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เอกสารประกอบการประชุมช้ีแจง 

เรื่อง “แนวปฏิบัติและขั้นตอนการรับ-จ่ายเงิน 

โครงการพัฒนาวิชาการ วิทยาเขตบางเขน” 

 

วันท่ี 13 ตุลาคม 2559 

 

ณ ห้อง 306 สาํนักบริการคอมพิวเตอร์ 
 



แก้ไขเพิ่มเติม ณ วนัท่ี 26 ตลุาคม 2559 

ข้อแก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูล 

เอกสารประกอบการประชมุชี้แจง 

เรื่อง แนวทางปฏบิตัแิละขัน้ตอนการรบั-จ่ายเงิน 

โครงการพฒันาวิชาการ วิทยาเขตบางเขน 

วันที่ 13 ตลุาคม 2559 

 1.หน้า 13 ขัน้ตอนที่ 8 การระบหุมายเลขสินค้า กรณรีบัเงนิค้าํประกนัผลงาน 

           เดิม   ให้ระบุ    211102019911(บัญชีเงินรับฝากพัฒนาวิชาการรอนําส่ง) 

           เปลี่ยนเปน็  ให้ระบุ  43010201020901(บญัชีรายได้โครงการพฒันาวิชาการ) 

2.การจัดทาํใบนําฝาก/นําสง่ ออกใบเสร็จรบัเงนิกรณีมีค่าปรบั 

 1.การเลือก รูปแบบการเดินสะพัด 

DA01 คือ  ระดับภาควิชา ออกใบเสร็จรบัเงิน กรณีมีคา่ปรับ โครงการพัฒนาวิชาการ 

DA02 คือ ระดับคณะ ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีค่าปรับ โครงการพัฒนาวิชาการ 

2.การชําระเงิน  

กรณีชําระเงินผ่านระบบ Bill payment  
บรรทดัแรก จํานวนเงินที่ไดร้บัเงนิจริง 

 รายละเอียดการชําระ จะแสดง ชนิดบัญชี  บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากโครงการพัฒนาวิชาการรอนําส่ง 
211102019922 จํานวนเงินรวม ......... 

บรรทดัทีส่อง จํานวนค่าปรบั 
รายละเอียดการชําระ จะแสดง ชนิดบัญชี  บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากคลังโครงการพัฒนาวิชาการ 

211102019923 จํานวนเงินรวม ......... 

 



แก้ไขเพิ่มเติม ณ วนัท่ี 26 ตลุาคม 2559 

กรณีชําระเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย และ GFMIS 

บรรทัดแรก จาํนวนเงินที่ได้รับเงินจริง 
รายละเอียดการชําระ จะแสดง ชนิดบัญชี  ธนาคาร บัญชีเงินฝาก................... B0001…………  
จํานวนเงินรวม ......... 

บรรทดัทีส่อง จํานวนค่าปรบั 
รายละเอียดการชําระ จะแสดง ชนิดบัญชี  บัญชีแยกบัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากคลังโครงการพัฒนา

วิชาการ 211102019923 จํานวนเงินรวม ......... 

 

211102019923  บญัชีเงินฝากคลงัโครงการพฒันาวิชาการ  



ขั้นตอนการดาํเนินการรับ-จ่าย โครงการพฒันาวชิาการ ส่วนกลางบางเขน (การรับเงิน)

สํานักงานบริการวชิาการคณะ/สํานัก/สถาบัน กองคลงั

P
h
as
e

สาํเนารายงานการใช้
ใบเสรจ็รบัเงนิ

สาํเนาใบนาํฝาก/นาํส่งใบนาํฝาก/นาํส่ง

รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน

สาํเนาใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกขอนาํส่งเงิน

สาํเนา Bill Payment

สาํเนา Bill Payment

หวัหนา้โครงการทาํ
บนัทึกขอนาํส่งเงิน

สาํเนาตน้ฉบบั Bill 
Payment

หวัหนา้โครงการทาํเร่ืองขออนุมติัเปิด
โครงการพฒันาวิชาการ(มก.พว01)

อนุมติัเปิดโครงการพฒันาวชิาการ
มก.พว.01 (Download ขั้นตอนการ
ดาํเนินการการ www.kuservice.ac.th)

หวัหนา้โครงการไดรั้บอนุมติัดาํเนินการ
โครงการพฒันาวชิาการ

หวัหนา้โครงการรับเงินจากผูว้า่จา้ง

หวัหนา้โครงการนาํเงินสดหรือเช็คฝากธนาคารผา่นระบบ Bill  
Paymen(Download Bill payment ไดท่ี้ www.kuservice.ac.th

หวัหนา้โครงการทาํ
บนัทึกขอเบิกเงินและ

โอนจดัสรร

คณะออกใบเสร็จรับเงิน
จดัทาํใบนาํฝาก/นาํส่ง และ

ส่งเอกสารท่ีกองคลงั

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
แลว้บนัทึกรับในระบบ 

ERPและสง่สาํเนาคนืสว่น
งาน

ตรวจสอบการรับเงินจาก
บญัชีเงินฝากคลงั

โครงการพฒันาวิชาการ
ในระบบ ERP ตามเลข
ระเบียนโครงการท่ี

สาํนกังานบริการวชิาการ
กาํหนด

บนัทึกในฐานขอ้มูลระบบ
พฒันาวชิาการ

1

สาํเนารายงานการใช้
ใบเสรจ็รบัเงนิ

สาํเนาใบนาํฝาก/
นาํส่ง

ใบนาํฝาก/นาํส่ง

รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน

สาํเนา
ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกขอนาํส่ง
เงิน

สาํเนา Bill 
Payment

การรบัเงิน

ส่วนงานบนัทึกบญัชี
Dr.เงินฝากคลงัโครงการพฒันาวชิาการ

Cr.เงินฝากโครงการพฒันาวิชาการระหวา่งทาง
กองคลงับนัทึกบญัชี
Dr.ธนาคาร

Cr.เงินรับฝากคลงัโครงการพฒันาวิชาการ

Dr.เงินฝากโครงการพฒันาวิชาการระหวา่งทาง
Cr.รายไดโ้ครงการพฒันาวิชาการ



ขั้นตอนการดาํเนินการรับ-จ่าย โครงการพฒันาวชิาการ ส่วนกลางบางเขน (การจ่ายเงนิ)

สํานักงานบริการวชิาการคณะ/สํานัก/สถาบัน กองคลงั

P
h
as
e

สาํเนาตน้ฉบบั Bill payment

สาํเนาตน้ฉบบั Bill payment

บนัทึกขอเบิกเงินและโอน
จดัสรรค่าอาํนวยการ

ใบขออนุมติัเบิกจ่าย

บนัทึกขอเบิกเงินและโอน
จดัสรรค่าอาํนวยการ

ใบขออนุมติัเบิกจ่าย

สาํเนาตน้ฉบบั Bill payment

บนัทึกขอเบิกเงินและโอน
จดัสรรค่าอาํนวยการ

รายงานการจ่ายเงินผา่ระบบ 
i-cash

สาํเนาตน้ฉบบั Bill payment

บนัทึกขอเบิกเงินและโอน
จดัสรรค่าอาํนวยการ

สาํเนาตน้ฉบบั Bill 
payment

บนัทกึขอเบกิเงนิและโอน
จดัสรรคา่อํานวยการ

คณะตรวจสอบบนัทึกขอเบิกเงิน
แลโอนจดัสรรค่าอาํนวยการ

เสนอผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติั

งานธุรการเสนอผูบ้ริหาร(รองอธิการบดีหรือ
อธิการบดีตามลาํดบั)อนุมติัการเบิกเงินให้
หวัหนา้โครงการและจดัสรรค่าอาํนวยการ

อนุมตัการเบิกเงินใหห้วัหนา้
โครงการและจดัสรรค่าอาํนวยการ

วงเงินอยูใ่นอาํนาจหวัหนา้ส่วนงาน

งานงบประมาณจดัทาํใบขอ
อนุมติัเบิกจ่าย

ในระบบ ERP และลงรายการ
บญัชี

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของการบนัทึกรายการ

บญัชี

ตรวจสอบการจ่ายเงินจากบญัชีเงิน
ฝากคลงัโครงการพฒันาวิชาการใน

ระบบ ERP ตามเลขระเบียน
โครงการท่ีสาํนกังานบริการ

วิชาการกาํหนด

บนัทึกในฐานขอ้มูล
ระบบพฒันาวิชาการ

1

วงเงนิเกนิอาํนาจหวัหน้าสว่นงาน

ขออนุมติัจ่ายผา่นธนาคารโดยระบบ i-
cash (ยอดเงินเกิน 2,000,000 บาท จะ
จ่ายโดยเช็ค)ใหก้บัหวัหนา้โครงการ
และโอนเงินจดัสรรเขา้บญัชีส่วนกลาง

มหาวิทยาลยั

รายงานการจ่ายเงินผา่ระบบ 
i-cash

โอนจดัสรรคา่อาํนวยการ

บนัทึกการจ่ายเงิน(AP)ในระบบ 
ERP และ บนัทึกดึงขอ้มูลบนัทึก

ในระบบ I-cash ธนาคาร

สาํเนาตน้ฉบบั Bill payment

บนัทึกขอเบิกเงินและโอน
จดัสรรค่าอาํนวยการ

ใบขออนุมติัเบิกจ่าย

สาํเนาตน้ฉบบั Bill 
payment

บนัทกึขอเบกิเงนิแลโอน
จดัสรรคา่อาํนวยการ

การจ่ายเงิน

ระดบัภาควิชา
Dr.เงินฝากคณะ

Cr.รายไดค่้าอาํนวยการโครงการพฒันาวชิาการ
ระดบัคณะ

Dr.ค่าใชจ่้ายอาํนวยการโครงการพฒันาวชิาการ
Cr.เงินฝากคลงัโครงการพฒันาวิชาการ

Dr.เงินฝากคลงั
Cr.เงินรับฝากคณะระดบัภาควิชา
Cr.รายไดค่้าอาํนวยการโครงการพฒันาวชิการ

ระดบัวทิยาเขต
Dr.เงินรับฝากโครงการพฒันาวิชาการ

Cr.เงินรับฝากคลงัระดบัคณะ
Cr.รายไดค่้าอาํนวยการโครงการพฒันาวชิาการ

Dr.ค่าใชจ่้ายอุดหนุนโครงการพฒันาวิชาการ
Cr.ใบสาํคญัคา้งจ่าย(24)

Dr.ใบสาํคญัคา้งจ่าย(24)
Cr.เงินฝากคลงัโครงการพฒันาวิชาการ

Dr.เงินรับฝากคลงัโครงการพฒันาวิชาการ
Cr.ธนาคาร มก.



 

 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ - บางเขน 
คู่มือการดําเนินโครงการพฒันาวิชาการ 

การดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ 

๑. การขอเปิดโครงการพัฒนาวิชาการ  
 หัวหน้าโครงการขออนุมัติเปิดโครงการพัฒนาวิชาการ ตามขั้นตอนการดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ

(ภาพที่ ๑)ทีส่ํานักงานบริการวิชาการกําหนด โดยจัดทํารายละเอียดแบบฟอร์ม มก.พว.๐๑ในระบบฐานข้อมูล
พัฒนาวิชาการ (ภาพที่ ๒)สามารถดูรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการได้ที่ www.kuservice.ac.th 

 
ภาพที่ ๑การดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ 

 
ภาพที่ ๒มก.พว.๐๑– มก.พว.๐๔ ในระบบฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการ 



๓ 

 

๒. การเปลี่ยนแปลงรายการในโครงการพัฒนาวิชาการ 
ในกรณีที่หัวหน้าโครงการต้องการเปลี่ยนแปลงรายการใน มก.พว.๐๑ ทีไ่ด้รับอนุมัติแล้ว ให้ดําเนินการ

จัดทํา มก.พว.๐๒ ในระบบฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการ (ภาพที่ ๒) ตามท่ีสํานักงานบริการวิชาการกําหนด 

๓. การปิดโครงการพัฒนาวิชาการ 
ในกรณีที่หัวหน้าโครงการสามารถดําเนินโครงการได้ตามกําหนดเวลาโดยได้รับเงิน เบิกจ่ายเงิน และ 

จัดสรรเงินค่าอํานวยการพัฒนาวิชาการ ครบถ้วน ตามท่ีได้รับอนุมัติไว้ใน มก.พว.๐๑ ให้ดําเนินการขออนุมัติปิด
โครงการพัฒนาวิชาการ โดยจัดทํามก.พว.๐๓ ในระบบฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการ (ภาพที่ ๒) ตามท่ีสํานักงาน
บริการวิชาการกําหนด 

๔. การขยายเวลาดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ 
ในกรณีที่หัวหน้าโครงการไม่สามารถดําเนินโครงการได้ตามกําหนดเวลา โดยได้รับเงิน เบิกจ่ายเงิน 

และ จัดสรรเงินค่าอํานวยการพัฒนาวิชาการ ยังไม่ครบถ้วน ตามท่ีได้รับอนุมัติไว้ใน มก.พว.๐๑ ให้ดําเนินการขอ
อนุมัติขยายเวลาการดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ โดยจัดทํามก.พว.๐๔ ในระบบฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการ (ภาพ
ที่ ๒) ตามท่ีสํานักงานบริการวิชาการกําหนด 

การดําเนินการด้านการเงิน โครงการพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๑  
 โครงการพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๑ หมายถึง โครงการท่ีหัวหน้าโครงการรับงานจากคู่สัญญา โดยมี
ข้อตกลงในการรับเงินเป็นงวดเมื่อมีการส่งมอบงานตามสัญญา โดยหัวหน้าโครงการจะนําฝาก/นําส่งเงินให้
มหาวิทยาลัยทัง้จํานวนทุกคร้ังที่ได้รับเงินงวดเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินให้คูส่ัญญา และ ขอเบิกเงินพร้อมขอจัดสรร
เงินให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย การพัฒนาวิชาการ พ.ศ.๒๕๕๙ โดย
การดําเนินการด้านการเงิน ของโครงการพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๑ มีขั้นตอนดังน้ี 

๑. การรับเงนิจากคู่สญัญา และ การนาํสง่เงินของหัวหน้าโครง 
 ๑.๑การรับเงนิจากคูส่ัญญา 
  หัวหน้าโครงการรับเงินจากคู่สัญญาซึ่งแบ่งเป็น ๓กรณีดังน้ี 
  ๑) รับเงินจากคู่สัญญาเป็นเงินสดหรือเช็ค 
  ๒) รับเงินจากคู่สัญญาเป็นเงินโอนผ่านระบบ GFMIS (กรณีคู่สัญญาเป็นส่วนราชการ) 
  ๓) รับเงินจากคู่สัญญาเป็นเงินโอนเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย(กรณเีป็นสัญญาต่อเน่ือง) 
  กรณีที่ ๑ รับเงินจากคูส่ัญญาเป็นเงินสดหรือเชค็ให้หัวหน้าโครงการนําฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของมหาวิทยาลัย ผา่นระบบBill payment โดยสามารถ Download แบบฟอร์มBill payment ได้ที่
www.finance.ku.ac.th(ภาพที่ ๓ )และ สามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้จาก Website ของกองคลัง (ภาพที่ ๔) 



๔ 

 

 
ภาพท่ี ๓ www.finance.ku.ac.th-->โครงการพัฒนาวิชาการ  

 
ภาพท่ี ๔แบบฟอร์มต่างๆท่ีใช้ดําเนินการด้านการเงินของโครงการพัฒนาวิชาการ 
 หัวหน้าโครงการสามารถนําฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย ได้ ๓ ธนาคาร คือ 
ธนาคารทหารไทย จํากัด(มหาชน)  ธนาคารกรุงไทย จํากัด(มหาชน) และ ธนาคารกสิกรไทย จํากัด(มหาชน) ตาม
รายละเอียดในแบบฟอร์ม (ภาพท่ี ๕) ซึ่งทั้งสามธนาคารดังกล่าว ได้ผ่านกระบวนการคัดเลือกจากมหาวิทยาลัย ที่
คิดค่าธรรมเนียมธนาคารตํ่าสุด โดยเงินที่หัวหน้าโครงการนําฝากเข้าบัญชีธนาคารใด กองคลังจะจ่ายคืนให้หัวหน้า
โครงการจากบัญชีธนาคารน้ันทั้งน้ีการเขียนใบBill Payment ให้มีสําเนาเพ่ือให้ธนาคารประทับตราการรับฝาก
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการนําส่งเงินด้วย 



๕ 

 

 
ภาพท่ี ๕ แบบฟอร์ม Bill Payment สําหรบัการฝากเงินโครงการพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๑ 
 กรณีที่ ๒ รับเงินจากคูส่ัญญาเป็นเงินโอนผ่านระบบ GFMIS (กรณีคู่สญัญาเป็นส่วนราชการ)ให้
หัวหน้าโครงการนําหลักฐานการโอนเงินมายังกองคลัง เพ่ือให้กองคลังตรวจสอบและรบัรองการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย ตามตัวอย่าง (ภาพที่ ๖) 

ภาพท่ี ๖ตัวอย่างเอกสารการโอนเงินผ่านระบบ GFMIS– 
 กรณีที่ ๓ รับเงินจากคูส่ัญญาเป็นเงินโอนเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย (กรณีเป็นสัญญา
ต่อเน่ือง)ให้หัวหน้าโครงการขอสําเนาใบฝากเงิน (Pay-in) ที่มีตราประทับจริงของธนาคาร จากคู่สญัญาเพ่ือเป็น
หลักฐานการรับเงิน หากได้รับเป็นสําเนาจากการสแกนหรือโทรสาร(Fax)ให้นําสําเนาน้ันมายังกองคลัง เพ่ือให้กอง
คลังตรวจสอบและรับรองการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย ตามตัวอย่าง (ภาพท่ี ๗) 



๖ 

 

 
ภาพท่ี ๗ ตัวอย่างเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย 
 ๑.๒ การนําสง่เงินของหัวหน้าโครงการ 
  หัวหน้าโครงการ Download แบบฟอร์มบันทึกขอนําส่งเงิน จาก www.finance.ku.ac.th(ภาพ

ที่ ๔ และ ภาพที่ ๕) ซึ่งเป็นการนําส่งเงินงวดตามสัญญา เพ่ือให้ส่วนงาน (คณะ สถาบัน สํานัก)ต้นสังกัดของ
หัวหน้าโครงการ เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินให้คู่สัญญา ซึ่งการรับและนําส่งเงินของหัวหน้าโครงการ แบ่งเป็น ๓ กรณ ี
คือ   ๑) รับและนําสง่เงินงวดเต็มจาํนวนตามสัญญาขอออกใบเสร็จรับเงินเต็มตามจํานวนเงินที่นําส่ง 
  ๒) รับและนําสง่เงินงวดไม่เต็มจํานวนตามสัญญา เน่ืองจากถูกหักเงินค้ําประกันผลงาน หรือ 
ค่าปรับขอออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินที่นําส่ง 
  ๓) รับและนําสง่เงินงวดไม่เต็มจํานวนตามสัญญา เน่ืองจากถูกหักเงินค้ําประกันผลงาน หรือ 
ค่าปรับ ขอออกใบเสร็จรับเงินเต็มจํานวนเงินงวดตามสัญญา 
  ให้หัวหน้าโครงการจัดทําบันทึกการนําส่งเงิน (ภาพที่ ๘) โดยกรอกรายละเอียดข้อมูลตามที่
กําหนด พร้อมแนบสําเนาหลกัฐานการฝากเงินที่ได้รับจากคู่สัญญาเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
(สําเนา Bill Payment หรือ สําเนาการรับเงินผ่านระบบ GFMIS ที่กองคลังรับรองแล้ว หรือ สําเนา Pay-in) ส่งให้
หัวหน้าสํานักงานเลขานุการ ผ่านงานการเงิน/งานคลังของส่วนงาน เพ่ือออกใบเสร็จรบัเงินตามที่หัวหน้าโครงการ
ระบุ 
  ในกรณีที ่หัวหน้าโครงการนําส่งเงินน้อยกว่าใบเสร็จรับเงินที่ขอให้ออก เน่ืองจากถูกหักเงินค้ํา
ประกันผลงาน หรือ ค่าปรับ ให้หัวหน้าโครงการทําบันทึกขอนําส่งเงินโครงการพัฒนาวิชาการไม่เต็มจํานวนใน

ใบเสร็จรับเงิน (ภาพที่ ๙) ไปพร้อมกับบันทึกการนําส่งเงิน (ภาพที่ ๘) ด้วย 



๗ 

 

 
ภาพท่ี ๘  แบบฟอร์มบันทึกขอนําส่งเงิน  

 
ภาพท่ี ๙  แบบฟอร์มบันทึกขอนําส่งเงิน ไม่เต็มจํานวนในใบเสร็จรับเงิน 
 
 ๑.๓ การขอให้ส่วนงานออกใบเสร็จรับเงนิก่อนการรบัเงินจากคูส่ัญญา 



๘ 

 

  ในกรณีที่หัวหน้าโครงการต้องการใบเสร็จรบัเงินก่อน เพ่ือไปรับเงินจากคู่สัญญา ใหห้ัวหน้า
โครงการจัดทําบันทึกถึงหัวหน้าสํานักงานเลขานุการ ผ่าน หัวหน้างานการเงิน/งานคลัง ของส่วนงาน เพ่ือขอให้
ออกใบเสร็จรบัเงินให้คู่สัญญาก่อนการรับเงิน เมื่อหัวหน้าโครงการได้รับใบเสร็จรับเงินไปแล้วให้รีบดําเนินการรับ
เงินและนําฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยโดย Bill Payment ภายใน ๓ วันนับจากวันที่ได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน และ จัดทําบันทึกนําส่งเงินให้ส่วนงานต่อไป  

 ๒. การออกใบเสร็จรับเงินและการนําฝาก/นําส่งเงินของส่วนงาน 
 ๒.๑ การออกใบเสร็จรับเงนิ  

        เมื่องานการเงิน/งานคลังของส่วนงาน ได้รับบันทึกการขอนําส่งเงินพร้อมสําเนาหลักฐานการ
นําฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยจากหัวหน้าโครงการแล้ว ให้ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสารท่ีได้รับ แล้วทําการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP ให้หัวหน้าโครงการทันที ซึ่งมีขั้นตอนเช่นเดียว 
กับการออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับเงินประเภทอ่ืน โดยมีขั้นตอนดังน้ี  
 ขั้นตอนที่๑ เขา้ระบบ Microsoft Dynamics AX เลือก บัญชีลูกหน้ี จะได้รายละเอียดที่หน้าจอ (ภาพ
ที่ ๑๐)  

 
ภาพท่ี ๑๐ ขัน้ตอนที่ ๑ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
  
 
 
 
 ขั้นตอนที่ ๒ เลือก รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย ในเมนูแบบฟอร์มทั่วไป (ภาพที่ ๑๑)  



๙ 

 

 
ภาพท่ี ๑๑ ขัน้ตอนที่ ๒ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
  

 ขั้นตอนที่ ๓  สร้างสมุดรายวันใบสั่งขาย (ภาพที่๑๒) 

 
ภาพท่ี ๑๒ ขัน้ตอนที่ ๓ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 ขั้นตอนที่ ๔ ระบุ รหัสลูกค้า โดยเลือกลูกค้าขาจรบุคคลภายนอกเลขรหัส 10-000000000001      
(ภาพที่ ๑๓)   

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๑๓ ขัน้ตอนที่ ๔ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
  
 ขั้นตอนที่ ๕ เลือกชุดเลขที่เอกสารของหน่วยงานโดยเลือกชุดเลขที่เอกสารตามปีงบประมาณ 

กดสร้างสมุดใบส่ังขาย



๑๐ 

 

 เช่น คณะเกษตร ต้องการออกใบเสร็จรับเงินให้คู่สญัญาในปี ๒๕๖๐ ต้องเลือกชุดเลขท่ีเอกสาร ๖๐๒B๐๑RD   
แล้วกดปุ่มตกลง 

 
ภาพท่ี ๑๔ ขัน้ตอนที่ ๕ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 ขั้นตอนที่ ๖ ระบบจะแสดงภาพรวม ให้ดําเนินการตามภาพที่ ๑๕ ดังน้ี  

- ระบุเลขที่อ้างอิง โดยระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
- ระบุช่ือ โดยระบุช่ือคู่สัญญาทีต้่องการให้แสดงในใบเสร็จรบัเงิน) 
- ระบุการชําระเงิน โดยให้ระบุเป็น D๑๐๑ ซึง่ระบบจะพิมพ์ข้อความ ตรงบรรทัด ชําระโดย 

เป็น เงินสด/เช็ค/โอน โครงการพัฒนาวิชาการ ซึ่งหากคู่สญัญาชําระเป็นเช็ค ให้ระบุรายละเอียดเช็ค (ธนาคาร 
เลขที่บัญชี เลขท่ีเช็ค และวันที่ในเช็ค) ตรงข้อมูลการรับชําระด้วย    

 
ภาพท่ี ๑๕ ขัน้ตอนที่ ๖ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 ขั้นตอนที่ ๗ ระบุมิติต่างๆ (ภาพที่ ๑๖) 

๖๐=ปีงบประมาณ 
๒=เงินรายได้ 
B๐๑= รหัสหน่วยงาน 
*RD= เงินพัฒนาวิชาการ

เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน = ระบุเล่มท่ี/เลขท่ี ตาม
หมายเลขใบเสร็จรับเงิน 

ระบุการชําระเงิน 
เป็น D๑๐๑=
เท่านั้น 



๑๑ 

 

 ให้ระบุมิติ ทั้ง 7 มิติ คือ  
- แหล่งเงิน ให้ระบุ 2000 –แหล่งเงินรายได้  
- หน่วยงาน ใหร้ะบุ รหัสคณะ/ภาควิชา ตามที่หัวหน้าโครงการพัฒนาวิชาการสังกัด  
- แผนงาน ตามแผนงานของหน่วยงานที่หัวหน้าโครงการสังกัด 
- โครงการ ระบุ รหัสโครงการพัฒนาวิชาการ (กรณีชําระเงินโดย bill Payment รหัส

โครงการจะสามารถดูได้ที่ Ref. No.๒)  
- ปีการศึกษา กองทุน และ วิเคราะห์ ให้ระบุ 99 

 หมายเหตุ มิติหน่วยงาน และ โครงการ ต้องระบุให้ถูกต้อง เพราะจะมีผลกระทบกับขัน้ตอนการ
จ่ายเงิน และ รายการบัญชีที่เกิดขึ้น 

 
ภาพท่ี ๑๖ ขัน้ตอนที่ ๗ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 ขั้นตอนที่ ๘ ระบุหมายเลขสนิค้า ให้ตรงกับรายได้ที่เกิดขึ้น โดยเลือกรหัส ๔๓๐๑๐๒๐๑๐๒๐๙๐๑
บัญชีรายได้โครงการพัฒนาวิชาการ เท่าน้ันและ ระบุจํานวนเงิน ในช่อง ราคาต่อหน่วย ตามจํานวนที่รับเงินจริง 

 
ภาพท่ี ๑๗ ขัน้ตอนที่ ๘ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 
 ขั้นตอนที่๙ ตรวจสอบความถูกต้องและผ่านรายการใบเสรจ็รับเงิน/ใบแจ้งหน้ี 



๑๒ 

 

 
ภาพท่ี ๑๘ ขัน้ตอนที่ ๙ ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP  
 ขั้นตอนที่ ๑๐ เลือกเง่ือนไข ปริมาณ โดยให้ระบุทั้งหมด 

 
ภาพท่ี ๑๙ ขัน้ตอนที่ ๑๐ของการออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 ขั้นตอนที่ ๑๑ พิมพ์ใบเสร็จรบัเงินให้กับหัวหน้าโครงการพัฒนาวิชาการ 

 

 
ภาพท่ี ๒๐ ตัวอย่างข้อความในใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 
 ขั้นตอนที่ ๑๒  เมื่อผ่านรายการใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหน้ี ระบบจะสร้างคู่บัญชีให้อัตโนมัติ โดย 



๑๓ 

 

  เดบิต บัญชีเงินฝากโครงการพัฒนาวิชาการระหว่างทาง XX 
   เครดิต บัญชีรายได้โครงการพัฒนาวิชาการ     XX 
 โดยมิติหน่วยงานจะระบุรหัสหน่วยงานที่หัวหน้าโครงการพัฒนาการน้ันสังกัดอยู่ และเมื่อบันทึก
รายการแล้ว ให้พิมพ์ใบสําคญัรับเงินไว้เป็นหลักฐานการลงบัญชี   
 

 
ภาพท่ี ๒๑ ตัวอย่างใบสําคัญรับเงินจากระบบ ERP 
 เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและใบเสร็จรับเงินจากน้ันจึงให้
ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ ERP (สีขาว) กับหัวหน้าโครงการ 

กรณีที่คู่สญัญาต้องการใบเสร็จรับเงินก่อนการรับเงิน หัวหน้าโครงการจะต้องทําบันทึกข้อความขอ
ออกใบเสร็จรบัเงินก่อนการรับเงินมาให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงาน เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินและนําต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินไปให้กับคู่สญัญา พร้อมทั้งรบัเงินและนําฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยไม่เกิน ๓ 
วัน หลังจากออกใบเสร็จรับเงิน 

การออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP จะดําเนินการตามขั้นตอน ภาพท่ี ๑๐ ถึง ภาพท่ี ๑๙ โดยระบุ
จํานวนเงินใหถู้กต้อง ตามที่หัวหน้าโครงการระบุตามบนัทึกขอนําส่งเงนิ 
 กรณีออกใบเสร็จรับเงินตามยอดเงินที่หักค้าํประกันผลงาน ให้ออกใบเสร็จรับเงนิเปน็ ๒ ฉบับ ฉบบัที่
เป็นเงนิค้าํประกันผลงาน จะแตกต่างในขัน้ตอนท่ี ๖ และ ขั้นตอนที่ ๘ คือ  

- ขั้นตอนที่๖ ระบุรายการ คอลัมภ์ ภาพรวมระบุการชําระเงิน เป็น A๐๐๒=รับเงินลูกหน้ีเงิน
ค้ําประกันผลงานเท่าน้ัน 

- ขั้นตอนที่๘ ระบุหมายเลขสินค้า เลือก ๒๑๑๑๐๒๐๑๙๙๑๑ (บัญชีเงินรับฝากพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง)เท่าน้ันและจํานวนเงิน ในช่อง ราคาต่อหน่วย ตามจํานวนที่รับเงินจริง 

 ใบเสร็จรับเงินค้ําประกันผลงาน และใบนําฝาก/ใบนําส่ง จะนําส่งกองคลังเมื่อมีการรับเงินค้ําประกัน
ผลงาน 
 กรณีออกใบเสร็จรับเงินที่มีคา่ปรับ ในขัน้ตอนท่ี ๘ ระบุหมายเลขสินค้า เลือก ๔๓๐๑๐๒๐๑๐๒๐๙๐๑
(บัญชีรายได้โครงการพัฒนาวิชาการ) เท่าน้ันและจํานวนเงิน ในช่อง ราคาต่อหน่วย ตามจํานวนเงินที่ได้รับ 
 ๒.๒ การนําฝาก/นําส่งเงนิของส่วนงาน 

บัญชีเงินฝากโครงการพัฒนาวิชาการระหว่างทาง 



๑๔ 

 

 ๒.๒.๑ การสร้างใบนําฝาก/ใบนําส่งในระบบ ERP เพ่ือจัดทําใบนําฝาก/นําส่ง โดยเข้าระบบMicrosoft 
Dynamic AX  Company ๑๐๐๐ บัญชีเดินสะพัด  งานประจํางวด   สร้างรายการนําส่ง/นําฝาก 

 
ภาพท่ี ๒๒  การเข้าระบบ ERP เพ่ือสร้างใบนําฝาก/ใบนําส่ง  
 ๒.๒.๒ สร้างรายการใบนําฝาก โดยระบุรายละเอียดในคอลัมน์ฟิลด์ ดังน้ี  
  - หน่วยงาน ระบุในคอลัมน์เง่ือนไข เป็น รหัสหน่วยงานที่โครงการพัฒนาวิชาการสังกัด 
  - โครงการ ระบุในคอลัมน์เง่ือนไข เป็น เลขระเบียนโครงการ โดยต้องจัดทําใบนําฝาก/ใบนําส่ง 
แยกรายโครงการ ซึ่ง ๑ โครงการ ต้องทําใบนําฝาก/ใบนําส่ง ๑ ใบ 

 
ภาพท่ี ๒๓  การสร้างรายการใบนําฝาก/ใบนําส่งในระบบ ERP 
 ๒.๒.๓.การจัดทําใบนําฝาก/ใบนําส่ง 
  ขั้นตอนที่ ๑ เมื่อกวาดใบเสร็จรับงินทั้งหมดแล้ว ให้ระบุรูปแบบการเดินสะพัด (ภาพที่ ๒๔) โดย  

- เลือก DD๐๑ = ระดับภาควิชา (กรณีรับเงินโครงการพัฒนาวิชาการระดับภาควิชา) 
- เลือก DD๐๒ = ระดับคณะ (กรณีรับเงินโครงการพัฒนาวิชาการระดับคณะ) 

 *เมื่อกวาดใบเสร็จรับเงินแล้ว จะได้เลขที่ใบนําฝาก/ใบนําส่งตามหน่วยงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน* 



๑๕ 

 

 
ภาพท่ี ๒๓  การระบุรูปแบบการเดินสะพัด  
 ขั้นตอนที่ ๒  ระบุข้อมูลทั่วไป โดยระบุรายละเอียดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป และระบุช่ือหัวหน้างาน/
โครงการ/ฝ่าย (ภาพที่ ๒๔) และ ระบุช่ือผู้นําส่งเงิน (ภาพท่ี ๒๕) 

 
ภาพท่ี ๒๔  การระบุข้อมูลทัว่ไป – รายละเอียดใบเสร็จรบัเงินที่ใช้ และ หัวหน้างาน/โครงการ/ฝ่าย 

   
ภาพท่ี ๒๕  การระบุข้อมูลทัว่ไป – ผู้นําส่งเงิน 

สามารถค้นหา โดยการคลิ๊กขวา กรอง
ข้อมูลโดยฟิลด์



๑๖ 

 

 ขั้นตอนที่ ๓ ระบุการนําฝากเงิน              

 
ภาพท่ี ๒๖ ระบุการนําฝากเงิน 
 กรณีชําระเงินผ่านระบบ Bill payment ระบุชนิดบัญชี  และหมายเลขบัญชี โดย  

- ชนิดบัญชี ระบุ บัญชีแยกประเภท 
- หมายเลขบัญชี ระบ ุ โดยเลือกรหัสบัญชี ๒๑๑๑๐๒๐๑๙๙๒๒ ซึ่งระบบจะแสดงช่ือบัญชีเงิน

รับฝากโครงการพัฒนาวิชาการรอนําส่ง ให้โดยอัตโนมัติ  

 
ภาพท่ี ๒๗ ระบุชนิดบัญชี  และหมายเลขบัญชี กรณ ีฝากโดย Bill Payment 
 กรณีโอนเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัยระบุชนิดบัญชี  และหมายเลขบัญชี โดย 

- ชนิดบัญชี ระบุ ธนาคาร 
- หมายเลขบัญชี ระบ ุ โดยเลือกบัญชีธนาคารตามการนําฝากเงิน 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๒๘ ระบุชนิดบัญชี  และหมายเลขบัญชี กรณ ีโอนเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย 



๑๗ 

 

ขั้นตอนที่ ๔ การตรวจสอบใบนําฝาก/ใบนําส่ง 
กรณีชําระเงินผ่านระบบ Bill payment 
- ช่ือสินค้าจะแสดงรายได้โครงการพัฒนาวิชาการตามการออกใบเสร็จรบัเงิน 
- รายละเอียดการชําระ จะแสดง ชนิดบัญชี  บัญชีแยกประเภท เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการรอ
นําส่ง ๒๑๑๑๐๒๐๑๙๙๒๒ จํานวนเงินรวม ......... 

 
ภาพท่ี ๒๙ ใบนําฝาก/ใบนําส่ง กรณีชําระเงินผ่านระบบ Bill payment 

กรณีชําระเงินผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย (ภาพที่ ๓๐) 
- ช่ือสินค้าจะแสดงรายได้โครงการพัฒนาวิชาการตามการออกใบเสร็จรบัเงิน 

 - รายละเอียดการชําระ จะแสดง ชนิดบัญชี  ชนิดบัญชี ธนาคาร …… เลขที่บัญชี ........ จํานวนเงินรวม .... 

 
ภาพท่ี ๓๐ ใบนําฝาก/ใบนําส่ง กรณีชําระเงินผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัย 



๑๘ 

 

 การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือแนบใบนําฝาก/ใบนําส่ง 

 
ภาพท่ี ๓๑ ตัวอย่างรายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงิน 
 ๒.๒.๔.การนําฝาก/นําส่ง กองคลัง จะต้องจัดทําเอกสาร ๒ ชุด ดังน้ี 

 ๑) ใบนําฝาก/ใบนําส่ง ชุดต้นฉบับ ประกอบด้วย 
   - บันทึกการขอนําส่งเงินโครงการพัฒนาวิชาการ  
   - ใบนําฝาก/ใบนําส่ง 
   - สําเนาต้นฉบับการรับเงินจากคู่สัญญา 
   - สําเนาใบเสรจ็รับเงินที่ออกจากระบบ ERP (สีเหลือง) 
   - รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

๒) ใบนําฝาก/ใบนําส่ง ชุดสําเนา ประกอบด้วย 
 - สําเนาบันทึกการขอนําส่งเงินโครงการพัฒนาวิชาการ  
 - สําเนาใบนําฝาก/ใบนําส่ง 
 - สําเนาต้นฉบับการรับเงินจากคู่สัญญา 
 - สําเนาใบเสรจ็รับเงินที่ออกจากระบบ ERP (สีชมพู) 

   - สําเนารายงานการใช้ใบเสรจ็รับเงิน 
 
  



๑๙ 

 

๓. การรับเงนิโครงการพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๒ 
 การนําฝากเงิน ใช้ Bill payment ๑บัญช ี๑ หน่วยงาน ของแต่ละส่วนงาน ที่เปิดไว้สําหรับนําฝาก
เงินรายได้และการนําฝากพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๒ 
 กระบวนการทํางานสามารถดูได้จากการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนําฝาก/นําส่งเงินให้
กองคลัง ซึ่งจะแตกต่างในขั้นตอนที่ ๘ ของการออกใบเสร็จรับเงิน โดย  

- หมายเลขบัญชี ระบ ุ โดยเลือกรหัสบัญชี ๒๑๑๑๐๒๐๑๙๙๒๑ ซึ่งระแสดงช่ือบัญชีเงินรบั
คณะรอนําส่ง ให้โดยอัตโนมัติ  

 
  



๒๐ 

 

การรับใบนาํฝาก/ใบนําส่ง กองคลัง 
๑. การรับใบนาํฝาก/ใบนําส่งโครงการพัฒนาวิชาการ(กลุ่ม ๑) 
 หมวดการเงินรับ งานการเงิน กองคลังพิมพ์รายงาน Bank statement ของบัญชีธนาคารทหารไทย                   
(เลขที่บัญชี XXX-๒-XXX๒๙-๕) บัญชีธนาคารกรุงไทย   (เลขที่บัญชี XXX-๘-XXX๑๒-๑) บัญชีธนาคารกสิกรไทย 
(เลขที่บัญชี XXX-๑-XXX๔๓-๐)จากระบบธนาคาร(ภายในเวลา ๐๙.๐๐ น.)เพ่ือบันทกึรายการบัญชีในระบบ ERP 
ดังน้ี 
ธนาคารทหารไทย 

 
ชนิดบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบายรายการ หน่วยง

าน 
โครงการ วิเคราะห์ จํานว

นเงิน 
จํานว
นเงิน 

D
r 

ธนาคาร ธนาคารทหาร
ไทยXXX-๒-
XXX๒๙-๕ 

รับเงินธนาคารทหาร
ไทยXXX-๒-XXX๒๙-
๕ 
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕

b
๐๐๐๑
๐๐๑๐ 

๙๙ ๙๙ ๑๐๐
๐๐๐ 

  

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะ
เกษตร วันที่ ๐๑/
๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑
๐๐๑๐ 

B๐๑๐๑/
๐๐๑๙๕/๕๘ 

๙๙   ๕๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะ
ประมง วันที่ ๐๑/
๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑
๐๐๑๐ 

B๐๒๐๑/
๐๐๑๙๖/๕๘ 

๙๙   ๓๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัมนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะวน
ศาสตร์ วันที่ ๐๑/
๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑
๐๐๑๐ 

B๐๓๐๑/
๐๐๑๙๗/๕๘ 

๙๙   ๒๐๐
๐๐ 

 
 
ธนาคารกรุงไทย 
ชนิดบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบายรายการ หน่วยงา

น 
โครงการ วิเคราะ

ห์ 
จํานว
นเงิน 

จํานว
นเงิน 



๒๑ 

 

D
r 

ธนาคาร ธนาคารกรุงไทย
XXX-๘-XXX๑๒-
๑ 

รับเงินธนาคารทหาร
ไทยXXX-๘-XXX๑๒-๑
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

๙๙ ๙๙ ๑๐๐
๐๐๐ 

  

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะเกษตร 
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

B๐๑๐๑/
๐๐๑๘๕/
๕๘ 

๙๙   ๕๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะประมง 
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

B๐๒๐๑/
๐๐๑๘๖/
๕๘ 

๙๙   ๓๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะวน
ศาสตร์ วันที่ ๐๑/๐๖/
๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

B๐๓๐๑/
๐๐๑๘๗/
๕๘ 

๙๙   ๒๐๐
๐๐ 

 
 
ธนาคารกสิกรไทย 
ชนิดบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบายรายการ หน่วยงาน โครงการ วิเคราะ

ห์ 
จํานว
นเงิน 

จํานว
นเงิน 

D
r 

ธนาคาร ธนาคารกสิกร
ไทยXXX-๑-
XXX๔๓-๐ 

รับเงินธนาคารทหาร
ไทยXXX-๑-XXX๔๓-๐
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐๐
๑๐ 

๙๙ ๙๙ ๖๐๐
๐๐ 

  

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะเกษตร 
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐๐
๑๐ 

B๐๑๐๑/
๐๐๑๑๕
/๕๘ 

๙๙   ๒๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะประมง 
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐๐
๑๐ 

B๐๒๐๑/
๐๐๑๑๖
/๕๘ 

๙๙   ๒๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝาก
โครงการพัฒนา
วิชาการรอนําส่ง 

รับเงินจากคณะวน
ศาสตร์ วันที่ ๐๑/๐๖/
๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐๐
๑๐ 

B๐๓๐๑/
๐๐๑๑๗
/๕๘ 

๙๙   ๒๐๐
๐๐ 



๒๒ 

 

๒. การรับใบนาํฝาก/ใบนําส่งโครงการพัฒนาวิชาการ(กลุ่ม ๒) 
 หมวดการเงินรับ งานการเงิน กองคลังพิมพ์รายงาน Bank statement ของบัญชีธนาคารทหารไทย                   
(เลขที่บัญชี XXX-๒-XXX๓๐-๓) จากระบบธนาคาร(ภายในเวลา ๐๙.๐๐ น.)เพ่ือบันทกึรายการบัญชีในระบบ ERP 
ดังน้ี 
ธนาคารทหารไทย 

 
ชนิดบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบายรายการ หน่วยงา

น 
โครงการ วิเคราะห์ จํานว

นเงิน 
จํานว
นเงิน 

D
r 

ธนาคาร ธนาคารทหาร
ไทยXXX-๒-
XXX๒๙-๕ 

รับเงินธนาคารทหาร
ไทยXXX-๒-XXX๒๙-
๕ 
วันที่ ๐๑/๐๖/๒๐๑๕

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

๙๙ ๙๙ ๑๐๐
๐๐๐ 

  

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝากคณะ
รอนําส่ง 

รับเงินจากคณะ
เกษตร วันที่ ๐๑/
๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

๙๙ B
๐๑๐๑๐
๐๑๐ 

  ๕๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝากคณะ
รอนําส่ง 

รับเงินจากคณะ
ประมง วันที่ ๐๑/
๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

๙๙ B
๐๒๐๑๐
๐๑๐ 

  ๓๐๐
๐๐ 

C
r 

บัญชีแยก
ประเภท 

เงินรับฝากคณะ
รอนําส่ง 

รับเงินจากคณะวน
ศาสตร์ วันที่ ๐๑/
๐๖/๒๐๑๕ 

b
๐๐๐๑๐
๐๑๐ 

๙๙ B
๐๓๐๑๐
๐๑๐ 

  ๒๐๐
๐๐ 

 
 
๓หมวดการเงินรับ งานการเงิน กองคลังรับใบนําฝาก/ใบนําส่ง พร้อมสาํเนาใบเสร็จรับเงินและสําเนา                     
Bank statement ประจําวันที่พิมพ์จากระบบธนาคารของหน่วยงาน  
๓.๑.ตรวจสอบรายละเอียดการชําระเงิน 
๓.๒.ตรวจสอบความถูกต้องของสําเนาใบเสร็จรับเงินกับจํานวนเงินในใบนําฝาก/ ใบนําส่ง และจํานวนเงินตาม 
Bank statement 
๓.๓.หากตรวจสอบแล้วข้อมูลตาม ๑) และหรือ ๒)ไม่ถกูต้อง ส่งเอกสารคืนส่วนงานทั้งชุดทันที โดยไมล่งนามรับ
เอกสารในสมุดนําส่งของหน่วยงาน หากถูกต้องให้ดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 



๒๓ 

 

๓.๔.เข้าระบบ ERP เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการเดินสะพัดที่หน่วยงานระบุมา                   หาก
ไม่ถูกต้องให้แก้ไขรูปแบบการเดินสะพัดให้ถูกต้อง โดยไม่ต้องส่งกลับส่วนงาน เช่น หน่วยงานนําฝากคือระดับ
ภาควิชา รูปแบบการเดินสะพัดที่ถูกต้อง คือ DD๐๑ ถ้าหน่วยงานนําฝากคือระดับคณะ รูปแบบการเดินสะพัดที่
ถูกต้องคือ  DD๐๒ 
๓.๕.เมื่อรูปแบบเดินสะพัดถูกต้องแล้ว ให้เปลี่ยนสถานะจาก “สร้าง” เป็น “อนุมัติ” 

 
๓.๖.เมื่ออนุมัติแล้ว ดําเนินการ “สร้างรายการเดินสะพัด” 

 
 
๓.๗.กระทบยอดกับใบนําฝาก/ใบนําส่ง ที่รบัจากหน่วยงานทั้งหมดโดยจํานวนเงินรวมในรายงานสรุปฯ จะต้อง
เท่ากับจํานวนเงินรวมใน Bank Statement  



๒๔ 

 

๓.๘.ส่งเอกสารท้ังหมด ให้หวัหน้าหมวดการเงินรับตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอหัวหน้างานการเงิน(ภายใน
เวลา ๑๓.๐๐น.) 
 
๔. หัวหน้างานการเงินตรวจสอบรายงานสรุปรับเงินจากคณะ/ สํานัก/ สถาบัน ประจําวันพร้อมเอกสารแนบ คือ 
รายงานสรุปใบฝาก/ใบนําสง่ พร้อมใบนําฝาก/ใบนํานําส่ง, ใบเสร็จรับเงิน และสําเนา Bank statement ประจํา
วันที่พิมพ์จากระบบธนาคารของหน่วยงานแล้ว นําส่งเอกสารท้ังหมดให้ งานบัญชีการเงินภายในวันน้ั  (ไม่เกินเวลา 
๑๔.๐๐น.) 
๕. งานบัญชีการเงินรับเอกสารจากงานการเงิน  

๕.๑.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และคู่บัญชีที่งานการเงินสร้างรูปแบบในระบบ ERP หากถูกต้อง
สร้างรายการเดินสะพัด 
การสร้างรายการเดินสะพัดของงานบัญชีการเงิน กองคลัง 

 
 

๕.๒.ส่งรายการบัญชีให้กับหน่วยงานในระดับต่างๆ และผ่านรายการ (Post) ของ B๐๐ (ภายในเวลา 
๑๖.๓๐น.)  
การส่งรายการบัญชีให้กับหน่วยงานในระดับต่างๆ 



๒๕ 

 

 
 

๕.๓.งานบัญชีการเงิน กองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบัญชี ในสมุดรายวันระดับ
มหาวิทยาลัย (B๐๐)  

 
สมุดรายวันระดับมหาวิทยาลัย (B๐๐) 

 
 
๕.๔.เจ้าหน้าที่บัญชี ของคณะตรวจสอบความถูกต้องและลงรายการบัญชี ในสมุดรายวันระดับคณะตาม 

เงินฝาก



๒๖ 

 

สมุดรายวันระดับคณะ 

 
  



๒๗ 

 

การเบิกเงินโครงการพัฒนาวิชาการ 
๑. ส่วนงานรับเอกสารจากหัวหน้าโครงการ 
 ๑.๑ โครงการพัฒนาวิชาการ(กลุ่ม๑) 
หัวหน้าโครงการนําบันทึกขอเบิกเงินและโอนจัดสรรค่าอํานวยพร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
 -สําเนาต้นฉบับการรับเงินจากคู่สัญญา 
-กรณีคู่สญัญาโอนเงินเข้าบัญชีส่วนกลางมหาวิทยาลัยเอกสารที่แนบ คือ สําเนาต้นฉบับ pay-in จากธนาคาร 
 -คู่สญัญาเป็นสว่นราชการโอนเงินผ่านระบบ GFMIS เอกสารที่แนบ คือ ใบโอนที่กองคลงัรับรอง
ยอดเงินแล้ว 
-คู่สญัญาให้เป็นเงินสดหรือเช็ค เอกสารที่แนบ คือ สําเนาต้นฉบับ Bill Payment จากธนาคาร 
 
 ๑.๒.โครงการพัฒนาวิชาการ(กลุ่ม๒) 
หัวหน้าโครงการนําบันทึกขอเบิกเงินและโอนจัดสรรค่าอํานวยพร้อมแนบเอกสารดังนี ้
 -สําเนาคู่ฉบับใบนําฝาก/นําส่ง (DS) 
 -ตารางสรุปรายการนําส่งเงินตามใบนําฝาก 
๒.การตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับจากหัวหน้าโครงการ 

๒.๑.ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารท่ีได้รับจากหัวหน้าโครงการ 
๒.๒.ตรวจสอบความถูกต้องของเลขระเบียนโครงการ กับ มก.พว.๐๑ 
๒.๓.ตรวจสอบความถูกต้องของหัวหน้าโครงการโดยท่ีช่ือผู้ลงนามในบันทึกข้อความและในใบสําคญัรบั
เงิน ต้องตรงกับ ช่ือของหัวหน้าโครงการที่ขอเปิดโครงการใน มก.พว.๐๑ 
๒.๔.จํานวนเงินที่ขอเบิกและจัดสรรค่าอํานวยการ ต้องตรงกับ รายละเอียดใน มก.พว.๐๑ 
๒.๕.ช่ือบัญชีธนาคาร กับสําเนาหน้า book bank ต้องตรงกัน 

๓.การอนุมัติเบิกเงิน 
 ๓.๑.วงเงินอยู่ในอํานาจลงนามอนุมัติของหัวหน้าส่วนงาน คณะเสนอหัวหน้าส่วนงานลงนามอนุมัติและ
ส่งเอกสารมาที่กองคลัง 
 ๓.๒.วงเงินเกินอํานาจลงนามอนุมัติของหัวหน้าส่วนงาน คณะจัดส่งเอกสารท่ีมีความถกูต้องครบถ้วน 
และเอกสารมาที่กองคลัง 
 
 
 



๒๘ 

 

๔. การดําเนนิการของกองคลัง ดําเนินการดังน้ี 
 ๔.๑.งานธุรการ 
๑รับเอกสารจากคณะ ประกอบด้วย 
-บันทึกขอเบิกเงินและโอนจัดสรรค่าอํานวยการ  
-สําเนาต้นฉบับ Bill payment 
๒.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร และแยกเอกสารเป็น ๒ ประเภท ดังน้ี 
  -วงเงินอยู่ในอํานาจลงนามอนุมัติของหัวหน้าส่วนงาน  ส่งเอกสารให้งานบัญชีการเงิน(ด้านรับ)
ตรวจสอบความถูกต้องของการนําส่งเงินและจํานวนเงินที่ฝากเข้าธนาคารจริง 
  -วงเงินเกินอํานาจลงนามอนุมัติของหัวหน้าส่วนงาน ดําเนินการเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติการ
เบิกเงินให้หัวหน้าโครงการและจัดสรรค่าอํานวยการ เมื่อได้รับการอนุมัติเรียบร้อยส่งเอกสารให้งานบัญชีการเงิน
(ด้านรับ)ตรวจสอบความถูกต้องของการนําส่งเงินและจํานวนเงินที่ฝากเข้าธนาคารจริง 
 ๓.สําเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินและโอนจัดสรรเงินค่าอํานวยการโครงการพัฒนาวิชาการและ
เอกสารแนบ ให้งานระบบสารสนเทศทางการบัญชี เพ่ือการเพ่ิมข้อมูลผูจ้ัดจําหน่ายในระบบ ERP (เลขที่บัญชี
ธนาคาร) 
 
 
๔.๒.งานบัญชีการเงิน(ด้านรับ) (รับเอกสารจากงานธุรการ วันละสองคร้ัง เช้า ๑๐.๓๐ น. /บ่าย ๑๔.๓๐ น.) 
 ๑.ตรวจสอบความถูกต้องของการนําส่งเงินและจํานวนเงินที่ฝากเข้าธนาคารจริง กรณมีีเช็คที่ขึ้นเงิน
และมีค่าธรรมเนียมจะต้องบันทึกรายการบัญชีและรับรองยอดเงินที่จะต้องให้งานงบประมาณต้ังหน้ีเพ่ือจ่ายเงิน
ให้กับหัวหน้าโครงการ 
โดยบันทึกค่าธรรมเนียมธนาคาร ดังน้ี 
 Dr.บัญชีค่าใช้จ่ายอุดหนุนโครงการพัฒนาวิชาการ   xx 
  Cr.ธนาคาร        xx 
 
๔.๓.งานงบประมาณ (รับเอกสารจากงานบัญชีการเงิน(ด้านรับ) วันละสองคร้ัง เช้า ๑๑.๓๐ น. /บ่าย ๑๕.๓๐ น.)  
๕.๑.เมื่อได้รับเอกสารจากงานบัญชีการเงิน(ด้านรับ)จะดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารท่ี
ได้รับประกอบด้วย 
-บันทึกขอเบิกเงินและโอนจัดสรรค่าอํานวยการ (มีการลงนามอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว) 
-สําเนาต้นฉบับ Bill payment 



๒๙ 

 

 ๔.๔. จัดทําใบขออนุมัติเบิกจ่าย และ บันทกึการต้ังหน้ีในระบบ ERP (PE)  โดยเลือกรหัสหัวหน้า
โครงการผู้รับเงิน เป็นประเภท ผู้จัดจําหน่าย ๒๔ (บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) และผา่นรายการการต้ังหน้ี จะ
เกิดรายการบัญชีดังน้ี 
บัญชีระดับคณะ  
 Dr.บัญชีค่าใช้จ่ายอุดหนุนโครงการพัฒนาวิชาการ(๘๕%)  XX   
  Cr.ใบสําคัญค้างจ่าย (ผู้จัดจําหน่าย ๒๔-ช่ือหัวหน้าโครงการ)   XX 
  
 ๔.๕. ส่งเอกสารให้งานการเงิน 
 
๕.งานการเงิน     
๕.๑.รับเอกสารจากงานงบประมาณ และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารท่ีได้รับ      จะ
ประกอบด้วย 
-ใบขอนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ ERP 
-บันทึกขอเบิกเงินและโอนจัดสรรค่าอํานวยการ(มีการลงนามอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว)  
-สําเนาต้นฉบับ Bill payment 
๕.๒. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ ERP (AP )เข้าบัญชีหัวหน้าโครงการ (๘๕%) และโอนเงินจัดสรรโครงการ
พัฒนาวิขาการ (๑๕%) เข้าบัญชีธนาคารมหาวิทยาลัย.จะเกิดคู่บัญชีดังน้ีและเรียกรายงานการจ่ายเงินเพ่ือเสนอผู้มี
นํานาจอนุมัติ 
จ่ายเงินพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๑ (๘๕%) 
Dr. ใบสําคญัคา้งจ่าย (ผู้จัดจําหน่าย ๒๔)   XX  
  Cr.เงินฝากคลังโครงการพัฒนาวิชาการ    XX 
Dr. เงินรับฝากคลังโครงการพัฒนาวิชาการ  XX 
Dr.เงินฝากธนาคาร (บัญชีธนาคารมก.)  XX 
  Cr.เงินฝากธนาคาร (บัญชีที่รบัเงินโครงการพัฒนาวิชาการ)   XX 
จ่ายเงินพัฒนาวิชาการกลุ่ม ๒ (๘๕%) 
Dr. ใบสําคญัคา้งจ่าย (ผู้จัดจําหน่าย ๒๔)   XX  
  Cr.เงินฝากคลังโครงการพัฒนาวิชาการ    XX 
Dr. เงินรับฝากคลังโครงการพัฒนาวิชาการ  XX 
  Cr. เงินฝากธนาคาร (บัญชีธนาคารมก.)    XX 



๓๐ 

 

 
๖.๓.เรียกข้อมลูจากระบบ ERP เพ่ือโอนเงินผ่านระบบ I-cash  
๖.๔.เสนอผู้มีนํานาจอนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ I-cash 
๖.๕.ส่งเอกสารให้งานบัญชีการเงิน ทั้งชุด  
๖.งานบัญชีการเงินกองคลังดําเนินการดังน้ี 
๖.๑.รับเอกสารจากงานการเงิน และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารท่ีได้รับ  
จะประกอบด้วย 
-รายงานการจ่ายเงินผ่านระบบ I-cash 
-ใบขอนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ ERP 
-บันทึกขอเบิกเงินและโอนจัดสรรค่าอํานวยการ(มีการลงนามอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว)  
-สําเนาต้นฉบับ Bill payment 
๖.๒ ทําการโอนจัดสรรเงินให้หน่วยงานภายใน (TR) ใหส้่วนกลาง มก.๕% หน่วยงานระดับคณะ/สํานัก/สถาบัน 
๑๐% จะเกิดรายการบัญชีดังน้ี 
 
ระดับภาควิชา 
Dr.เงินฝากคณะ      xx 
 Cr.รายได้ค่าอํานวยการโครงการพัฒนาวิชาการ    xx 
ระดับคณะ 
Dr.ค่าใช้จ่ายอํานวยการโครงการพัฒนาวิชาการ  xx 
 Cr.เงินฝากคลังโครงการพัฒนาวิชาการ     xx 
Dr.เงินฝากคลัง      xx 
 Cr.เงินรับฝากคณะระดับภาควิชา      xx 
Cr.รายได้ค่าอํานวยการโครงการพัฒนาวิชาการ    xx 
ระดับวิทยาเขต 
Dr.เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ   xx 
 Cr.เงินรับฝากคลังระดับคณะ      xx 
 Cr.รายได้ค่าอํานวยการโครงการพัฒนาวิชาการ    xx 
 
๖.๓.ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชีและจัดเก็บเอกสาร 


