิ้ลคลิกท่ี “All” เพ่ือตรวจสอบรายการวาขอมูลใดท่ีไมถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.39 แสดงสถานะ Failed 

 

 

ขอควรระวัง 

 การแจงยกเลิกรายการตองดําเนินการภายใน 16.00 น. และตองยกเลิกกอนวันเงินเขาบัญชี 

2 วันทําการ หากดําเนินการยกเลิกลาชากวาวันท่ีกําหนดจะดําเนินการยกเลิกไมได 

 

2.9.ดับเบิ้ลคลิกที่ “All” 

2.8 สถานะ Failed 
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     2.10 ระบบจะทําการ Download File เปน File สกุล WinRAR ดังภาพท่ี 4.39 ดับเบิ้ล

คลิกเพ่ือเปด File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.40 แสดง File WinRAR ท่ีไดจากการ Download 

 

     2.11 ดับเบิ้ลคลิกเพ่ือเปด File ขอมูลดังกลาว ดังภาพท่ี 4.40 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.41 แสดงวิธีเปด File WinRAR 

 

     2.12 ระบบจะแสดงขอมูลแจงวา ERROR ดวยสาเหตุใด เพื่อใหสามารถแกไขขอมูล

ไดอยางถูกตองตามเง่ือนไขของระบบ  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.42 แสดงสาเหตุการ ERROR 

2.11 ดับเบิ้ล

คลิกเพื่อเปด 

2.10 File สกุล WinRAR ดับเบิ้ลคลิกเพื่อเปด File 
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     2.13 จากนั้นทําการแกไขขอมูลในสวนของ Excel Template และสรางไฟลขอมูล เพ่ือ

เตรียม Upload File อีกครั้ง 

 3. พิมพรายงานการโอนเงิน (Report) จากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพ่ือนํามาแนบบันทึก

ขอความขออนุมัติโอนเงิน และเอกสารการเบิกจาย 

    3.1 ดับเบิ้ลคลิก File Name ดังภาพท่ี 4.42 เพ่ือทําการ Download รายงานการโอนเงิน 

(Report)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.43 แสดงวิธี Download Report 

 

    3.2 ระบบจะทําการ Download File เปน File สกุล PDF ดังภาพท่ี 4.43  

    3.3 ดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเปด File ขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.44 แสดง File PDF ท่ีไดจากการ Download File 

 

 

3.3 ดับเบิ้ลคลิก 

เพื่อเปด File ขอมูล 

3.2 

3.1 ดับเบิ้ลคลิก เพื่อ Download Report 
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    3.4 รายงานการโอนเงิน (Report) ท่ีไดจากการ Download 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.45 แสดงรายงานการโอนเงิน (Report) ท่ีไดจากการ Download 

 

    3.5 พิมพรายงานการโอน จํานวน 2 ชุด เพื่อใชแนบเอกสารการขอเบิกเงินรายได หรือ

เงินรับฝาก จํานวน 1 ชุด และบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน จํานวน 1 ชุด 

    3.6 กรณีท่ีทําการ Download รายงานการโอนเงิน (Report) แลวปรากฏ Error ดังภาพท่ี 

4.45 ใหดําเนินการตามขอท่ี 3.1-3.3 ของข้ันตอนการพิมพรายงานการโอนเงิน (Report) จากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช เพ่ือนํามาแนบบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน และเอกสารการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.46 แสดงสถานะ  Download Report ERROR 
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ข้ันตอนท่ี 6 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

   1. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน โดยสรุปรายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิกเงิน

รายไดหรือเงินรับฝากแตละฉบับ พรอมเอกสารการโอนเงิน (Report) และเอกสารใบขอเบิกเงิน  

   2. ผูปฏิบัติลงลายมือชื่อในบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

   3. เสนอหัวหนาฝายเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูล ลงลายมือชื่อในบันทึกขอความขออนุมัติ

โอนเงิน และอนุมัติ ในระบบเปนลําดับแรก ดังภาพท่ี 4.46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.47 แสดงบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

1 

2 

3 
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ข้ันตอนท่ี 7 เสนอเอกสารใบขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝาก และบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน

พรอมแนบรายงานการโอนเงิน (Report) เพ่ือใหหัวหนาฝายทําการตรวจสอบขอมูล และอนุมัติ ในระบบ

เปนลําดับแรก 

    หัวหนาฝายทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลตามใบขอเบิกเงินรายได 

เงินรับฝาก และในระบบคอรปอเรท ไอแคช จากนั้นดําเนินการอนุมัติ ในระบบเปนลําดับแรก 

ข้ันตอนท่ี 8 เสนอบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงินพรอมแนบรายงานการโอนเงิน (Report) เพ่ือให  

                ผูอํานวยการกองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

    เสนอบันทึกขออนุมัติโอนเงิน ให ผูอํานวยการกองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

เพ่ือเสนอใหรองอธิการฯ ดานการคลัง ลงนามบันทึกขออนุมัติโอนเงิน และอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

 

ข้ันตอนท่ี 9 เสนอบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงินพรอมแนบรายงานการโอนเงิน (Report) เพ่ือให 

                รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

    รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช เปนลําดับท่ีสอง (ลําดับ

สุดทาย) 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 

1. ตรวจสอบขอมูลในบันทึกอนุมัติใหถูกตอง ครบถวน เพ่ือลดความผิดพลาด 

2. กรณียอดเงินผิดใหทําการแกไขบันทึกอนุมัติใหถูกตอง จากนั้นใหผูอนุมัติคนท่ี 1 ยกเลิกรายการ 

และผูปฏิบัติตองเริ่มการคียขอมูลในโปรแกรม Excel - Keyin  อีกครั้ง ในขั้นตอนการบันทึกขอมูล

ในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) หรือข้ันตอน

การบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

และทําการ Upload File ในข้ันตอนท่ี 4 อีกครั้ง 



 

80 
 

 

 

ข้ันตอนท่ี 10 ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

     1. การติดตามและตรวจสอบสถานการณอนุมัติโอนเงิน เลือกคําสั่ง Payment  

     2. เลือกคําสั่ง Domestic Txn. Enquiry  

     3. เลือกคําสั่ง Batch Payment  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.48 แสดงวิธีการติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

 

     4. เมนู Batch Status เลือกคนหา All หรือ Under Processing 

     5. เมนู Value Date (From) ใหระบุวันที่สั่งจายเริ่มตน เชน ทําการโอนเงินเขาบัญชี

ผูมีสิทธิรับเงิน วันท่ี 21 พฤษภาคม 2565 ใหระบุ 21/5/2022 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.49 แสดงวิธีการติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน (2) 

5. Value Date (From) ระบวุันทีส่ั่งจายเร่ิมตน 

4. Batch Status 

เลือก All หรือ 

Under Processing  

 

1 

2 

3 
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  6. เมนู Value Date (To) ใหระบุวันที่สั่งจายสิ้นสุด เชน ทําการโอนเงินเขาบัญชีผูมสีิทธิ

รับเงิน วันท่ี 21 พฤษภาคม 2565 ใหระบุ 21/5/2022 

  7. กด Search จะปรากฏหนาตางท่ีแสดงรายการท่ีทําการ Upload ขอมูลท้ังหมด และ 

สถานะรายการท่ีอนุมัติครบถวน ตามวันท่ีกําหนด ดังภาพท่ี 4.50  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.50 แสดงวิธีการติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6. Value Date (To) ระบวุันที่ส่ังจายส้ินสุด                          

 7. Search 

ขอควรระวัง 

 การระบุวันท่ีตรวจสอบการโอนเงิน จะระบุวันท่ีท่ีเงินโอนเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน เชน 

ดําเนินการโอนเงิน วันท่ี 18 พฤษภาคม 2565 โดยใหมีผลการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินวันท่ี 21 

พฤษภาคม 2565 ดังนั้น การระบุวันท่ีตรวจสอบการโอนเงินจะตองเปนวันท่ี 21 พฤษภาคม 2565 
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ภาพท่ี 4.51 แสดงสถานะรายการท่ีทําการ Upload ขอมูลท้ังหมด และสถานการณอนุมัติ 

 

 

 

รายการที่ทาํการ Upload ขอมูล

สถานะรายการ เมื่อทาํการอนุมัติครบถวน ตามวันที่กําหนด 
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  8. ดูรายละเอียดการอนุมัติของแตละรายการ โดยเลือกรายการท่ีเมนู Batch.Ref.No  

  9. ดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการ จะปรากฏหนาตางรายการท่ีตองการตรวจสอบ ดังภาพท่ี 4.52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.52 แสดงวิธีการดูรายละเอียดการอนุมัติของแตละรายการ 

 

  10. ดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.53 แสดงรายการท่ีตองการตรวจสอบ 

ขอควรระวัง 

 การเรียกดูรายละเอียดผลการอนุมัติโอนเงิน สามารถเลือกดูขอมูลไดทีละ 1 รายการ 

 

8. เมนู Batch.Ref.No 

9. ดับเบ้ิลคลิก 

10. ดับเบิ้ลคลิก 
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 เม่ือดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการ จะปรากฏหนาตางสถานการดําเนินการ ผูปฏิบัติตรวจสอบ

สถานะการอนุมัติ (สถานะในระบบคอรปอเรท ไอแคช อยูในตารางท่ี 4.2) และรายชื่อผูอนุมัติ เม่ือผูอนุมัติ

อนุมัติครบถวน แสดงวาไดดําเนินการเสร็จสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.54 แสดงการอนุมัติโอนเงินครบถวน 

 

ตารางท่ี 4.2 ความหมายสถานะในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

Status (Batch) ความหมาย 

New สรางรายการ 

Rejected ยกเลิกรายการ 

Pending Authorized อนุมัติแลว ยังไมครบเง่ือนไข 

Authorized อนุมัติตามเง่ือนไข 

Authorized For Processing ผานการอนุมัติ และ Release มายังธนาคารอยูระหวางรอ

ดําเนินการ 

Paid ดําเนินการจายเรียบรอย 

Return ทํารายการไมสําเร็จ 

 

ตรวจสอบสถานะอนุมัติ
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ข้ันตอนท่ี 11 พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช 

     พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพ่ือแนบเอกสารใบขอเบิกเงิน

รายไดและเงินรับฝาก เพ่ือใชเปนหลักฐานการโอนเงิน มีข้ันตอนดังนี้ 

     1. ข้ันตอนการพิมพรายงานโอนสําเร็จ สําหรับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

  1.1 เลือกคําสั่ง Payment  

  1.2 เลือกคําสั่ง Reports  

  1.3 เลือกคําสั่ง on-Demand Report  

  

 

 

 

 

       
 

 

ภาพท่ี 4.55 แสดงข้ันตอนการเรียกรายงานการโอนเงิน 

  

  1.4 ชอง Repost Name ระบุ CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS 

  1.5 ชอง Report Format ระบุ PDF 

  1.6 กด OK 

  1.7 ชอง Ordering Party ระบุ RMUTT 

  1.8 ชอง Product Code ระบุ Direct = DCB02 

  1.9 ชอง From Date ระบุ วันท่ีสั่งจายเริ่มตน 

  1.10 ชอง To Date ระบุ วันท่ีสั่งจายสิ้นสุด 

  1.11 เม่ือระบุขอมูลครบถวน กด Generate  

 

 

 

 

1.1 

1.2 
1.3 
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ภาพท่ี 4.56 แสดงวิธีตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการเรียกรายงานการโอนเงิน 

 

  1.12 หลังจาก Generate แลว เลือกท่ีคําสั่ง Payment  

  1.13 เลือกคําสั่ง Reports   

  1.14 เลือกคําสั่ง OD Demand Report Listing  

   

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.57 แสดงวิธีตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการเรียกรายงานการโอนเงิน (2) 

 

  1.15 ชอง Report Name เลือก CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS 

  1.16 ชอง From Date ระบุ วันท่ีเริ่มทํารายการ Generate   

  1.17 ชอง To Date ระบุ วันท่ีสิ้นสุดทํารายการ Generate   

  1.18 ชอง Format เลือก PDF 

  1.19 เม่ือระบุขอมูลครบถวน กด Generate 

1.12 

1.13 

1.14 

1.7 RMUTT 

1.8 Direct =DCB02 / Smart= SMC06 

1.9 วันที่ส่ังจายเร่ิมตน 

1.11 Generate 

1.4 CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS  

 

1.5 PDF 

1.6 OK 

1.10 วันที่ส่ังจายส้ินสุด 
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ภาพท่ี 4.58 แสดงวิธีการตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการเรียกรายงานการโอนเงิน (3) 

 

  1.20 ระบบจะทําการ Download File เปน File สกุล PDF ตามท่ีระบุไวในขอ 1.18 

  1.21 กด Download File 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.59 แสดงวิธี Download รายงานการโอนเงิน 

 

 

 

 

1.15 CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS 

1.17 วันที่ส้ินสุดทํารายการ Generate  

   1.18 PDF  

1.19 Submit  

1.16 วันที่เร่ิมทํารายการ Generate 

ขอควรระวัง 

1. รายงานการโอนเงิน สําหรับ Direct Credit (บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ) สามารถ

เรียกรายงานได ณ วันท่ี อนุมัติครบถวน 

2. รายงานการโอนเงิน สําหรับ SMART (บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร) สามารถเรียก

รายงานได ณ วันถัดไป หลังจากการอนุมัติครบถวน 

1.21 Download 

1.20  Download File เปน File สกุล PDF 
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  1.22 เม่ือระบบทําการ Download รายงานการโอนเงินเรียบรอย เปด File ขอมูล

ดังกลาว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   
 

 

ภาพท่ี 4.60 แสดงการเปด File รายงานการโอนเงิน 

  1.23 จากนั้นพิมพรายงานโอนสําเร็จ แนบเอกสารการขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝาก 

เพ่ือใชเปนหลักฐานการโอนงิน 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 

 ผูปฏิบัติควรบันทึกรายงานการโอนเงินสําเร็จในคอมพิวเตอรไวดวย เนื่องจากหากมี

ความจําเปนตองใชรายงานการโอนเงินสําเร็จครั้งตอไป สามารถพิมพรายงานดังกลาวไดสะดวกกวา

การ Download รายงานการโอนเงินสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช 
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ข้ันตอนท่ี 12 บันทึกรายละเอียดคาใชจายรายตัวในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 และ 

     เรียกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

     1. สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได และเงินรับฝาก ในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

        1.1 สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012  

      1.1.1 กดปุม Shift คลิกขวาท่ีไอคอนโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

      1.1.2 เลือก Run as different user 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.61 แสดงไอคอนโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

 

     1.1.3 Login เขาสูโปรแกรม ดวย User Name และ Password ของเจาหนาท่ีการเงิน 

และบัญชี (ฝายการเงิน) โดย User name/Password ถูกกําหนดจากฝายบริการศูนยขอมูลกลาง

ซ่ึงจะกําหนดใหฝายละ 1 User name/Password เทานั้น สมาชิกทุกคนในฝายใช User name/Password 

รวมกัน 

 

 

 

 

 

1.1.1 

1.1.2 
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     1.1.4 กด OK จะปรากฏหนาตางการใชงานดังภาพท่ี 4.63 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.62 แสดงวิธีการเขาสูโปรแกรม 

ภาพท่ี 4.63 แสดงหนาตางการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

1.1.3 ระบ ุUser Name/ Password 

1.1.4 OK 

ขอควรระวัง 

 หากไมสามารถทําการ Login เขาสูโปรแกรมไดใหติดตอฝายบริการศูนยขอมูลกลางสังกัด

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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      1.1.5 เลือกคําสั่ง RT  

      1.1.6 บัญชีเจาหนี้  

     1.1.7 สมุดรายวัน  

       1.1.8 สมุดรายวันชําระเงิน จะปรากฏหนาตางสมุดรายวันชําระเงิน ดังภาพท่ี 4.66 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.64 แสดงหนาตางสมุดรายวันชําระเงิน 

1.1.6 

1.1.5 

1.1.8 

ขอควรระวัง 

 สามารถนําเมนูท่ีใชงานเปนประจํา ไวท่ีแถบเมนู “รายการโปรด” เพ่ือการใชงานเมนู 

ไดอยางรวดเร็วยิ่งข้ึน ดังภาพท่ี 4.65 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.65 แสดงหนาตางรายการโปรด 

แถบเมนูรายการโปรด 

1.1.7 
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ภาพท่ี 4.66 หนาตางสมุดรายวันชําระเงิน 

 

   1.1.9 เม่ือระบบแสดงหนาตางสมุดรายวันชําระเงิน เลือกเมนู “สราง” จะปรากฏ

ชองใหสรางรายการ ดังภาพท่ี 4.67  

   1.1.10 ในแถบเมนู “ชื่อ” กด       

   1.1.11 เลือกสมุดรายวันจาย “สมุดรายวันจาย-เงินรายได (2PV100)” 

   1.1.12 แถบเมนู “เอกสาร” ระบุเลขท่ีใบขอเบิกรายได  

   1.1.13 แถบเมนู “คําอธิบาย” ระบุชื่อ บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล ตามเอกสาร

การเบิกจาย  

   1.1.14 เม่ือระบุขอมูลครบถวนแลว เลือก “รายการ” 

 

ขอควรระวัง 

*** สมุดรายวันจาย-เงินรับฝาก (29PV100) เลือกใชกับเอกสารเงินรับฝาก 

*** สมุดรายวันจาย-เงินรายได (2PV100) เลือกใชกับเอกสารใบเบิกเงิน 
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ภาพท่ี 4.67 แสดงวิธรการสรางรายการสมุดรายวัน 

 

1.1.10 ชองสรางรายการ กด        

1.1.11 เลือกสมุดรายวันจาย 

 

1.1.9 เลือกสราง 

 

1.1.12  ระบุเลขที่ใบขอเบิก

เงินรายได  

 

1.1.13 ระบุชื่อ บริษัท/หจก./หสม./

รานคา/บุคคล ตามเอกสาร 

การเบิกจาย 

 

1.1.14  เลือกรายการ 
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 เม่ือเลือก “รายการ” จะปรากฏหนาตางใบสําคัญสมุดรายวัน จากนั้น ระบุขอมูลใหครบถวน ดังนี้ 

   1.1.15 แถบเมนู “วันท่ี” ระบุวันท่ีสรางรายการจาย หรือวันท่ีโอนเงินเขาบัญชี

ผูมีสิทธิรับเงิน 

   1.1.16 แถบเมนู “บัญชี” กด     เลือกบัญชีผูจัดจําหนาย ใหตรงกับเอกสาร

การเบิกจาย ดังภาพท่ี 4.68  

   1.1.17 แถบเมนู “คําอธิบาย” พิมพคําอธิบายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได 

เชน คาซอมเครื่องพิมพ จํานวน 1 งาน เปนตน 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.68 แสดงวิธีการระบุรายละเอียดใบสําคัญสมุดรายวัน 

 

 วิธีคนหาผูจัดจําหนายสามารถคนหาโดยเลขผูจัดจําหนาย ในชอง “บัญชีผูจัดจําหนาย” เชน 

*V24-000029* หรือ คนหาผูจัดจําหนายโดยชื่อผูจัดจําหนาย ในชอง “ชื่อ” เชน *บริษัท xxxxx จํากัด* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.69 แสดงวิธีการคนหาผูจัดจําหนาย 

1.1.15  ระบวุันที่

สรางรายการจาย 

 1.1.16 เลือกบัญชีผูจัดจําหนาย 

 

1.1.17 พิมพคําอธิบาย

 

สามารถคนหาผูจัดจาํหนายโดยเลข 

ผูจัดจําหนาย ในชอง “บัญชีผูจัด

จําหนาย”เชน * V24-000029* หรือ 

ชื่อผูจัดจําหนาย ในชอง “ชื่อ” เชน *

บริษัท xxxxxxx จํากัด* 
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   1.1.18 จากนั้นเลือกคําสั่ง “ฟงกชั่น” 

   1.1.19 เลือก “การชําระเงิน”  

 

 

   

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.70 แสดงวิธีเลือกการชําระเงิน 

 

   1.1.20 เลือกรายการในชอง     ในแถบเมนู “ทําเครื่องหมาย” และตรวจสอบ

ยอดเงินใหตรงกับใบขอเบิกเงินรายได ดังภาพท่ี 4.71 

   1.1.21 กด “ปด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.71 แสดงวิธีการเลือกรายการใบแจงหนี้ 

1.1.18 

1.1.19 

ขอควรระวัง 

 หากรายการใบแจงหนี้ถูกทําเครื่องหมาย       แสดงวารายการนั้นถูกนําไปใชแลว 

 

 

1.1.21 

1.1.20 เลือกรายการในชอง  
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1.1.24 

1.1.23 

   1.1.22 เม่ือทําการสรางรายการใบสําคัญสมุดรายวัน และตรวจสอบขอมูลถูกตอง

ครบถวนแลว  

   1.1.23 เลือก “วิธิการชําระเงิน”  

   1.1.24 เลือก                              ดังภาพท่ี 4.72 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.72 แสดงวิธีการเลือกวิธิการชําระเงิน 

   

 

 

 

 

 

 

1.1.22 
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1.2.2 เลือกยอดเงินจาย และยอดงคาปรับ  

  1.2 สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 กรณีมีคาปรับ  

   1.2.1 ใหทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.20 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแต

ละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.2.2 ใหเลือกยอดเงินท่ีจาย และยอดเงินคาปรับ ดังภาพท่ี 4.3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.73 แสดงวิธีการเลือกใบแจงหนี้ กรณีมีคาปรับ 

 

   1.2.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.21-1.1.24 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  1.3 สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 กรณี ณ วันท่ี โอนเงินผูจัดจําหนาย 1 ราย มีคาใชจายหลายรายการ สามารถสราง

รายการในหนาใบสําคัญสมุดรายวันเดียวกันได ดังนี้ 

   1.3.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.22 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.3.2 เม่ือสรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการท่ี 1 เสร็จเรียบรอยแลว กด “สราง” 

เพ่ือสรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการท่ี 2 ดังภาพท่ี 4.73 

   1.3.3 สรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการ โดยทําตามขั้นตอนที่ 1.1.15-1.1.24 

ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 
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ภาพท่ี 4.74 แสดงวิธีการสรางรายการ กรณีมีคาใชจายหลายรายการ 

 

  1.4 สรางรายการจายของเงินรับฝาก ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.4.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1 -1.1.10 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.4.2 เลือกสมุดรายวันจาย “สมุดรายวันจาย-เงินรับฝาก (29PV100)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.75 แสดงวิธีเลือกสมุดรายวันจาย “สมุดรายวันจาย-เงินรับฝาก (29PV100)” 

 

 

 

1.3.2  กดสราง 

1.3.3  สรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการ

  

 ชองสรางรายการ กด       เลือกสมดรายวันจาย 

1.4.2 เลือกสมุดรายวัน
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   1.4.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.12-1.1.24 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

 2. พิมพเอกสาร Payment Voucher และสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  

    2.1 พิมพเอกสาร Payment Voucher 

   2.1.1 เลือกคําสั่ง พิมพ  

   2.1.2 Prin Voucher จะปรากฏหนาตาง Print Voucher  

   2.1.3 กด “ตกลง” จะปรากฏหนา Payment Voucher ดังภาพท่ี 4.76  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.76 แสดงวิธีการพิมพเอกสาร Payment Voucher 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 

2.2.2

2.2.3 
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ภาพท่ี 4.77 แสดงเอกสาร Payment Voucher 

2.1.5 ประทับตราวันที่ใหตรงกับวันที่โอนเงินเขาบัญชี 

- ผุจัดทํา ลงลายมือชือ่ในชอง “ผูจัดทํา” 

- ผูตรวจสอบ ลงลายมอืชื่อในของ “ผูตรวจสอบ”  
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  2.1.4 พิมพเอกสาร Payment Voucher และนํามาแนบกับเอกสารใบขอเบิกเงิน หรือ

เอกสารเงินรับฝาก  

  2.1.5 ประทับตราวันท่ีในชอง ผูจัดทํา และผูตรวจสอบ ใหตรงกับวันท่ีเงินโอนเขาบัญชี 

และผูจัดทําลงลายมือชื่อ ในชอง “ผูจัดทํา” และใหผูตรวจสอบลงลายมือชื่อในชอง “ผูตรวจสอบ” 

   2.2 สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

  เม่ือพิมพเอกสาร Payment Voucher จากระบบแลว ลําดับตอไปคือการสรางหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย จากระบบ และพิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ดังนี้ 

  2.2.1 เลือก คําสั่ง “Witholding Tax”  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.78 แสดงคําสั่ง Witholding Tax 

 

  2.2.2 เลือก “สราง”  ดังภาพท่ี 4.78  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.79 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

2.2.2 สราง

2.2.1 Witholding Tax 
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   2.2.3 เลือกเมนู General 

   2.2.4 ตรวจสอบ บัญชีผูจัดจําหนาย ชื่อ ท่ีอยู ชนิดผูจัดจําหนาย วันท่ี จํานวนเงิน

ไดสุทธิ และจํานวนเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.80 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (2) 

 

  2.2.5 เลือก ท่ีตั้ง กด  

  2.2.6 เลือก 2WHT (แหลงเงิน รายได ใช 2WHT แหลงเงินงบประมาณ ใช 2WHT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.81 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (3) 

2.2.3 General 

2.2.4 ตรวจสอบขอมูลใหครบถวน 

2.2.6 เลือก 2WHT 

2.2.5 ที่ต้ัง   
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  2.2.7 เลือก Withholding tax slip  

  2.2.8 กด “ตกลง” จะปรากฎหนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ดังภาพท่ี 4.83 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.82 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.7 เลือก Withholding tax 

 

2.2.8 ตกลง 
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ภาพท่ี 4.83 แสดงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
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  2.2.9 พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย แนบเอกสารการเบิกจาย 

    2.3 สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีโอนสิทธิ 

2.3.1 ใหทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.1-2.2.3 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ท่ีจาย 

2.3.2 ในชอง “บัญชีผูจัดจําหนาย” ใหเปลี่ยนชื่อผูรับโอนสิทธิเปนชื่อผูโอนสิทธิ เชน 

ธนาคารxxxxxxx รับโอนสิทธิ บริษัท XXX จํากัด ใหเปลี่ยนชื่อผูจัดจําหนาย เปนชื่อผูโอนสิทธิ คือ 

บริษัท XXX จํากัด เนื่องจากผูโอนสิทธิจะตองรับผิดชอบ นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย  

2.3.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.4-2.2.8 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ี

จาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.84 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีโอนสิทธิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 เปล่ียนชื่อผูจัดจําหนาย 

เปนชื่อผูโอนสิทธ ิ
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2.4 สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีมีคาปรับ 

 2.4.1 ใหทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.1-2.2.3 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ท่ีจาย 

 2.4.2 สรางรายการคาปรับโดย เลือก “สราง” จะปรากฎบรรทัดใหสรางรายการคาปรับ  

.2.4.3 ในชอง Revenue Type กด      เลือก “คาปรับ” 

  .2.4.4 ชอง “คําอธิบาย” พิมพ คาปรับ 

  .2.5.5 ชอง “WHT Amount” ระบุจํานวนเงินคาปรับ 

.2.6.6 ทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.6-2.2.9 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.85 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีมีคาปรับ 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.2 สราง 

2.4.3 กด  เลือก ขอ 11 คาปรับ 

2.4.4 พิมพคาปรับ 

2.4.5 ระบุจํานวน

เงินคาปรับ
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ข้ันตอนท่ี 13 เสนอเอกสารใบขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝาก พรอมแนบเอกสาร Payment Voucher  

    .เพ่ือใหหัวหนาฝายทําการตรวจสอบขอมูล และลงนามเอกสาร Payment Voucher            

    .หัวหนาฝายทําการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลตามใบขอเบิกเงินรายได และ

เงินรับฝาก และลงนามเอกสาร Payment Voucher  

 

ข้ันตอนท่ี 14 แจงการโอนเงิน พรอมจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย และใหผูมีสิทธิรับเงิน  

                 .จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

      แจงการโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน (E-Mail, SMS, โทรศัพท,Line) และใหผูมีสิทธิรับเงิน

จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหกับทางการเงิน กองคลัง มทร.ธัญบุรี 

 

ข้ันตอนท่ี 15 ปดรายการจาย (ลงรายการบัญชี) ในวันท่ีมีการโอนเงินสําเร็จ 

     ปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงิน

รายได/เงินรับฝาก ดังนี้ 

     1. ปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงิน

รายได 

  1.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.8 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละใบเบิกเงิน

รายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  1.2 กําหนดคาท่ีตองการใหแสดง ในชอง “แสดง” กด     เลือก ท้ังหมด หรือรายการ

ท่ียังไมลงบัญชี  

  1.3 คนหาเลขที่ใบขอเบิกเงินรายไดที่ชอง “เอกสาร” จากนั้นกด Enter จะปรากฏ

เลขใบขอเบิกเงินรายได ท่ีตองการปดบัญชี (ลงรายการบัญชี)  

  1.4 ตรวสอบชื่อผูมีสิทธิรับเงินกับเอกสารใบขอเบิกเงินรายได วาตรงกันหรือไม เม่ือ

ตรวจสอบเรียบรอย ใหทําเครื่องหมาย   ในชอง    หนารายการท่ีตองการปดบัญชี (ลงรายการบัญชี) 

ดังภาพท่ี 4.86 

  1.5 เลือกเมนู “รายการ” 
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ขอควรระวัง 

 ณ. วันท่ีโอนเงินสําเร็จ หากมีรายการท่ีโอนไมสําเร็จ ธนาคารจะแจงรายการโอนไมสําเร็จ

ผานผูดูแลระบบ (admin) พิมพเอกสารรายการโอนไมสําเร็จ และพิมพเอกสารรายการบัญชีธนาคาร 

(Statement) พรอมเอกสารใบขอเบิกงินรายได หรือเงินรับฝาก สงฝายบัญชีทําการปรับปรุงรายการจาย 

และเม่ือปรับปรุงรายการจายเสร็จ นําเอสารกลับมาจายใหมอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.86 แสดงวิธีปดรายการจาย (ลงรายการบัญชี) 

 

 

 

 

 

 

    

   1.6 เมื่อเลือก “รายการ”แลวปรากฏหนาตางใบสําคัญสมุดรายวัน ใหเลือกวันท่ี

ในชอง “วันท่ี” เชน โอนเงิน วันท่ี 30 สิงหาคม 2564 ใหเลือกวันท่ีลงบัญชี วันท่ี 30 สิงหาคม 2564 

เปนตน (วันท่ีโอนเงิน และวันท่ีลงรายการบัญชี ตองตรงกัน)  

   1.7 เลือกเมนู “ลงรายการบัญชี”  

   1.8 เลือก “ลงรายการบัญชี” เม่ือกดลงรายการบัญชีเรียบรอยแลว ระบบจะแสดง

หนาจอยืนยันการลงรายการบัญชี ดังภาพท่ี 4.88  

   1.9 กด “ปด” เปนการเสร็จสิ้นการลงรายการบัญชี 

 

 

 

 

 

บริษัท XXX จํากัด 

1.2 สราง กด   เลือก ทั้งหมด หรือรายการที่ยังไมลงบัญชี 

1.3 คนหาใบขอเบิกเงินรายได ที่ตองการปดรายการ

 

1.4 ทําเคร่ืองหมาย  ในชอง � หนารายการที่ตองการปดบัญช ี   

1.5 เลือก รายการ
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ภาพท่ี 4.87 แสดงการเลือกวันท่ีลงบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.88 แสดงวิธีการลงบัญชี 

 

      2. ปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงิน

รายได/เงินรับฝาก 

   2.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.8 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละใบเบิกเงิน

รายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   2.2 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.2-1.9 ของข้ันตอนการปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงินรายได 

1 6 เลือก วันที่

 1.7 

 1.8 

 1.9 
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ข้ันตอนท่ี 16 รวบรวมเอกสารท่ีปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสงฝายบัญชี 

       รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากท่ีทําการปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสงฝายบัญชี

บันทึกรายการคาใชจาย 

 

ข้ันตอนท่ี 17 แนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

       เม่ือฝายบัญชีบันทึกรายการคาใชจายเรียบรอยแลว จะสงคืนเอกสารใหกับฝายการเงิน

เพ่ือแนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

 

ข้ันตอนท่ี 18 ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 

       ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 2 ครั้ง หากไมนําสงใบเสร็จ ตามกําหนด

จัดทําบันทึกถึงกรมสรรพากร 

 

ข้ันตอนท่ี 19 จัดทําบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนท่ี 

       ทําหนังสือถึงกรมสรรพากรพ้ืนท่ีในทองท่ีภูมิลําเนาสถานประกอบการของเจาหนี้ หรือผูมี

สิทธิรับเงินทราบเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

ข้ันตอนท่ี 20 ผูมีอํานาจลงนามในบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนท่ี 

       เสนอบันทึกแจงกรมสรรพากร ใหรองอธิการบดีดานคลังลงนามในบันทึกแจง

กรมสรรพากร 

 

ข้ันตอนท่ี 21 จัดสงบันทึกถึงกรมสรรพากรพ้ืนท่ี 

       1. พิมพซองจดหมาย และพิมพแบบตอบรับผนึกซอง 

                 .2. จัดสงฝายบริหารงานท่ัวไปเพ่ือดําเนินการจัดสงจดหมายลงทะเบียน 

 

ข้ันตอนท่ี 22 รวบรวมเอกสาร จัดสงฝายบัญชี 

       1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน ลงชื่อผูจายเงินในใบเสร็จรับเงินและแนบ

ใบเสร็จรับเงินใหตรงกับเอกสารการเบิกจาย 

       2. รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก ท่ีไดรับใบเสร็จ จัดสงฝายบัญชี 
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 กลาวโดยสรุป ภาพรวมในบทท่ี 4 ผูเขียนไดเขียนถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงประกอบดวยแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ 

ปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนลําดับการทํางานวา 

ตองทําอะไร ทําเม่ือไหร และทําอยางไร เปนการอธิบายถึงข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด เพ่ือชวยให

ผูปฏิบัติงานเห็นภาพข้ันตอนการทํางาน เพ่ือไมใหเกิดความสับสนและปฏิบัติผิดพลาด ซ่ึงเปนการ

ถายทอดองคความรูที่มีอยูในตัวของผูเขียนสูความรูที่เปนสาธารณะ เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนคูมือ

ในการปฏิบัติงาน เพราะการมีคูมือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนมีแผนที่บอกเสนทางการทํางาน

ท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของการทํางาน เพ่ือใหการทํางานดําเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ

และบรรลุวัตถุประสงคตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ สวนปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และ

ขอเสนอแนะ ผูเขียนจักไดกลาวถึงในบทท่ี 5 ตอไป  

 



 
 

บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

 เนื้อหาในบทท่ี 5 จะกลาวถึงปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เนื่องจากงาน

โอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคาร

กรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ยังมีปญหา

ท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงไมสามารถแกไขปญหาได ดังนั้น ผูจัดทําคูมือไดกลั่นกรองขอปญหา วิธีการแกไข และ

ขอเสนอแนะจากประสบการณโดยตรงของการปฏิบัติงาน ซ่ึงในบทท่ี 5 นีจ้ะประกอบไปดวย 2 สวน คือ  

 1. ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข  

 2. ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

 

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

 ปจจุบันระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไดเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว สงผลใหการปฏิบัติงาน

ของสวนราชการในปจจุบันตองมีการปรับเปลี่ยนใหสอดคลองและเหมาสมกับระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศที่เปลี่ยนแปลงไป และการที่รัฐบาลไดมีนโยบายใหทุกสวนราชการนําระบบการจายเงิน

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) เขามาใชในการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงินท้ังภาครัฐ และ

เอกชน ดังนั้น ทางการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมลคลธัญบุรี จึงไดนําระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ เขามาใชในการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอก ควบคูไปกับ

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 เพื่ออํานวยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอน และ

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอกจากนั้น ยังเปนการลดความเสี่ยงอันอาจกอใหเกิดการทุจริตของ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน งานโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 เปนงานบริการที่ตองประสานงานกับบุคคล และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ สิ่งสําคัญในการปฏิบัติงาน คือ ผูปฏิบัติงานตองมีความซื่อสัตย มีความโปรงใส 

มีความละเอียดรอบคอบ และสามารถตรวจสอบได รวมถึงความสารถในการรับรูของแตละบุคคล

แตกตางกัน ปญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงานเปนสิ่งที่หลีกเลี่ยงไมได ซึ่งการปฏิบัติงาน

จะประสบปญหาอุปสรรคในแตละขั้นตอนการปฏิบัติงานหลากหลายปจจัย ท้ังตัวบุคคล ระบบ 

กระบวนการ หลักเกณฑ ฯลฯ โดยปญหาท่ีเกิดข้ึนแสดงในตารางท่ี 5.1  
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ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบ และ

บันทึกขอมูลในทะเบียนการ

รับงาน 

• ไมมีแบบขอรับเงินผานระบบ

ค อ ร ป อ เรท  ไอ แ ค ช  จึ งไม

สามารถดําเนินการโอนเงินใหผู

มีสิทธิรับเงิน (บริษัท/หจก./หส

ม./รานคา/บุคคล) ได  

• กรณีท่ีเปนผูมีสิทธิรับเงินรายใหม 

และทําเรื่องเบิกมาแลว แตยังไมมี

แบบขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ทางผูปฏิบัติงานประสานงาน

กับหนวยงานผูขอเบิกแจงผูมีสิทธิรับ

เงิน (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/

บุคค) กรอกแบบขอรับเงินผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช นําสงฝายการเงิน 

กองคลัง  

•  ดํ าเนิ นการแจ งเจ าหน าท่ี ของ

หนวยงานผู ขอ เบ ิก  หากม ีกรณี ท่ี 

จัดซ้ือจัดจาง บริษัท/หจก./หสม./

ร านค า /บ ุคคล  ราย ใหม ใหแจ ง

บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล

นั้น เตรียมเอกสาร และกรอกแบบ

ขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

นําสงฝายการเงิน กองคลัง หรือแนบ

แบบขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ในเอกสารใบขอเบิกเงิน หรือ

เงินรับฝาก นําสงมาพรอมกับเอกสาร

ใบขอเบิกเงินหรือเงินรับฝาก  

ข้ันตอนท่ี 4 ทําการ Upload 

Text File เขาระบบคอรปอเรท 

ไอแคช 

• ผูปฏิบัติทํารายการโอนเงินผิด 

ทําใหผูมีสิทธิรับเงิน ไมไดไดรับ

เงินตามกําหนด                                                   

• ผูปฏิบัติงานตองรีบดําเนินการแจง

เลขท่ีทํารายการ (Batch Ref. No) 

ใหผูอนุ มัติคนท่ี 1 ทําการยกเลิก

รายการ (Reject) หากผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติคนท่ี 1 ไมไดยกเลิก และผูมี

อํานาจคนท่ี 2 (คนสุดทาย) อนุมัติ

รายการครบถวนแลว ใหสงคํารอง 



114 
 

ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข (ตอ) 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

  ขอยกเลิกรายการไปยังกลุมบริการ 

Cash Management ธนาคารกรุงเทพ 

จํากัด (มหาชน) เพ่ือทําการยกเลิก

รายการดังกลาว 

 

 

 

 

• ไมสามารถโอนเงินใหผูมีสิทธิ

รั บ เ งิ น ได เนื่ อ ง จ าก ร ะ บ บ

อินเทอรเน็ตมีปญหา 

• ผูปฏิบัติงานติดตอประสานงานกับ

เจาหนา ท่ีสํานักวิทยบริการและ

สารสนเทศ แจงปญหาการใชงาน

อินเตอรเน็ต เพ่ือดําเนินการแก ไข

ตอไป 

ข้ั น ต อ น ท่ี  1 1  บั น ทึ ก

รายละเอียดคาใชจายรายตัว

ในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก  เอ เอ็ กซ  2012 

สรางหนังสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ท่ีจายและแจงการ

โอนเงินและใหผูมีสิทธิรับเงิน 

•  ผู ป ฏิ บั ติ ง าน  เข า ใช ง า น

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 ไมได หรือเขา

ใช ไดง าน โปรแกรมแตงาน

โปรแกรมไมเสถียร เนื่องจาก

เครือขายอินเทอรเน็ตมีปญหา 

• ผูปฏิบัติ งานติดตอประสานกับ

เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูล

กลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและ

สารสนเทศ แจงปญหาการเขาใชงาน

เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 • ระบบเกิดขอผิดพลาดในการ

ประมวลผลทําให ไมสามารถ

สรางสมุดรายวันการชําระเงิน

และลงรายการบัญชี (Post ปด

บัญชี) 

• ไมสามารถสรางสมุดรายวัน

การชํ าระ เงิน ได  เนื่ อ งจ าก 

ระบบ  Run ชุ ด เลข เอกสาร 

(หมายเลขชุดงานสมุดรายวัน) 

ซํ้า 

• ผูปฏิบัติงานติดตอประสานงานกับ

ผูดูแลระบบ (Admin) เจาหนาท่ีฝาย

บ ร ิก ารศ ูน ย ข อม ูล กล าง  ส ังก ัด

สํานักวิทยบริการและสารสนเทศ 

แจ งป ญหาการประมวลผล เพ่ื อ

ดําเนินการแกไข 

• ผูปฏิบัติงานติดตอประสานงานกับ

ผูดูแลระบบ (admin) ใหทราบถึง

ปญหาการสรางสมุดรายวันการชําระ

เงินท่ีเกิดข้ึน เพ่ือดําเนินการแกไขชุด

เลขเอกสาร (หมายเลขชุดงานสมุด

รายวัน) ในระบบ 



115 
 

ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข (ตอ) 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

 • ผูมีสิทธิรับเงินไมทราบวาเงิน

โอนเขาบัญชีไหน ยอดเงินโอน

สุทธิเขาบัญชีเทาไหร  

1. กรณี ท่ี ผู มี สิทธิ รับ เงิน ไม

ทราบวาเงินโอนเขาบัญชีใด 

เนื่องจาก  

- ผู มีสิทธิรับเงินมีหลายบัญชี 

และ ไมเก็บสําเนาแบบขอรับ

เงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

จึงไมทราบวาโอนเงินเขาบัญชี

ไหน  

- ไมตรวจสอบ e-mail จึงไมทราบ

ผลการแจงการโอนเงิน 

- ผูมีสิทธิรับเงินมีการเปลี่ยนแปลง 

e-mail จึงไมทราบจึงไมทราบ

ผลการแจงการโอนเงิน 

2. กรณี ท่ี ผู มี สิทธิ รับ เงิน ไม

ทราบยอดเงิน โอนสุทธิ เข า

บัญชี เนื่องจาก 

- ไมตรวจสอบ e-mail จึงไม

ทราบการแจงการโอนเงิน 

- ผูมีสิทธิรับเงิน (บริษัท/หจก./

หสม./รานคา/บุคคล)ไมอาน

หลัก เกณ ฑ และเง่ือน ไขการ

จายเงินในแบบขอรับเงินผาน

ระบบคอรปอเรท ไอแคช วามี

การหักคาธรรมเนียมการโอน

เงิน 

• เม่ือถึงกําหนดวันโอนเงินเงินเขา

บัญชีผู มีสิทธิรับเงิน ผูปฏิบัติงาน

จะแจ งการโอนเงินผ าน  e-mail/

เบอร โทร/SMS ท่ี ผู มี สิ ท ธิ รับ เงิน 

(บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) 

แจงไว หรือหากไมสามารถติดตอได

จ ะป ร ะส าน ง าน กับ เจ า ห นา ท่ี

ของหนวยงานผูขอเบิกเปนผูติดตอ  

1. กรณีท่ีผูมีสิทธิรับเงินไมทราบวา

เงินโอนเขาบัญชีใด เม่ือผูมีสิทธิรับ

เงินหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานผู

เบิกโทรสอบถามผลการโอนเงินผู

ปฏิบัติทําการชี้แจงใหผูมีสิทธิ รับเงิน

หรือ เจาหนาท่ีของหนวยงานผูเบิก

ทราบเก่ียวกับการสงขอมูลการโอน

เงินผานชองทางไหน (e-mail/เบอร- 

โทร/SMS/Line) ชื่ อ /เลข ท่ีบัญ ชี

อะไรในการโอนเงินเขาบัญชี หากผูมี

สิทธิรับเงินประสงคขอเปลี่ยน e-

mail สามารถแจงผูปฏิบัติงานเพ่ือ

เปลี่ยน e-mail เพ่ือใชในการแจงผล

การโอนเงินครั้งตอไป 

2. กรณี ท่ีผูมีสิทธิรับเงินไมทราบ

ยอดเงินโอนสุทธิเขาบัญชี ผูปฏิบัติ

ชี้แจงใหผูมีสิทธิรับเงินทราบเก่ียวกับ

การแจงการโอนเงินผานชองทางไหน 

(e-mail/เบอร- โทร/SMS/Line) และ

ชี้แจงใหผูมีสิทธิรับเงินทราบเก่ียวกับ 
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ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

  หลักเกณฑและเง่ือนไขการจายเงิน

เงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช วา

มีการหักคาธรรมเนียมการโอนเงิน

จํานวนเทาไหร 

บัญชีปลายทางธนาคารกรุงเทพ 

* ไมจํากัดวงเงินในการโอน 

* คาธรรมเนียมในการโอน 

เขตกรุงเทพฯและปริมณฑล อัตรา 8 บาท/

รายการ ข ามเขต อัตรา 20 บาท/

รายการ 

บัญชีปลายทางตางธนาคาร 

* จํ านวน เงินต อรายการไม เกิน 

2,000,000 บาท 

* คาธรรมเนียมในการโอน 

1–100,000 อัตรา 10 บาท/รายการ 

มากกวา 100,001-2,000,000 อัตรา  

12 บาท/รายการ 

ข้ันตอนท่ี 12 ปดรายการ

จายในวัน ท่ี มีการโอนเงิน

สําเร็จ (Post ปดบัญชี) 

 

 

 

• ผูปฏิบัติงานไมได ลงรายการ

บัญชี  (Post ปดบัญชี ) ทําให

เจาหนาท่ีฝายบัญชีไมพบยอด

คาใชจาย 

• เจาหนาท่ีฝายบัญชีท่ีรับผิดชอบ

จะแจงผูปฏิบัติงานวา เลขท่ีใบขอ

เบิก หรือเงินรับฝากไหนท่ีไมไดลง

รายการบัญชี (Post ปดบัญชี) และ

ทําการลงรายการบัญชี (Post ปด

บัญชี) ใหเรียบรอย 

 • ผูปฏิบัติงานลงรายการบัญชี

ผิดวัน บัญชี (Post ปดบัญชี ) 

ทําใหเจาหนาท่ีฝายบัญชีไมพบ

ยอดคาใชจาย 

• ประสานกับเจาหนาท่ีฝายบัญชีท่ี

รับผิดชอบวาใบขอเบิกเงิน หรือเงิน

รับฝากเลขท่ีอะไร ท่ีลงรายการบัญชี 

(Post ปดบัญชี) ผิดวัน ทางเจาหนาท่ี

ฝายบัญชีท่ีรับผิดชอบจะทําการ 
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ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

  ปรับปรุงรายการดังกลาว แลวนํา

กลับมาใหผูปฏิบัติ ทํ าการบันทึก

รายการ และลงรายการบัญชี (Post 

ปดบัญชี ) อีกครั้ ง เม่ือดํ าเนิ นการ

บันทึกรายการ และลงรายการบัญชี 

(Post ปดบัญชี) ใหมเรียบรอยแลว 

นําสงฝายบัญชีดําเนินการตอไป 

 • ผูปฏิบัติงานเลือกวิธีการชําระ

เงินผิดประเภท ทําใหเจาหนาท่ี

ฝายบัญชีไมพบยอดคาใชจาย 

• ประสานเจ าหน า ท่ีฝ ายบัญชี ท่ี

รับผิดชอบวาใบขอเบิกเงิน หรือเงิน

รับฝากเลขท่ีใด ท่ีเลือกวิธีการชําระ

เงินผิดประเภท ทางเจาหนาท่ีฝาย

บัญชีจะทําการปรับปรุงประเภทของ

การจายเงินดังกลาว แลวนํากลับมา

ใหผูปฏิบัติ ทําการบันทึกรายการ 

เลือกประเภทบัญชีที่ถูกตอง และ

ลงรายการบัญชี (Post ปดบัญชี) 

อีกครั้ง เม่ือดําเนินการแกไข เรียบรอย

แลว นําสงฝายบัญชีดําเนินการตอไป 

 

5.2 ขอเสนอแนะ  

 สําหรับขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานการจายเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคาร

กรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 เลมนี้ เปนแนวทาง

การพัฒนางานใหดีข้ึน ดังตอไปนี้ 

 5.2.1 กองคลังสงเสริม สนับสนุนใหผูปฏิบัติงาน ไดมีการวิเคราะหงาน โดยการนําระบบ ไคเซ็น 

(KAIZEN) และ ระบบลีน (LEAN)  มาใชในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และลดข้ันตอนการทํางาน

ท่ีไมจําเปน ทําใหชวยลดความสูญเปลาในกระบวนการทํางาน ทําใหการทํางานมีความรวดเร็วข้ึน 

 5.2.2 กองคลังสงเสริมใหมีการกําหนดแผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอน และระยะเวลา

ในการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูท่ีปฏิบัติงานแทนกัน 
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 5.2.3 กองคลังการสงเสริมใหผูปฏิบัติงานไดมีโอกาสในการเขารับการอบรมเพื่อเพิ่มพูน 

และพัฒนาความรูในการใชเทคโนโลยีผานอินเตอรเน็ต ใหทันกับความกาวหนาทางเทคโนโลยี

ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

 5.2.4 กองคลังสนับสนุนใหมีการจัดโครงการ กองคลังสัญจรในทุกปงบประมาณ เพ่ือแลกเปลี่ยน

และแบงปนความรูใหม ๆ (Knowledge Sharing) ซ้ึงกันและกันระหวางกองคลัง และหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

 5.5.5 กองคลังสนับสนุนใหมีการจัดอบรม งานการเงินและพัสดุ ใหกับหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในทุกปงบประมาณ เพ่ือถายทอดความรู หลักเกณฑ ระเบียบ

ใหม ๆ แลกเปลี่ยนปญหา และความรูรวมกัน เพ่ือสรางความรูความเขาใจรวมกัน ทําใหการทํางานเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน  

 

 กลาวโดยสรุป ในบทท่ี 5 ผูเขียนไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข 

และการพัฒนางาน และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานในการจัดปองกันแกไขปญหาในอนาคต ซึ่ง

เกิดจากความรู และประสบการณตรงในการปฏิบัติงานของผูเขียน ดังนั้น การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) จึงเปรียบเสมือนการเขียนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด

ของกระบวนการ โดยผูเขียนไดระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ในการทํางาน

ซ่ึงคอนขางมีความซับซอน หลากหลายขั้นตอน และมีความเก่ียวของกับหลายคน อีกทั้งยังตองเขียน

ใหเปนไปตามกฎระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานที่ใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว 

ตลอดถึงแนวทางแกไขปญหา และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน การมีคูมือการปฏิบัติงานจึงทําใหการทํางานเปนระบบ และมีมาตรฐานแบบเดียวกัน 

ทําใหผูปฏิบัติงานทราบวาตองทํางานอยางไร เม่ือใด และกับใคร สามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และใชเปนสื่อในการประสานงาน และเปนเครื่องมือในการฝกอบรมได รวมถึงผูบริหารสามารถติดตาม

งานไดทุกข้ันตอน และทําใหการทํางานสอดคลองกับนโยบาย หรือภารกิจขององคกร นอกจากนี้การมีคูมือ

ปฏิบัติงาน ยังชวยลดเวลาในการสอนงาน ชวยในการปรับปรุงงาน และออกแบบงานใหม ๆ ชวยลด

ความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทํางาน รวมท้ังชวยลดการตอบคําถาม และชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอใน

การปฏิบัติงาน ทําใหการปฏิบัติงานเปนมืออาชีพ และมีมาตรฐานมากขึ้น อีกทั้งยังชวยเสริมสราง

ความม่ันใจในการทํางานของผูปฏิบัติงานอีกทางหนึ่งดวย 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังการ การรับเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน กาเก็บรักษาเงิน 

และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

หลักเกณฑ และวิธีปฏบัิติในการจายเงินมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ฉบับวันท่ี 26 กันยายน 2559 
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ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ภาคผนวก จ 

หลักการบันทึกรหัสสาขา และเลขท่ีบัญชีในระบบ SMART 
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หลักการบันทึกรหัสสาขา และเลขท่ีบัญชีในระบบ SMART 

 

รหัสสาขาของธนาคารพาณิชยไทยท่ัวไป : ระบุศูนยและตามดวยเลขท่ีบัญชี 3 หลักแรก รวมเปน 4 หลัก 

รหัสสาขาของธนาคารพาณิชยตางประเทศ : ระบุ 0001 

เลขท่ีบัญชีของธนาคารพาณิชยท่ัวไป : ระบุศูนยและตามดวยเลขท่ีบัญชี 10 หลัก รวมเปน 11 หลัก 

 

หลักการบันทึกเลขท่ีบัญชีสําหรับธนาคารสมาชิกท่ีมีจํานวนเลขท่ีบัญชีเฉพาะ 

รหัส

สาขา 

ชื่อธนาคาร จํานวน

เลขท่ีบัญช ี

หลักการระบุเลขท่ีบัญชี 11 หลัก 

005 ธนาคารเอบีเอ็น แอมโร เอ็น.วี. 6 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี 5 หลักเพื่อใหเลขที่บัญชีครบ 11 หลัก 

010 ธนาคารแหงโตเกยีว - มิตซูบิชิ จํากัด 

(ควบรวมกับ ธนาคารกรุงศรีอยุธยา) 

10 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

ระบุรหัสสาขา 0789 

021 ธนาคารคาลิยง 14 หลัก ติดตอธนาคารคาลิยง เพือ่สอบถามเลขที่บัญชีที่จะใหระบ ุ

027 ธนาคารแหงอเมริกา เนชั่นแนล แอสโซ

ซิเอชั่น 

8 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี 3 หลักเพือ่ใหเลขที่บัญชีครบ 11 หลัก 

030 ธนาคารออมสิน 15 หลัก 4 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 11 หลักหลังคือเลขที่บัญชี                                           

ตัวอยาง account คือ 96-9602-20-123456-7                                                           

วิธีบันทึก รหัสสาขา  =  9696 เลขทีบ่ัญช ี 02201234567 

030 ธนาคารออมสิน 12 หลัก เพิ่มเลข 999 ขางหนาและตามดวยเลขที่บัญชี รวม 15 หลัก 

ตัวอยาง account คือ 050011234567 (เติม 999 ขางหนา ได

เปน 999050011234567) Branch = 9990, Account = 

50011234567) 

031 ธนาคารฮองกงและเซ่ียงไฮ จํากัด 12 หลัก เลขที่บัญชีจะขึ้นตนดวย 001 หรือ 002 ใหลบศูนยหลักแรกของ

เลขที่บัญชีเพื่อใหเหลือ 11 หลัก 

033 ธนาคารอาคารสงเคราะห 12 หลัก 3 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 9 หลักหลังคือเลขที่บัญชี  

ใหเติม 00 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บัญชีครบ 11 หลัก 

ตัวอยาง account คือ 001-11-012345-6                                                                  

วิธีบันทึก  รหัสสาขา  = 0001 เลขทีบ่ัญช ี 00110123456 

034 ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ

การเกษตร 

12 หลัก ใหหัก 0 ออกจํานวน 1 หลัก จะเหลือ 11 หลัก ตัวอยาง 

account คือ 012345678901 

(รหัสสาขา ดูตามสมุด) = (Account = 12345678901) 

39 ธนาคารมิซูโฮ คอรปอเรต จาํกัด 12 หลัก 12 หลัก เชน H12345678901 ระบุรหสัสาขาคือ 001 เลขที่

บัญชี 11 หลัก คือ 12345678901 

(ตัด H ออก) 

065 ธนาคารธนชาต จาํกัด (มหาชน) 10 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 
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067 ธนาคารทิสโก จํากัด (มหาชน) 14 หลัก 4 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 10 หลักหลังคือเลขที่บัญช ี

ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

069 ธนาคารเกียรตินาคิน 14 หลัก 4 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 10 หลักหลังคือเลขที่บัญชี 

ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

073 ธนาคารแลนด แอนด เฮาส จํากัด 

(มหาชน)  

LAND AND HOUSES RETAIL BANK 

PUBLIC COMPANY LIMITED (LH BANK) 

10 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

รหัสสาขา : ระบุศูนยและตามดวยเลขที่บัญชี 3 หลักแรก รวม

เปน 4 หลัก หรือ ระบุ 0000 
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