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ค ำน ำ 
 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงาน ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลงฯ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ผู้เขียนได้รวบรวม
กระบวนการ ขั้นตอน การปฏิบัติงานด้านการจัดการรายรับประจ าวัน  แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย  และเพ่ือเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีคุณภาพ ภายใตร้ะเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 ผู้เขียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านัก
ทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน และหวังว่าจะได้รับความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นแนวทางในการ
พัฒนากระบวนการท างานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดแก่องค์กร  
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 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เนื่องด้วยความช่วยเหลือจากบุคลากรหลายท่าน 
ทัง้นี้ ผู้เขียนขอขอบพระคุณหัวหน้าฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง 
อรรถกระวีสุนทร คุณวีณา ฤทธิ์รักษา ที่ได้ให้แนวทาง ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
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ถูกต้อง และให้ข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องของคู่มือปฏิบัติงานจน
ท าให้คูม่ือฉบับนี้ ส าเร็จได้อย่างสมบูรณ์และบรรลุผลดังความตั้งใจ  
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 
  ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ส่งเสริม
และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ในด้านการเรียน การสอน การวิจัย ตลอดจน
ตอบสนองภารกิจอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยประกอบด้วย 3 ฝ่าย  คือ 1) ฝ่ายบริการ
สารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการสารสนเทศทั้งหมด แก่ผู้ใช้บริการตามความประสงค์ 2) ฝ่าย
พัฒนาระบบสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และน าเทคโนโลยี
สารสนเทศสมัยใหม่มาใช้ในการด าเนินงาน และการให้บริการ 3) ฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร มีหน้าที่
รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปทั้งหมด ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
และเป็นฝ่ายที่สนับสนุนการให้บริการและการด าเนินงานของฝ่ายบริการสารสนเทศ และฝ่ายพัฒนา
ระบบสารสนเทศ  
 ฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร ประกอบด้วย งานธุรการทั่วไป นโยบายและแผน การเจ้าหน้าที่ 
งบประมาณ อาคารสถานที่  คลังและพัสดุ โดยมีภารกิจหลักคือการรับผิดชอบงานบริหารทั่วไป
ทั้งหมดและเป็นฝ่ายบริหารงบประมาณด าเนินงานของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร โดยการบริหารงานจะอยู่ภายใต้กฎระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยที่ก าหนด รวมถึงการบริหารจัดการรายรับ รายจ่าย ตามนโยบายของส านักฯ โดยงาน
การเงินของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ มีหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ดูแลบริหารจัดการงบประมาณรายรับ รายจ่าย ตลอดจนการรายงานสถานะทางการเงินแก่ผู้บริหาร 
เพ่ือใช้ในการด าเนินงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์กร  
 ปัจจุบันส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มีการให้บริการหลาย
ประเภท ที่ก่อให้เกิดรายรับประจ าวัน ทั้งทางตรงและทางอ้อม เช่น รายรับจากค่าเช่าสถานที่ ค่าเข้า
ใช้บริการห้องสมุด ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนด ค่าบ ารุงสมาชิก ค่า
ประกันสมาชิกบุคคลภายนอก ฯลฯ พบว่าจากข้อมูลรายรับประจ าปีงบประมาณ 2563 มีรายได้ที่
เกิดขึ้น เป็นเงินทั้งสิ้น 632,533.50 บาท (ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร, 
2563) ซึ่งถือว่าเป็นเงินจ านวนมาก หากกระบวนการรับเงินและน าส่งเงินไม่รัดกุม อาจเกิดผลกระทบ
กับองค์กรได้ จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน พบว่า มีประเด็นที่ควรต้องระมัดระวัง 4  
ประเด็น ดังนี้ 
 ประเด็นที่ 1 ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มีการรับเงินรายได้
แบ่งออกเป็น 2 ช่องทางคือ การรับช าระค่าบริการด้วยเงินสด และการรับช าระค่าบริการด้วยเงินโอน
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ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ จากสถิติการบันทึกปัญหาทางการเงินของฝ่ายบริการสารสนเทศ ใน
รายงาน Log Circulation ของระบบ ALIST พบการบันทึกช่องทางการรับเงินผิดประเภท ตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคม 2563 – 31 พฤษภาคม 2564 จ านวน 41 ครั้ง (ระบบ ALIST, 2564) ซึ่งถือว่าเกิดขึ้น
บ่อยครั้ง ส่งผลให้หลักฐานทางการเงินผิดพลาด และขาดความน่าเชื่อถือ  
 ประเด็นที่ 2  ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มีการให้บริการ
หลายประเภทที่ก่อให้เกิดรายได้ และแต่ละประเภทมีอัตราค่าบริการที่แตกต่างกัน ภายใต้ประกาศ
ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร เรื่อง ระเบียบการใช้ห้องสมุด ปี 2563 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความช านาญในการตรวจสอบค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ หากมีการจัดเก็บ
เงินไม่ถูกต้อง และขาดการตรวจสอบหลักฐานการรับเงินประจ าวัน อาจท าให้สูญเสียรายรับที่พึงได้ 
และส่งผลให้องค์กรเสียประโยชน์ได้ 
 ประเด็นที่ 3 การตรวจสอบข้อมูลรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิง
หลง อรรถกระวีสุนทร ต้องตรวจสอบจากระบบต่างๆ จ านวน 5 ระบบ ประกอบด้วย 1) ระบบ 
ALIST 2) ระบบ Happy Print  3) ระบบ Ticket Express 4) ระบบ Study Rooms 5) ระบบ SCB 
Business Net ซึ่งการเข้าถึงข้อมูลแต่ละระบบมีวิธีที่แตกต่างกัน ท าให้ต้องใช้ความช านาญในการใช้
งาน ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานแทนต้องใช้ระยะเวลาในการเรียนรู้และตรวจสอบมากขึ้น อาจส่งผลให้เกิด
ความผิดพลาด  และไม่สามารถน าส่งเงินได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
 ประเด็นที่ 4 สืบเนื่องจาก การรับช าระค่าบริการประเภทต่าง ๆ ของส านักทรัพยากรการ
เรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มี 2 ช่องทาง คือ การรับช าระด้วยเงินสด และการรับช าระด้วย
การโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้กระบวนการบันทึกรายรับแตกต่างกัน ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
แทน เกิดความสับสนในการแยกประเภทการรับเงิน อาจท าให้ออกใบเสร็จผิดประเภทและส่งผลต่อ
การน าส่งเงินรายได้แก่มหาวิทยาลัยผิดพลาดได้ 
 ดังนั้น จากปัญหาที่กล่าวมา จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้การจัดการงบประมาณรายรับ 
ประจ าวัน ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ถูกต้องมีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถน าส่งเงิน
ได้ถูกต้องตามล าดับขั้นตอน ลดความผิดพลาดจากการท างาน อีกทั้งยังเป็นประโยชน์ในการน าข้อมูล
มาประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงานของผู้บริหารส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทรต่อไป  
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานการเงินมีแนวปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันด้านการจัดการ

งบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  
 2. เพื่อให้ผู้ปฎิบัติงานการเงินสามารถท างานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับ
ประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

4. เพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานการเงินสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านการจัดการรายรับ
ประจ าวันได้ อย่างมีถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2. การจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร สามารถท างานอย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้ และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานการเงิน สามารถน าความรู้และเทคนิคการปฏิบัติงานที่ถ่ายทอดมาใช้ในการ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 4. ข้อมลูที่ได้รับเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายรับให้เป็นไป
อย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวัน ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ฉบับนี้ด า เนินการภายใต้ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ประกาศ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และ
ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ซึ่งจัดท าขึ้นส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้าน
การรับเงินประจ าวัน ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวี สุนทร โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 6 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) การจัดพิมพ์
รายงานการรับเงิน 2) การจัดเก็บเงินรายได้และการตรวจนับเงิน 3) ตรวจสอบความถูกต้องกับ
หลักฐานการรับเงิน 4) การออกใบเสร็จและบันทึกรายรับ 5) การน าส่งเงินรายได้ 6) การรายงาน
รายรับประจ าวันเสนอผู้บริหาร    
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นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
ระบบ ALIST คือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับสถาบันอุดมศึกษาไทย โดยย่อมาจากค าว่า 

(Automated Library System For Thai Higher Education Institute : ALIST)  ประกอบด้วย 

โมดูล Cataloging, Circulation, Acquesition และโมดูล Serial พัฒนาโดยนักวิชาการคอมพิวเตอร์

ของส านักนวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉริยะ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ระบบ Happy Print คือ ระบบควบคุมงานพิมพ์อัตโนมัติที่สั่งพิมพ์งานด้วยการซื้อโควตา

การพิมพ์ผ่านตู้หยอดเหรียญของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  เป็น

ทางเลือกให้กับผู้ใช้บริการนอกเหนือจากการเติมเงินด้วยเจ้าหน้าที่ ณ จุดให้บริการตอบค าถาม  

ระบบ Ticket Express คือ ระบบจ าหน่ายคูปองก่อนเข้าใช้บริการของส านักทรัพยากรการ

เรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  ด้วยการบันทึกข้อมูลยืนยันตัวตนโดยเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ใช้ใน

กรณีท่ีผู้เข้าใช้บริการ ไม่มีบัตรยืนยันตัวตน 

ระบบ Study Rooms คือ ระบบการจองห้องศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  (Study Rooms 

Reservation System) ที่ให้บริการส าหรับนักศึกษา และบุคลากรมหาวิทยาลัย สงขลานครินทร์ ผ่าน

เว็บไซต์ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร   โดยไม่จ ากัดสถานที่และเวลา

ในการให้บริการ  

ระบบ Meeting Rooms คือ ระบบขอใช้บริการจองห้องประชุม/สถานที่/ห้องอบรม

คอมพิวเตอร์ ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  สามารถออกรายงานการ

ขอใช้บริการต่าง ๆ และตรวจสอบได้แบบออนไลน์  

ระบบ SCB Business Net คือ ระบบบการรับช าระเงินค่าสินค้าและบริการรูปแบบใหม่ที่ไม่

ต้องใช้เงินสด โดยส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ สมัครใช้บริการ SCB Business QR 

Payment กับธนาคาร และสร้าง QR Code ตามรูปแบบที่ธนาคารก าหนด โดยให้ผู้ใช้บริการช าระ

เงินผ่านสมาร์ตโฟนที่มี Mobile Banking Application สแกนที่ QR Code  

ระบบ Management Accounting System (MAS-PSU) คือ ระบบบัญชีและการเงิน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

Ticket Machine คือ เครื่องจ าหน่ายคูปองอัตโนมัติของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิง

หลง อรรถกระวีสุนทร ด้วยการยืนยันตัวตนจากบัตรประชาชน ของผู้เข้าใช้บริการ และค านวณอัตรา

ค่าธรรมเนียมตามอายุผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด  
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บทที่ 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับช านาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ และทักษะ ในการปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงาน พัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงาน โดยมีบทบาทหน้าที่
รับผิดชอบหลัก คือ ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินรายได้ การบันทึก
บัญชีและทะเบียนคุมรายจ่าย การควบคุมการยืมทดรองจ่ายของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิง
หลง อรรถกระวีสุนทร และการจ่ายเงินยืมให้กับเจ้าหน้าที่ ให้ค าแนะน า ปรึกษาเจ้าหน้าที่ในเรื่อง
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ภายใต้การก ากับ แนะน า และตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การรับเงิน ตรวจนับเงิน บันทึกรายรับประจ าวันและ
น าส่งเงินรายได้ แก่กองคลัง พร้อมทั้งจัดท ารายงานการรับเงินรายไดเ้สนอแก่ผู้บริหาร 
  1.2 บันทึกบัญชี เอกสารการขออนุมัติ และเบิกจ่ายทุกประเภทในระบบทะเบียนคุม
รายจ่ายของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  
  1.3 จัดท าเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 5 ประเภท ดัง
รายการต่อไปนี้  
   1.3.1 ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
   1.3.2 ค่าสาธารณูปโภค (ค่าไปรษณีย์โทรเลข ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่) 
   1.3.3 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
   1.3.4 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 
   1.3.5 เงินสมทบทุนต่าง ๆ 
  1.4 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได้ผ่านระบบ Management Accounting  System 
(MAS PSU) ตามเอกสารการเบิกจ่ายที่ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหาร เพ่ือเบิกเงินจากกองคลัง 
  1.5 เก็บรวบรวมสถิติ และจัดท ารายงานทางการเงิน น าเสนอผู้บริหารเพ่ือช่วยในการ
วิเคราะห์สถานะทางเงินของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 5 ประเภท ดังนี้ 
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   1.5.1 รายงานสถานะเงินยืมหมุนเวียนทดรองจ่ายประจ าเดือน 
   1.5.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
   1.5.3 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปี 
   1.5.4 รายงานทวงหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
   1.5.5 รายงานรายรับ – รายจ่าย ประจ าเดือน 
  1.6 ตรวจสอบเอกสารขอยืมเงิน และสัญญาการยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน ให้ถูกต้อง
ตามแนวปฏิบัติเงินยืมทดรองจ่ายของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร และ
ตามประกาศเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย 
  1.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
  1.8 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับระเบียบด้านการเงินและสรุปข้อแตกต่างระหว่างระเบียบเก่า
กับระเบียบใหม่ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  2.1 ร่วมก าหนดแผนการท างานร่วมกับ ฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร และคณะกรรมการ
สอบทานภายใน หาแนวทางการปฏิบัติงานทางการเงินที่ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 ติดตามเร่งรัดการส่งเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายของลูกหนี้เงินยืม 
ทดรองจ่าย เพ่ือไม่ให้เงินหมุนเวียนของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ขาด
สภาพคล่อง 
 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  3.1  ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักนวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉริยะ เพ่ือ
หารือร่วมกันในประเด็นของหลักฐานการรับเงินผ่านระบบ ALIST ให้มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนและ
สามารถตรวจสอบได้  
  3.2 ประสานงานร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิง
หลงฯ เกี่ยวข้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ โดยมีบทบาทในการให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาระบบทางด้านการเงิน ให้ได้มาตรฐานและท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  3.3 เข้าร่วมเป็นสมาชิกกลุ่ม CoP การเงินของมหาวิทยาลัย โดยร่วมประชุม แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และหารือแนวปฏิบัติด้านการเงินร่วมกัน ระหว่างเจ้าหน้าที่กองคลัง ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน และผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะต่าง ๆ 
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 4. ด้ำนบริกำร 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า เจ้าหน้าที่ ทางด้านการขออนุมัติ เบิกจ่ายเงิน ตามภาระงานที่
เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบั ติต่าง ๆ ที่หน่วยงานและ
มหาวิทยาลัยก าหนด ให้สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  4.2 ตอบปัญหา และชี้แจงข้อซักถามของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน เกี่ยวกับงานการเงิน 
  4.3 จัดท าแนวปฏิบัติต่างๆ ทางด้านการเงิน เช่น การขออนุมัติ การเบิกจ่าย การยืม      
เงินทดรองจ่าย หรือ การเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิง
หลง อรรถกระวีสุนทร สามารถด าเนินงานได้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด  
  4.4 จัดท าแบบฟอร์มเอกสารทางการเงิน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิ งหลง อรรถกระวีสุนทร เป็นหน่วยงานหนึ่ งของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เกิดจากการรวมห้องสมุดคณะวิทยาศาสตร์และห้องสมุดคณะ
วิศวกรรมศาสตร์เข้าด้วยกันเป็นหอสมุดกลาง และตั้งชื่อเพ่ือเป็นอนุสรณ์แด่คุณหญิงหลง อรรถกระวี
สุนทร ซึ่งเป็นผู้บริจาคที่ดิน 690 ไร่ แก่มหาวิทยาลัย หอสมุดแห่งนี้เปิดด าเนินงานอย่างเป็นทางการ 
เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และปรับฐานะเป็นฝ่ายหอสมุดคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
สังกัดส านักวิทยบริการ ในวันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2532 เมื่อวันที่ 5 พฤศจิกายน พ.ศ. 2550 ได้
จัดตั้งเป็นส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร โดยการรวมฝ่ายหอสมุดคุณหญิง
หลง อรรถกระวีสุนทร และฝ่ายหอสมุดวิทยาศาสตร์สุขภาพเข้าด้วยกัน ให้เป็นหน่วยงานเทียบเท่า
คณะ มีหน้าที่สนับสนุนภารกิจด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย (ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร , 2556) 
และปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างใหม่ให้หอสมุดวิทยาศาสตร์สุขภาพ ขึ้นกับ
โรงเรียนแพทย์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ คณะแพทยศาสตร์ (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2563) 
 ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ด าเนินนโยบายภายใต้การก ากับ
ดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ มีผู้อ านวยการเป็นผู้บริหารสูงสุด ด ารงต าแหน่งวาระละ 4 ปี 
และหัวหน้าฝ่าย 3 ฝ่าย คือ หัวหน้าฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร หัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศ และ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ เป็นผู้น าระดับสูง และมีคณะกรรมการก ากับดูแล 2 ระดับ คือ 
คณะกรรมการอ านวยการห้องสมุดมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการประจ าส านักทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  
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 ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์
และเป้าประสงค์ ดังนี้ 
วิสัยทัศน์ 
 “เป็นห้องสมุดดิจิทัล ที่สนับสนุนการเรียนรู้ทุกช่วงวัย ภายใต้การพัฒนาอย่างยั่งยืน” 
พันธกิจ 
 สร้างสภาพแวดล้อมใหม่ในการเรียนรู้ การวิจัย และนวัตกรรม ในยุคดิจิทัล ส าหรับทุกช่วงวัย 
ยุทธศาสตร์ 
 1.เป็นผู้น าด้านการบริการและสนับสนุนการเรียนรู้และการวิจัย 
 2.การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กร 
เป้าประสงค ์ 
 1. เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกช่วงวัย 
 2. เพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัยสู่การเป็นมหาวิทยาลัยระดับแนวหน้าของโลก  
 3. เพ่ือยกระดับมาตรฐานการบริหารและการด าเนินงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพ  
 4. เพ่ือพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชีพ  
 โครงสร้างการบริหารจัดการของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
ประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
(ภาพดัดแปลงจาก ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร, 2564, หน้า OP-5) 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ 

ฝ่ายบริการสารสนเทศ ฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ ฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร 

บริการยืม-คืน  
ทรัพยากรสารสนเทศ 

บริการค้นคว้าวิจัยและ
บริการให้การศึกษาผู้ใช ้

ประชาสัมพนัธ์และ 
ลูกค้าสัมพันธ ์

เทคโนโลยทีางการศึกษา 

เทคโนโลยสีารสนเทศ 

เย็บเล่มและซ่อม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

วารสารและดรรชนีวารสาร 

สารสนเทศดิจทิัล 

นโยบายและแผน 

ธุรการทั่วไป 

การเจ้าหน้าที ่

คลังและพสัด ุ

อาคารสถานที ่
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หัวหน้าฝ่ายสนับสนุน
งานบริหาร 

ผู้อ านวยการส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ 

2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหาร ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 คณะกรรมการประจ า 

ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ 

อธิการบดี
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการอ านวยการ 
ห้องสมุดมหาวิทยาลัย 

 

 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
สารสนเทศ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
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 3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 

 ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญ
กำร 
1. นางวีณา ฤทธิ์รักษา 
ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นักนโยบำยและแผน
ช ำนำญกำร 
2. นางอัญชลี วีระสุข 
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญ
กำร 
3. นางจิระวัฒน์ พิสุทธิพิทยากุล 
 

ต ำแหน่งนักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
4. นางสาวไกรศรี ไกรฤกษ์ 
5. นางสาวพิสชา เชาวน์วุฒิกุล 
6. นางประวีณ ถาวรจติร 
**7. นำงสำวอรจิรำ ทองเกลี้ยง 
8. นางอวยพร ทองศรี 
ต ำแหน่งพนักงำนเก็บเอกสำร 
9. นางอริสา ดวงสุวรรณ 
ต ำแหน่งแม่บ้ำน 
10. นางประไพพิช แก้วเมฆ 
10.นางประไพพิช แก้วเมฆ 

 

ผศ.ดร.เถกิง วงศ์ศิริโชติ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ผศ.ดร.โอภาส เกาไศยาภรณ์ 
ผู้อ านวยการส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ 

คณะกรรมการประจ า 
ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ 

ผศ.ดร.นิวัติ แก้วประดับ 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

นางสาวภชิสา กุลกาญจนาภิบาล 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ 

นางวีณา ฤทธิ์รักษา 
หัวหน้าฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร 

คณะกรรมการอ านวยการ 
ห้องสมุดมหาวิทยาลัย 

นางสาวปัณดารีย์ สุนทรวราภาส 
หัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 การจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ กฏหมาย ระเบียบ ประกาศ และ
แนวปฏิบัติต่างๆ เพ่ือความถูกต้อง และสามารถตรวจสอบได้ ทุกกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งเจ้าหน้าที่
การเงิน จึงควรทราบหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตาราง 1  ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ การปฎิบัติงาน 

เรื่อง ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
1.รำยได้และกำรจัดเก็บเงินรำยได้ 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการบริหาร

การเงิน  และทรัพย์ สิ นของมหาวิทยาลั ย  พ .ศ . 2562 
(ภาคผนวก ก) 

2. กำรรับเงิน  กำรน ำส่งเงิน และ
กำรเก็บรักษำเงินกำรรับเงิน 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2562 (ภาคผนวก ข) 

3. แนวปฏิบัติกำรรับช ำระเงิน
ระหว่ำงหน่วยงำนในมหำวิทยำลัย
เดียวกัน 

3. บันทึกข้อความ มอ 012/61-00469 ลว.25/9/61 เรื่อง 
แนวปฏิบัติการออกใบเสร็จรับเงินระหว่างหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย (ภาคผนวก ค) 

4. อัตรำค่ำใช้บริกำรประเภทต่ำงๆ 4. 1 ประกาศส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร เรื่อง ระเบียบการใช้ห้องสมุด พ.ศ.  2563 
(ภาคผนวก ง) 
4.2 ประกาศส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรรถ
กระวีสุนทร เรื่อง ระเบียบการใช้ห้องสมุดฉบับที่ 2  พ.ศ. 
2564 (ภาคผนวก จ)   
4.3 ประกาศส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมและระเบียบการใช้ห้อง
ประชุม ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องฉายภาพยนตร์ 
ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
(ภาคผนวก ฉ) 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 1. รำยได้และกำรจัดเก็บเงินรำยได้  
  1.1 รายได้ของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 
   1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
   2) เงนิและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
   3) รายได้หรือผลประโยชน์จากกองทุนที่รัฐบาล หรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น 

   4) ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 

   5) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการลงทุนหรือร่วมลงทุน และจากทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย 

   6) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ หรือ จัดหาประโยชน์ 
รวมถึงที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย ดูแล 
   7) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
  1.2 เงินรายได้ทุกประเภทที่ส่วนงานจัดเก็บ ให้น าส่งกองคลังทุกวันในเวลาท าการ หรือ
อย่างช้าในวันท าการถัดไป และให้ส่งรายงานน าส่งเงินรายได้ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  1.3 การรับเงินรายได้ทุกประเภท ต้องมีการออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีเลขที่ใบเสร็จรับเงินเรียงล าดับไว้ทุกฉบับ และมีทะเบียนควบคุม
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินที่สามารถตรวจสอบได้ 
 
 2. กำรรับเงิน  กำรน ำส่งเงิน และกำรเก็บรักษำเงิน 
 2.1 การรับเงินให้รับเป็นเงินสด หรือเงินโอนโดยมีหลักฐานการโอนเงินของธนาคารระบุ
ฝากเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน และการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  
 2.2 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับ
ช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมาก จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็
ได้  
  2.3 ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานออกใบเสร็จรับเงินภายในวันที่ได้รับเงิน  
 2.4 เมื่อสิ้นวันเวลารับเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินสรุปการรับเงิน และน าเงินหรือเอกสาร
แทนตัวเงินที่ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกบัญชี  
 2.5 การรับเงินและเบิกเงินของส่วนงานจากมหาวิทยาลัยหรือวิทยาเขต ให้ เจ้าหน้าที่
การเงินของส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ             
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  2.6 ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยและส่วนงานต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
   1) ตรามหาวิทยาลัย  
   2) เล่มที่ และเลขที่  
   3) ชื่อส่วนงานที่จัดเก็บ  
   4) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
   5) ชื่อผู้ช าระเงิน        
   6) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    7) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    8) ข้อความระบุว่าได้รับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
    9) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
    10) ต าแหน่งผู้รับเงิน 
            2.7 ให้มีส าเนาใบเสร็จไว้เพื่อตรวจสอบ 
  2.8 ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับเลขท่ีใบเสร็จรับเงินเรียงกันทุกฉบับ 

 2.9 ให้ส่วนงานจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ใดด าเนินการจัดเก็บเมื่อ วัน เดือน ปี ใด 
 2.10 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่าย
ให้ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
 2.11 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงาน หรือไม่มี
การจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หน่วยงานย่อยที่รับใบเสร็จรับเงินไป น าส่งคืนส่วนงานที่จ่ายใบเสร็จนั้น
โดยเร็ว  
 2.12 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน 
ปีงบประมาณนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้เพ่ือให้เป็นที่สังเกต มิให้น ามาใช้รับ
เงินได้อีกต่อไป 
 2.13 ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขจ านวนเงินหรือชื่อผู้ ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าและเขียนข้อความใหม่ให้ถูกต้องทั้งต้นฉบับ
และส าเนา โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้น หรือจะยกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับ และ
ออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ก็ได้ ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้น ให้ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินใน
เล่ม 
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 2.14 ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ให้มีหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไป รวมทั้งให้มีการก าหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน และการพิมพ์เล่มที่ 
เลขที่ การยกเลิก ใบเสร็จรับเงิน ให้รัดกุมสามารถตรวจสอบได ้

  2.15 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของมหาวิทยาลัยและส่วนงานรายงาน
ให้หัวหน้า หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงินการคลังของมหาวิทยาลัยหรือหัวหน้าส่วนงาน ทราบ
ว่ามีใบเสร็จรับเงิน อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด และใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่ม
ใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด ภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

  
 3. แนวปฏิบัติกำรรับช ำระเงินระหว่ำงหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยเดียวกัน 

3.1 การช าระค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 1 การเบิกจ่ายจากเงินรายได้หน่วยงาน ให้หน่วยงาน จัดท าเอกสารเบิก จ่ายเงิน

ให้แก่หน่วยงานผู้ให้บริการแทนการช าระเงินให้แก่กัน และระบุข้อความเพ่ิมเติมว่าโอนทางบัญชี  
กรณีที่ 2 การเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้ให้หน่วยงานจัดท าหนังสือ 

การขอโอนเงินระหว่างหน่วยงานซึ่งมีการใช้บริการต่อกัน ส่งไปกองแผนงาน เพ่ือกองแผนงานจะได้
เสนอ อนุมัติการโอนเงินต่อไป ซึ่งทั้งนี้จะต้องเป็นยอดการโอนตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป (หากยอดต่ า
กว่าขอให้ ใช้เงินรายได้ของหน่วยงาน) 

 3.2 การน าส่งเงินรายได้/เงินรับฝากของหน่วยงาน 
ให้หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความน าส่งเงินพร้อมใบน าฝากเงิน ส่งกองคลัง (งานธุรการ) 

โดยกองคลังจะไม่ออกใบเสร็จรับเงินแต่จะใช้หลักฐานการน าส่งเงินและใบน าฝากเงินเป็นหลักฐาน ใน
การบันทึกบัญชีเป็นรายรับของหน่วยงาน  

 
 4. อัตรำค่ำใช้บริกำรประเภทต่ำงๆ  

ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ได้จัดเก็บค่าบริการประเภท
ต่าง ๆ  ตามอัตราที่ปรากฎ ดังตาราง 2  

 
ตาราง 2 อัตราค่าใช้บริการประเภทต่าง ๆ 

กำรบริกำร อัตรำค่ำใช้บริกำร 

1. ค่ำบ ำรุงห้องสมุด ส ำหรับสมำชิกประเภทบุคคลภำยนอก 

1.1 ประเภทยืมได้  บุคคลทั่วไป 500 บาท/ปี 
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ตาราง 2 อัตราค่าใช้บริการประเภทต่างๆ (ต่อ)  

กำรบริกำร อัตรำค่ำใช้บริกำร 

1.2 ประเภทยืมได้ นักศึกษา/นักเรียน/ศิษย์เก่า
มหาวิทยาลัย 

300 บาท/ปี 

1.3 ประเภทยืมไม่ได้ บุคคลทั่วไป 300 บาท/ปี 

1.4 ประเภทยืมไม่ได้ นักศึกษา/นักเรียน/ศิษย์เก่า
มหาวิทยาลัย 

150 บาท/ปี 

2. ค่ำประกัน **เมื่อสิ้นสุดการเป็นสมาชิกให้ขอรับเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศคืนภายใน 1 ปี ** 

2.1 ค่าประกันทรัพยากรสารสนเทศ 1,000 บาท 

3. ค่ำปรับและค่ำด ำเนินกำร 

3.1 กรณี   คืนทรัพยำกรเกินก ำหนด 

3.1.1 สิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ (ยกเว้นซีดีภาพยนตร์) 3 บาท/เล่ม/วัน  
(ไม่เกิน 4,000 บาท/เล่ม) 

3.1.2 ซีดีภาพยนตร์ 10 บาท/รายการ/ชั่วโมง 

3.1.3 แท็บเล็ต 50 บาท/เครื่อง/ชั่วโมง 

3.1.4 กุญแจห้องศึกษาเฉพาะกลุ่ม/ห้องฉาย
ภาพยนตร์ 

10 บาท/ดอก/ชั่วโมง 

3.1.5 วัสดุอุปกรณ์ประกอบการเรียนรู้ ได้แก่ หูฟัง 
แว่นตา ปลั๊กไฟ 

10 บาท/อัน/ชั่วโมง 

3.2 กรณี  สูญหำย  

3.2.1 สิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์   

       1) กรณีผู้ใช้บริการไม่สามารจัดหามาทดแทน -มูลค่าตามราคาทรัพยากรสารสนเทศ 
บวก ค่าด าเนินการ 300 บาท/รายการ 
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ตาราง 2 อัตราค่าใช้บริการประเภทต่าง ๆ (ต่อ) 

กำรบริกำร อัตรำค่ำใช้บริกำร 

        2) กรณีผู้ใช้บริการจัดหามาทดแทน 70 บาท/รายการ 

3.2.2  แท็บเล็ต กุญแจห้องศึกษาเฉพาะกลุ่ม/ห้อง
ฉายภาพยนตร์ และวัสดุอุปกรณ์ประกอบการเรียนรู้  

คิดตามราคาจริงของวัสดุอุปกรณ์ บวก 
ค่าด าเนินการ 100 บาท 

4. บริกำรสืบค้นข้อมูลและรวบรวมบรรณำนุกรม จาก
ฐานข้อมูล OPAC และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
(ด าเนินการโดยบรรณารักษ์) 

50 บาท/เรื่อง 

5. บริกำรโอนถ่ำยข้อมูลฉบับเต็ม   

1) วิทยานิพนธ์/หนังสือ/วิจัย  100 บาท/เล่ม 
2) บทความวารสาร 50 บาท/บทความ 

6. ค่ำบริกำรยืมระหว่ำงห้องสมุด ตามอัตราที่ห้องสมุดปลายทางเรียกเก็บ
และค่าธรรมเนียมที่จ่ายจริง 

7. ค่ำบริกำรพิมพ์เอกสำร ขาวด า หน้าละ 0.75 บาท 
  สี หน้าละ 8 บาท 

8. ค่ำบริกำรพิมพ์บำร์โค้ด ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป 100 บาท 

9. ค่ำเข้ำใช้ห้องสมุดส ำหรับผู้ไม่เป็นสมำชิก 
 

- เด็ก หรือ ผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 18 ปี บริบูรณ์ 5 บาท/คน/วัน 
- ผู้ใหญ่ หรือ ผู้ที่มีอายุ 18 ปี บริบูรณ์เป็นต้นไป 10 บาท/คน/วัน 
- พระภิกษุสามเณร/ผู้เกษียณ ไม่คิดค่าบริการ 

10. ค่ำขอหมำยเลข ISBN 50 บาท/รายการ 
11. ค่ำสมัครสมำชิก PULINET 50 บาท/คน/ปี 
12. ค่ำบัตรสมำชิก 100 บาท 
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ตาราง 3 อัตราค่าธรรมเนียมห้องประเภทต่าง ๆ  

ห้อง จ ำนวน 
หน่วยงำน
ภำยใน

มหำวิทยำลัย 

หน่วยงำน
ภำยนอก

มหำวิทยำลัย 

กรณีใช้เกิน
เวลำ 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 25 
เครื่อง 

2,500 บาท/วัน 3,500 บาท/
วัน 

300 บาท/
ชั่วโมง 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 50 
เครื่อง 

4,500 บาท/วัน 5,500 บาท/
วัน 

500 บาท/
ชั่วโมง 

ห้องประชุมคุณหญิงหลงฯ 40 ท่าน 2,000 บาท/วัน 3,000 บาท/
วัน 

300 บาท/
ชั่วโมง 

ห้องประชุมพระยาอรรถกระวีสุนทร 80 ท่าน 3,500 บาท/วัน 4,500 บาท/
วัน 

500 บาท/
ชั่วโมง 

ห้องฉายภาพยนตร์ 112 ที่นั่ง 4,500 บาท/วัน 6,500 บาท/
วัน 

500 บาท/
ชั่วโมง 

 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 กระบวนการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง 
อรรถกระวีสุนทร ประกอบด้วย 6 ขั้นตอน ซึ่งแต่ละขั้นตอนมีหลักเกณฑ์ที่ต้องปฏิบัติที่แตกต่างกัน 
เจ้าหน้าที่การเงินต้องตระหนักในกระบวนการท างานทุกขั้นตอนโดยต้องปฏิบัติงานด้วยความละเอียด
รอบคอบ โดยยึดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน ดังนี้  
 
 

 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวัน 
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 ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดพิมพ์รำยงำนกำรรับเงิน 
 เจ้าหน้าที่การเงินต้องจัดพิมพ์รายงานการรับเงินประจ าวัน จากระบบที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 5 
ระบบ ซึ่งแต่ละระบบมีวิธีการรับเงินแบ่งออกเป็น 2 ช่องทาง คือ การรับช าระด้วยเงินสด และ การรับ
ช าระด้วยเงินโอนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งรายงานการรับเงินแต่ละประเภทจะมีวิธีการพิมพ์
แตกต่างกัน ดังนี้  
 1.1 รำยงำนจำกระบบ ALIST ระบบนี้จะมีการจัดเก็บข้อมูลรายงานการรับเงินรายได้ที่เกิด
จากการคิดค่าธรรมเนียมการใช้บริการประเภทต่างๆ จากห้องสมุด ที่มีการรับช าระเงินจากผู้ใช้บริการ
ผ่านเจ้าหน้าที่ห้องสมุดและมีการออกใบเสร็จรับเงิน ณ เคาน์เตอร์บริการ ยืม - คืน โดยรายงานจะ
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  
  1) รายงานการรับช าระเงินโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  2) รายงานการรับช าระเงินสดผ่านเคาน์เตอร์บริการยืมคืน  
 1.2 รำยงำนจำกระบบ Study Rooms ระบบนี้จะมีการจัดเก็บข้อมูลการรับช าระเงิน แบ่ง
ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1) รายงานการรับเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  2) รายงานการรับช าระเงินสดผ่านเคาน์เตอร์บริการยืมคืน  
 1.3 รำยงำนจำกระบบ Happy Print ระบบนี้จะมีการจัดเก็บข้อมูลของการเติมเงินโควต้า
พิมพ์งานจากผู้ใช้บริการ โดยมีแบ่งรายงานออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้   
  1) รายงานการเติมเงินโควต้างานพิมพ์ผ่านตู้ เก็บเงินอัตโนมัติ (Happy Print) ซึ่ง
ผู้ใช้บริการจะเติมเงินด้วยตนเอง ไม่ผ่านเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
  2) รายงานการเติมเงินโควต้างานพิมพ์ผ่านเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ณ เคาน์เตอร์งานบริการ
ตอบค าถาม ในกรณีที่เครื่องขัดข้องไม่สามารถใช้บริการตู้ Happy Print ได้  
 1.4  รำยงำนระบบ Ticket Express เป็นระบบที่มีการจัดเก็บรายงานการซื้อคูปองเข้าใช้
บริการห้องสมุด ตามอัตราค่าธรรมเนียมของผู้ใช้บริการแต่ละประเภท โดยแบ่งรายงานออกเป็น      
2 ประเภท ดังนี้ 
  1) รายงานการรับเงินตู้เก็บเงินอัตโนมัติ Ticket Machine ที่เกิดจากการซื้อคูปองของ
ผู้ใช้บริการผ่านตู้เก็บเงินโดยตรงไม่ผ่านเจ้าหน้าที่  
  2) รายงานการรับเงินด้วยเงินสดผ่านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จุดตรวจประตูทางเข้า – 
ออก ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ ผ่าน ระบบ Ticket Express  
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 1.5 รำยงำนกำรรับเงินโอน จำกระบบ SCB Business Net  
 เป็นรายงานการรับเงินโอนจากการช าระค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ ที่ผู้ใช้บริการช าระผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบยอดเงินจากการรับช าระเงินประจ าวัน
ก่อนน าส่งกองคลัง   
 ขั้นตอนที่ 2 กำรจัดเก็บเงินรำยได้และกำรตรวจนับเงิน  
 ภายหลังกระบวนการจัดพิมพ์รายงานการรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินต้องจัดเก็บเงินรายได้ ตาม
หลักฐานการรับเงินจากรายงาน โดยจัดเก็บตามรายงานเฉพาะการรับช าระด้วยเงินสดเท่านั้น ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 2 ประเภท คือ การจัดเก็บจากเจ้าหน้าที่ห้องสมุด และ การจัดเก็บจากตู้เก็บเงินอัตโนมัติ 
โดยมีวิธีที่แตกต่างกัน ดังนี้  
 2.1 จัดเก็บจำกเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด เจ้าหน้าที่การเงินต้องจัดเก็บเงินจากเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
ตามรายงานการรับเงินแต่ละประเภท ดังนี้ 
  1) ค่าเข้าใช้บริการห้องสมุด เฉพาะ กรณีที่เครื่องเก็บเงินอัตโนมัติไม่สามารถใช้งานได้ 
หรือ ผู้ใช้บริการไม่น าบัตรประชาชนมา ในวันที่ใช้บริการ 
  2) ค่าโควตางานพิมพ์ จัดเก็บโดยเจ้าหน้าที่ กรณีที่เครื่องเก็บเงินอัตโนมัติไม่สามารถใช้
งานได้ หรือ ผู้ใช้บริการเป็นบุคคลภายนอกไม่เป็นสมาชิกห้องสมุด  
  3) ค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดฯ 
  4) ค่าบ ารุงสมาชิกห้องสมุด 
  5) ค่าบัตรสมาชิกห้องสมุด 
  6) ค่าบริการขอ ISBN 
  7) ค่าประกันสมาชิกห้องสมุด 
  8) ค่าบัตรหาย 
  9)  ค่าสมัครสมาชิก PULINET 
  10) ค่าส่งเอกสารระหว่างห้องสมุด 
  11) ค่าด าเนินการสื่อหาย 
  12) ค่าถ่ายส าเนาระหว่างห้องสมุด 
  13) ค่าปรับกุญแจหาย 
  14) รายได้อ่ืน ๆ 
 ทั้งนี้ การรับเงินทุกประเภทต้องมีการตรวจนับ พร้อมพยานตรวจนับเงิน คือ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริการสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์บริการ ยืม – คืน ณ วันที่จัดเก็บเงิน พร้อมลงลายมือชื่อ
ก ากับ ภายหลังการตรวจนับร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน ในรายงานการรับเงินแต่ละประเภทเพ่ือเป็น
หลักฐานการตรวจสอบต่อไป  
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 2.2 จัดเก็บเงินจำกตู้เก็บเงินอัตโนมัติ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1) ตู้ เก็บเงินค่าเข้าใช้บริการห้องสมุด จากเครื่อวจ าหน่ายคูปอง Ticket Machine 
เจ้าหน้าที่การเงินต้องกดพิมพ์สลิปการจัดเก็บเงินประจ าวัน เพ่ือแนบเป็นหลักฐานประกอบการ
รายงานผู้บริหารด้วย ทั้งนี้การตรวจนับเงินจากตู้เก็บเงินอัตโนมัติ ต้องตรวจนับด้วยเครื่องนับเหรียญ 
เนื่องจากเหรียญมีปริมาณมากในแต่ละวัน ท าให้การนับเงินด้วยเครื่องอัตโนมัติจะมีประสิทธิภาพและ
มีความถูกต้อง ครบถ้วนมากกว่าการนับด้วยเจ้าหน้าที่การเงิน  
  2) ตู้เก็บเงินค่าโควตาพิมพ์งาน จากระบบ Happy Print เจ้าหน้าที่การเงินต้องกดพิมพ์ 
สลิปการจัดเก็บเงินประจ าวัน เพ่ือแนบเป็นหลักฐานประกอบการรายงานผู้บริหารด้วย โดยการตรวจ
นับเงินจากตู้เก็บเงินอัตโนมัติ ต้องนับด้วยเครื่องนับเหรียญ เพ่ือลดความผิดพลาด เช่นเดียวกัน 
  ทั้งนี้ เนื่องด้วยการน าส่งเงินประจ าวันที่มีการน าส่งเป็นเหรียญทุกประเภท ธนาคารไทย
พาณิชย์ จ ากัด สาขามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีการก าหนดมาตรฐานการส่งเงิน โดยให้คัดแยก
ประเภทเหรียญ เพ่ือให้ง่ายแก่การตรวจสอบและตรวจนับ  
 
 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบควำมถูกต้องกับหลักฐำนกำรรับเงิน  
 ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ มีการให้บริการหลายประเภทที่ก่อให้เกิดรายได้ 
และแต่ละประเภทมีอัตราค่าธรรมเนียมแตกต่างกัน เจ้าหน้าที่การเงิน ต้องตรวจสอบ การรับเงิน จาก
รายงานประเภทต่างๆ โดยพิจารณาร่วมกับประกาศอัตราค่าธรรมเนียม เป็นส าคัญ เพ่ือให้รายรับ
ประจ าวันถูกต้องครบถ้วน โดยมีหลักเกณฑ์การตรวจสอบดังต่อไปนี ้ 
 3.1 ตรวจสอบการรับเงินจากรายงานการรับเงินแต่ละระบบ  เป็นไปตามอัตราค่าธรรมเนียม
ที่อยู่ในประกาศส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร เรื่อง ระเบียบการใช้
ห้องสมุด พ.ศ. 2563 หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้สอบถามจากเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ให้ชี้แจง และ
สอบหาข้อเท็จจริง โดยให้แนบหลักฐานประกอบการชี้แจงเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป   
 3.2 ตรวจสอบรายงานการรับเงินจากระบบ ทั้ง 5 ประเภท  ในประเด็นดังต่อไปนี้ 
  1) รายงานการรับเงินจากหลักฐานการรับเงิน  แต่ละระบบมีการบันทึกช่องทางการรับ
เงิน ถูกต้องหรือไม ่ 
  กรณีศึกษา  เช่น เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้รับเงินช าระค่าปรับวัสดุเกินก าหนดฯ จาก
นักศึกษาด้วยวิธีการช าระเงินผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (เงินโอน) แต่เจ้าหน้าที่บันทึกช่องทางการรับ
เงินเป็นรับช าระเงินสดผ่านเคาน์เตอร์บริการ ท าให้รายงานการรับเงินผิดพลาด ส่งผลต่อการน าส่งเงิน
ธนาคารและ ต้องด าเนินการแก้ไข ดังต่อไปนี้  
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  เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ต้องด าเนินการแก้ไขช่องทางการรับเงินให้ถูกต้องก่อนการ
น าส่งประจ าวัน โดยแก้ไขจากระบบ ALIST ในการเปลี่ยนช่องทางการรับเงินให้ถูกต้อง ทั้งนี้ 
เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ ไม่สามารถแก้ไขจ านวนเงิน และรายการอ่ืนใดได้ นอกจากช่องทางการ
รับเงิน   
   2) ตรวจสอบรายงานการรับเงินจากหลักฐานการรับเงินโอนจากระบบ SCB Business 
Net ว่ามียอดเงินแต่ละรายการถูกต้อง ตรงตามหลักฐานการรับเงินจากระบบ ALIST และระบบ 
Study Rooms หรือไม่ 
  3) รายงานการรับเงิน จากระบบ Happy Print ให้ตรวจสอบร่วมกับสลิปการรับเงิน
ประจ าวันว่ามียอดถูกต้องตรงกันหรือไม่ และ ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่เป็นผู้ชดเชยโควตางานพิมพ์ให้
ผู้ใช้บริการ ยอดเงินต้องตรงกับรายงานการรับเงินประจ าวันจากระบบ Happy Print 
  4) ตรวจสอบรายงานการรับเงินจากเครื่องจ าหน่ายคูปอง Ticket machine และระบบ 
Ticket Express ว่ามียอดเงินตรงตามใบสรุปยอดการจ าหน่ายคูปองประจ าวันหรือไม่ 
 
 ขั้นตอนที่ 4  กำรออกใบเสร็จและบันทึกรำยรับ 
 ระบบการบันทึกรายได้ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ มีการแยกประเภทการ
บันทึกออกเป็น 2 ประเภท ตามลักษณะการรับเงิน คือ 1) เจ้าหน้าที่การเงิน จะออกใบเสร็จ กรณีที่มี
การน าส่งเงินสดจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานผ่านเคาน์เตอร์บริการ 2) เจ้าหน้าที่การเงิน จะบันทึก
รายรับ กรณีที่มีการช าระค่าบริการประเภทต่างๆ ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งการรับเงินทั้ง 2 
ประเภท มีวิธีการบันทึกรายรับแตกต่างกัน ดังตารางที่ 4 
 
ตาราง 4 แสดงรายละเอียดการบันทึกรายรับ กรณีช าระเงินสด และ กรณีช าระเงินผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์  
กรณี ช ำระเงินสด เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการต่อไปนี้ 
1. ออกใบเสร็จรับเงิน การบันทึกข้อมูล
ใน โป รแ กรม ออก ใบ เส ร็ จ   ต้ อ งมี
รายละเอียดครบถ้วน ดังข้อที ่1.1 – 1.5  

1.1 ได้รับเงินจาก  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่น าส่งเงินดังปรากฏ
ในรายงานการรับเงิน ประจ าวัน โดยมีข้อยกเว้น 2 กรณี 
ดังนี้  
       กรณีที่ 1 ค่าเข้าใช้บริการห้องสมุด และ ค่าโควตา
งาน พิม พ์  ออกใบ เสร็จ ในน ามหั วหน้ าฝ่ ายบริการ
สารสนเทศ ผู้ควบคุมดูแลผู้รับผิดชอบตู้รับเงินอัตโนมัติ ณ 
จุดให้บริการ       
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ตาราง 4 แสดงรายละเอียดการบันทึกรายรับ กรณีช าระเงินสด และ กรณีช าระเงินผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
กรณี ช ำระเงินสด ให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการต่อไปนี้ (ต่อ) 
 กรณีที่ 2 ค่าประกันสมาชิกบุคคลภายนอกให้ระบุรายชื่อ

สมาชิกตามหลักฐานการรับเงินประจ าวัน เนื่องจากต้องใช้
ใบเสร็จในการเบิกเงินค่าประกันคืนภายหลังจากการ
ลาออกจากสมาชิก 
1.2  ที่อยู่ ให้ระบุสังกัดฝ่ายของผู้น าส่งเงินรายได้ และ 
หากเป็นค่าประกันให้ระบุ ที่อยู่ผู้ช าระค่าประกันสมาชิก
เงินรายได้ 
1.3 รายการ ระบุประเภทรายการรับเงินตามหลักฐานการ
รับเงินประจ าวัน หากมีหลายรายการให้แยกประเภททีละ
รายการ ตามรหัสรายรับที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้แต่ละ
หน่วยงาน  เช่น   L103 ค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนด  
   L108 ค่าบ ารุงสมาชิก เป็นต้น 
1.4 จ านวนเงิน  ระบุยอดเงินแยกตามรายการในรายงาน
การรับเงินประจ าวัน   
1.5 หมายเหตุ กรณีที่ต้องการระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 
เช่น ประเภทสมาชิก 

2. เลือกสถานะการน าส่งเงิน  
   ประกอบด้วย 2 ประเภท 

2.1 น าส่งเงินกองคลัง  ใช้ในกรณีที่มีการรับเงินรายได้ทุก
ประเภท 
2.2  ไม่น าส่งกองคลัง ใช้ในกรณีที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
ประเภทชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียน 

กรณี ช ำระเงินผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการต่อไปนี้ 
1. บันทึกรายรับ การเงินบันทึกข้อมูล 
ในโปรแกรมบันทึกรายรับ โดยแต่ละ
รายการในใบเสร็จ ต้องมีรายละะเอียด 
ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1.1 ได้รับเงินจาก ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่น าส่งเงินดังปรากฏ
ในรายงานการรับเงิน ประจ าวัน โดยมีข้อยกเว้น 2 กรณี 
ดังนี้  
กรณีที่ 1 เป็นเงินรายได้ทุกประเภทที่ช าระผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ บันทึกรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ 
ตามรายงานการรับเงินประจ าวัน 
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ตาราง 4 แสดงรายละเอียดการบันทึกรายรับ กรณีช าระเงินสด และ กรณีช าระเงินผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
กรณี ช ำระเงินผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
 กรณีที่  2 เป็นเงินรายได้จากค่าเช่าสถานที่จากคณะ/

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเดียวกัน ให้บันทึกรายรับชื่อ
คณะ/หน่วยงานที่เช่าสถานที่ 

1. 1.2 ที่อยู่ ให้ระบุสังกัดฝ่ายของผู้น าส่งเงินรายได้ และ หาก
เป็นค่าเช่าสถานที่ให้ระบุชื่อมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์   
1.3 รายการให้ระบุประเภทรายการรับเงินตามหลักฐาน
การรับเงินประจ าวัน หากมีหลายรายการให้แยกประเภท 
ทีละรายการ ตามรหัสรายรับที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้แต่
ละหน่วยงาน เช่นเดียวกับการออกใบเสร็จ 
1.4 จ านวนเงิน ระบุยอดเงินแยกตามรายการในรายงาน
การรับเงินประจ าวัน   
1.5 หมายเหตุ กรณีที่ต้องการระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 
เช่น วัน เวลา สถานที่อบรม 

 
 ขั้นตอนที่ 5  กำรน ำส่งเงินรำยได้ 
 การน าส่งเงินรายได้ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
คือ การน าส่งเงินรายได้ที่รับช าระด้วยเงินสด และ การน าส่งเงินรายได้ที่รับช าระด้วยเงินโอนผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีก าหนดช่วงเวลาน าส่งเงินทุกวัน 2 รอบ คือ เวลา 9.45 น. และ เวลา 
13.45 น. ซึ่งทั้ง 2 ประเภท มีวิธีการน าส่งแตกต่างกัน ดังต่อไปนี้ 
 
ตาราง 5 ขั้นตอนการน าส่งเงินรายได้ 
1.  กำรน ำส่งเงินรำยได้ที่ช ำระด้วยเงินสด มีข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังนี้  
1.1 ออกรายงานการน าส่งเงินรายได้ จากระบบ 
Management Accounting  System (MAS- 
PSU) พร้อมส าเนา 1 ฉบับโดยมีรายละเอียดการ
น าส่งเงินรายได ้ครบถ้วน 5 รายการ คือ 

1)  เลขที่หนังสือ น าส่งเงินรายได้ 
2)  เลขที่บัญชี น าส่งเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัย  
3)  วันที่น าส่งเงิน 
4)  รายการ และ จ านวนเงิน ที่น าส่งกองคลัง 
5)  ลายมือชื่อผู้น าส่ง 
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ตาราง 5 ขั้นตอนการน าส่งเงินรายได้ (ต่อ) 
1.  กำรน ำส่งเงินรำยได้ที่ช ำระด้วยเงินสด มีข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังนี้  
1.2 น าเงินส่งธนาคาร ตามจ านวนเงินที่รับ
ทั้งหมดที่ผ่านการตรวจนับ และคัดแยก ภายใน
วันที่จัดเก็บเงิน 

 

1.3 จัดท าเอกสารน าส่งเงินกองคลัง  โดย
ประกอบด้วย เอกสาร 2 ส่วน คือ 

1)  รายงานน าส่งเงินรายได้ 

2)  สลิปหลักฐานการฝากเงินจากธนาคาร 

1.4 ส่งเอกสารน าส่งเงินรายได้ ต้นฉบับ แก่กอง
คลั ง  และส าเน า การน าส่ ง เงิน รายได้ ให้
เจ้าหน้าที่กองคลังลงนามรับเอกสาร พร้อม
ส่งคืนหน่วยงาน เพ่ือเป็นหลักฐานการน าส่งเงิน
รายได้ประจ าวัน 

 

2. กำรน ำส่งเงินรำยได้ที่ช ำระด้วยเงินโอน มีข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 ออกรายงานการน าส่งเงินรายได้  
จ า ก ร ะ บ บ Management Accounting 
System (MAS- PSU) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
โดยมีรายละเอียดการน าส่งเงินรายได้ ครบถ้วน 
5 รายการ คือ 

1) เลขที่หนังสือ น าส่งเงินรายได้ 
2) เลขที่บัญชี  ของมหาวิทยาลัย ที่ รับ เงิน
ราย ได้ ด้ ว ย ระบ บ การ โอน ผ่ าน ช่ อ งท าง
อิเล็กทรอนิกส์ของแต่ละหน่วยงาน ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  
3) วันที่น าส่งเงิน 
4) รายการ และ จ านวนเงิน ที่น าส่งกองคลัง 
5) ลายมือชื่อผู้น าส่ง 

 2.2 จัดพิมพ์รายงานการรับเงินโอนผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประทับตราหน่วยงาน และ
ลงนามเจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบรายงาน  

 

2.3 จัดท าเอกสารน าส่งเงินกองคลัง
ประกอบด้วย เอกสาร 2 ส่วน คือ  

1) รายงานน าส่งเงินรายได้   
2) รายงานการรับ เงิน โอนผ่ านช่ อ งท าง
อิเล็กทรอนิกส์ 

2.4 ส่งเอกสารน าส่งเงินรายได้ ต้นฉบับ แก่กอง
คลัง และส าเนา การน าส่งให้เจ้าหน้าที่กองคลัง
ลงนามรับเอกสาร พร้อมส่งคืนหน่วยงาน เพ่ือ
เป็นหลักฐานการน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
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 ขั้นตอนที่ 6  กำรรำยงำนรำยรับประจ ำวันเสนอผู้บริหำร 
 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงานรายรับประจ าวันเสนอผู้บริหาร เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับ
เงินประจ าวันทุกประเภท โดยด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 1. พิมพ์รายงานรายรับประจ าวันจากระบบการออกใบเสร็จ และบันทึกรายรับเพ่ือสรุป
รายการรับเงินทั้งหมดประจ าวัน 
 2. ประทับตราหลังส าเนาใบเสร็จใบสุดท้ายของการรับเงินแต่ละวันและสรุปยอดเงินรายรับ
ทั้งหมด ประกอบด้วย รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1) วันที่รับเงิน 
  2) เลขที่ใบเสร็จเริ่มต้นและสิ้นสุด จ านวนรวม 
  3) รวมรายรับทั้งหมด 
  4) รวมเงินน าส่งกองคลัง 
  5) รวมเงินชดใช้เงินยืม 
  6) สรุปจ านวนรายการยกเลิกใบเสร็จ  
  7) ลงชื่อผู้รับเงิน 

  8) ลงชื่อผู้ตรวจสอบ 
 3. รวบรวมเอกสารประกอบรายงานรายรับประจ าวันเสนอผู้บริหาร โดยมีการจัดเรียงเอกสาร 
ดังต่อไปนี้ 
   1) รายงานน าส่งเงินรายได้ 
  2) รายงานรายรับประจ าวัน 
  3) รายงานการยกเลิกใบเสร็จ (ถ้ามี) 
  4) รายงานหลักฐานการรับเงินทุกประเภทจากทุกระบบ 
  5) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร มีขั้นตอนการปฏิบัติงานหลายขั้นตอน และมีความซับซ้อน ที่ต้องปฏิบัติด้วยความ
ระมัดระวัง ภายใต้กรอบของระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ หาก
การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามที่ก าหนด อาจก่อให้เกิดความเสียหายได้  ดังนั้น เพ่ือให้การจัดการ
งบประมาณรายรับประจ าวัน มีความถูกต้องสมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติงานต้องพึงระวัง และตระหนักใน
ประเด็นที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานได้  ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมประเด็นข้อสังเกต ที่ควร
ระวังในการปฏิบัติงาน แต่ละข้ันตอน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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ตาราง 6 เงื่อนไข/ช้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ล ำดับขั้นตอนงำน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

1. การจัดพิมพ์รายงาน
การรับเงิน 

1. การรับช าระค่าบริการมีหลายประเภท และหลายช่องทาง รวมถึง
ระบบที่เกี่ยวข้อง มีวิธีการเข้าถึงข้อมูลที่แตกต่างกัน ดังนั้น หากเจ้าหน้าที่
การเงินจัดพิมพ์รายงานไม่ครบทุกระบบ จะท าให้เก็บเงินรายได้ ไม่ครบ
ทุกประเภท ส่งผลน าส่งเงินรายได้ไม่ครบถ้วน อาจท าให้องค์กรสูญเสีย
รายได้ที่พึงได้รับได ้
2. รายงานจากระบบ SCB Business Net เป็นรายงานที่รวมรายรับ 
ประจ าวันของทุกคณะในมหาวิทยาลัย ดังนั้น ก่อนการจัดพิมพ์ต้องเลือก 
รหัส ของหน่วยงานให้ถูกต้องเพ่ือป้องกันความผิดพลาด ของการน าส่ง
เงินรายได ้
3. รายงานการรับเงินจากระบบ Study Rooms และ ระบบ ALIST มี
การรับเงิน 2 แบบ คือ วิธีรับช าระค่าบริการด้วยเงินสด และรับช าระ
ค่าบริการด้วยเงินโอนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ต้องจัดพิมพ์รายงานให้
ครบถ้วนทั้ง 2 ประเภท เพ่ือให้การเก็บเงินรายได้ถูกต้องครบถ้วน 
4. รายงานการรับเงิน จาก ระบบ Ticket Express เป็นรายงานที่ต้องมี
การกรองแบบ manual ด้วยระบบ Excel เพ่ือคัดแยกช่องทางการรับ
เงิน จากการช าระด้วยตู้ อัตโนมัติและการรับด้วยเจ้าหน้าที่  ดังนั้น
เจ้าหน้าที่การเงินต้องระมัดระวังในการกรองข้อมูลทั้ ง 2 ช่อ งทาง 
ไม่เช่นนั้นจะท าให้น าส่งเงินไม่ครบถ้วนได้ 

2. การจัดเก็บเงินรายได้
และการตรวจนับเงิน 

1. ตู้เก็บเงินอัตโนมัติ ของส านักฯ ประกอบด้วย 1) ตู้จ าหน่ายคูปองเข้าใช้
ห้องสมุด 2) ตู้ Happy Print ซึ่งมีการช าระค่าบริการ ด้วยเงินประเภท
เหรียญจ านวนมาก ดังนั้น การตรวจนับเงิน ภายหลังการจัดเก็บต้อง
นับแยกประเภทห้ามรวมกัน เนื่องจาก หากระบบใดมีการรับเงินไม่
ครบถ้วนจะท าให้สามารถตรวจสอบได้ 
2. การเก็บเงินรายได้จากเจ้าหน้าที่ ต้องมีการตรวบนับพร้อมพยานบุคคล 
คือ เจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์บริการเท่านั้น เพ่ือเป็นการสอบยัน
ยอดเงินที่น าส่งให้ถูกต้องครบถ้วน ตามรายงานการรับเงินแต่ละประเภท 
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ตาราง 6 เงื่อนไข/ช้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ล ำดับขั้นตอนงำน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 3. การจัดเก็บเงินต้องจัดเก็บก่อนเวลา 8.45 น. ของทุกวัน เนื่องจาก 
ยอดเงินจากรายงานบางประเภทอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงก่อนการ
จัดเก็บ เช่น ค่าเข้าใช้บริการห้องสมุด ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการได้
ตั้งแต่เวลา 8.30 น. กรณีที่ผู้ ใช้บริการช าระเงินกับเจ้าหน้าที่  ท าให้
รายงานที่จัดพิมพ์ก่อนหน้า มีข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ต้องจัดพิมพ์
รายงานใหม่อีกครั้ง 
4. การน าส่งเงินรายได้จากเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงิน ต้องถูกต้องครบถ้วน ไม่
ขาดหรือเกิน กรณีเงินขาดต้องเรียกเก็บเพ่ิมทันที พร้อมพยานตรวจนับ
เงิน กรณีเงินเกินต้องตรวจสอบว่าเป็นการออกรายงาน การรับเงินผิด
ช่องทางหรือไม่ เช่น รับเงินสด แต่ออกรายงานเป็นรับเงินด้วยช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ท าให้ยอดเงินไม่ตรงกับรายงาน 

3. การตรวจสอบความ
ถูกต้องกับหลักฐานการ
รับเงิน 

1. ข้อมูลในรายงาน SCB Business Net บางรายการต้องสอบถามข้อมูล
เพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่ผู้ออกรายงานการรับเงินรายได้ เนื่องจาก ผู้ช าระ
เงิน บางท่าน จะให้บุคคลอ่ืน โอนช าระหนี้แทน ดังนั้นรายชื่อในรายงาน 
SCB Business Net กับรายงานในระบบ ALIST จะปรากฎรายงานไม่
ตรงกันท าให้ยากแก่การตรวจสอบ  
2. เนื่องจากส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ มีสมาชิก หลาย
ประเภท และแต่ละประเภทมีอัตราค่าธรรมเนียมที่แตกต่างกัน รายงาน
การรับเงินที่จัดพิมพ์จะไม่แสดงประเภทสมาชิก ดังนั้น เจ้าหน้าที่การเงิน
ต้องตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลสมาชิก ในระบบ ALIST เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของการน าส่งเงิน ให้ตรงกับประเภทสมาชิก 
3. การรับเงินจากระบบ Happy Print ที่เจ้าหน้าที่มีสิทธิในการชดเชย
โควตางานพิมพ์ มี 2 ประเภท คือ ประเภทชดเชยโควตาแบบ ไม่เก็บเงิน 
เนื่องจากระบบ Happy Print มีปัญหา ท าให้ผู้ใช้เสียประโยชน์จึงมีการ
ชดเชยโควตาทดแทน กับ ชดเชยโควตางานพิมพ์แบบเก็บเงิน กรณีผู้ใช้
ต้องการซื้อโควตางานพิมพ์ แต่ไม่สามารถซื้อจากตู้ Happy Print ได้ 
ดังนั้น เจ้าหน้าที่การเงิน ต้องตรวจสอบค าอธิบายรายการทุกรายการที่
เจ้าหน้าที่บันทึกเหตุผล การรับเงินแต่ละบุคคล 
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ตาราง 6 เงื่อนไข/ช้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ล ำดับขั้นตอนงำน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 4.การเก็บการรับเงินค่าเช่าสถานที่  และมีการขอความอนุเคราะห์ 
ยอดเงินที่ได้รับจะน้อยกว่าอัตราค่าธรรมเนียมจริงของส านักฯ ดังนั้น
เจ้าหน้าที่การเงินต้องแนบเอกสาร เหตุผลการขอความอนุเคราะห์ การใช้
สถานที่ เพื่อจะได้สอบทานยอดกับเงินที่ได้รับจริง 
5.เนื่องจากส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มี
การแก้ไข ระเบียบการใช้ห้องสมุด เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมแต่ละประเภท 
เจ้าหน้าที่การเงินต้องมีการตรวจสอบข้อมูลของระเบียบต่าง ๆ อย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือให้การตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับเป็นไปตามระเบียบที่
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
6.การรับเงินทุกประเภทต้องเป็นไปตามประกาศส านักทรัพยากรการ
เรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร เรื่อง ระเบียบการใช้ห้องสมุด พ.ศ.
2563 

4. การออกใบเสร็จและ
บันทึกรายรับ 

1.ใบเสร็จรับเงินต้องมีข้อมูลครบถ้วนทุกรายงานตามระเบียบก าหนดฯ 
2.ใบเสร็จรับเงินต้องไม่มีการขูดลบ ขีดฆ่า หรือ ร่องรอยการแก้ไข 
3.ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งภายหลังการรับเงินรายได้ 
4.ใบเสร็จรับเงินที่ผิดพลาด ต้องยกเลิก และเก็บต้นฉบับใบเสร็จ พร้อม
ส าเนา เขียนเหตุผลการขอยกเลิกบนใบเสร็จต้นฉบับนั้น ๆ และ จัดท า
เอกสารขอยกเลิก พร้อมรายละเอียดการยกเลิก เสนอผู้บริหาร 
5.การบันทึกรายรับ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1) การรับช าระเงินโอนผ่านเคาน์เตอร์บริการ ต้องตรวจสอบกับ
รายงาน SCB Business Net เพ่ือความถูกต้อง ครบถ้วน 

2) การรับช าระเงินผ่านการโอนเงินจากกองคลังด้วยวิธีการ โอน
ระหว่างหน่วยงาน ผ่านระบบ Management Accounting System 
(MAS PSU) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายรับ และน าส่งเงินรายได้ผ่าน
ระบบ Management Accounting System (MAS PSU) 

5. การน าส่งเงินรายได้ 1. การน าส่งเงินที่รับช าระค่าบริการด้วยเงินสด ให้น าส่งเงิน เข้าบัญชี
มหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยเลือกวิธีการน าส่งเป็น โอนเข้า
บัญชี 
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ตาราง 6 เงื่อนไข/ช้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ล ำดับขั้นตอนงำน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 2. การน าส่ งเงินที่ รับช าระค่าบริการด้วยวิธีการโอนผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ให้น าส่งเงิน เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
โดยเลือกวิธีการน าส่งเป็น QR Code 
3. เอกสารแนบประกอบการน าส่งเงิน ต้องถูกต้อง ครบถ้วน  

6.รายงานรายรับ
ประจ าวันเสนอ
ผู้บริหาร 

1. การรายงานรายรับประจ าวัน ต้องน าส่งผู้บริหาร ทุกวัน 
2. หลักฐานการน าส่งเงินต้องถูกต้องครบถ้วน 
3. เพ่ือให้ผู้บริหารตรวจสอบได้ง่าย ต้องมีการจัดเรียงเอกสาร และ
หลักฐานตามรายการในใบน าส่งเงิน 

 
แนวคิด/งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 การจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถ
กระวีสุนทร เป็นการรวบรวมขั้นตอนกระบวนการ การปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง โดย
สอดแทรกเทคนิคการปฏิบัติงานของผู้เขียนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติตามได้โดยลด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และผู้เขียนได้ศึกษาแนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการพัฒนา
กระบวนการท างาน ให้เกิดประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติ โดยแนวคิดที่ผู้เขียนน ามา
ปรับใช้กับกระบวนการปฎิบัติงาน คือแนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับ วงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle หรือ 
วงล้อ PDCA (สหธร เพชรวิโรจน์ชัย, 2564) ซึ่งประกอบด้วยเครื่องมือจัดการระบบคุณภาพ คือ 
 Plan  คือ การวางระบบ ขั้นตอนการท างานที่เป็นกระบวนการ มีแผนการปฏิบัติงานที่
สามารถปฏิบัติตามและตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน  
 Do คือ การด าเนินการตามแผนที่วางไว้ และมีการบันทึก ซึ่งเป็นแนวคิดที่ ใช้ในการ
ด าเนินงาน เพื่อการบริหารจัดการระบบคุณภาพ 
 Check คือ การตรวจสอบ/ประเมินผล ทบทวน การปฏิบัติงาน 
 Action คือ การแก้ไขพัฒนาระบบ เป็นการน าผลการประเมินมาแก้ไข เพ่ือให้ เกิด
กระบวนการท างานที่มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน  
 ซึ่งวงล้อ PDCA สามารถท าให้การจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากร
การเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  มีระบบการปฎิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ถูกต้อง และ
สามารถตรวจสอบได้  อีกทั้งการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันยังเป็นงานที่มีขั้นตอนการ
ปฎิบัติงานที่ซับซ้อน ดังที่งานวิจัยของ เพราพรรณ เสาะแสวง (2561) เรื่อง “แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพกระบวนการทางการเงินและบัญชีในมหาวิทยาลัย” พบว่า กระบวนการด าเนินงาน
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การเงินและบัญชีในระบบการรับเงินและน าส่งเงินปัจจุบัน มีขั้นตอนการบันทึกรายการด้วยระบบ
สารสนเทศที่มีความซับซ้อน รวมถึงปริมาณเอกสารที่ใช้ประกอบการรับและจ่ายเงินยังมีจ านวนมาก
เกินความจ าเป็น การเข้าถึงข้อมูลรายละเอียดการจ่ายเงินและการรับเงินเป็นไปได้ยาก ควรมีการลด
ขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบสารสนเทศ เพ่ือลดความซ้ าซ้อน ยุ่งยากในการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน และมีการเสนอแนะแนวทางในการแก้ปัญหา ให้มหาวิทยาลัยพัฒนาช่องทางการรับช าระเงิน
ค่าบริการต่าง ๆ ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร เพ่ือพิจารณาหารือ
แนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมระหว่างผู้ปฏิบัติงาน โดยบุคลากรต้องได้รับการพัฒนาความสามารถ ทักษะ
การใช้งานระบบให้มีประสิทธิภาพ ก่อนการปฏิบัติงาน  ซึ่งสอดคล้องกับ กัญญ์ชิสา กานต์เนติพงศ์ 
(2 5 61 ) ได้ ให้ ข้ อ เสน อแน ะ ใน คู่ มื อ ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน ก าร เงิน ขอ งศู น ย์ วิ ท ย พั ฒ น า 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ยะลา ไว้ว่า ควรมีการจัดท าคู่มือการบริหารจัดการด้านการรับเงิน 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน และเพ่ือให้ทราบและมีความรู้ ความเข้าใจ แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการเงิน
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งปัญหาการปฏิบัติทั้งหมดนี้สามารถแก้ไขได้ด้วยการสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และจัดท าคู่มือด้านการเงินเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
เช่นเดียวกับ สุนันทา ศรีเพ็ง (2560) ยังได้กล่าวว่า เจ้าหน้าที่การเงินนับเป็นบุคลากรที่ส าคัญของทุก
ส่วนราชการ หากเจ้าหน้าที่การเงินปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบ ด าเนินการควบคุม และ
ตรวจสอบการเก็บเงิน การรักษาเงินและการน าส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่
ระเบียบก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดแล้ว ย่อมรักษาประโยชน์ในด้านการเงินของทางราชการหรือป้องกัน
การทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นได้  
 จากความรู้ทางวิชาการ และแนวคิดที่เกี่ยวข้อง ที่กล่าวมา ผู้เขียนสรุปได้ว่า การจัดการ
งบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ต้องใช้
ความรู้ ความเข้าใจในกฏระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน และต้องเข้าใจ
ในระบบการจัดการระบบการจัดเก็บเงิน และการตรวจสอบความถูกต้องของรายงานแต่ละประเภทซึ่ง
มีความซับซ้อน ฉะนั้น กระบวนการท างานต้องมีการก าหนดแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน (Plan)  และ
ต้องเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้สามารถเรียนรู้ระบบการจัดเก็บเงิน ที่มีความ
หลากหลายและซับซ้อน รวมถึงวิธีการปฏิบัติงาน (Do) ที่ใช้ในการจัดเก็บเงินจากหลายช่องทางต้องมี
คู่มือในการปฎิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การท างานมีมาตรฐาน ซึ่งสามารถลดความ
ผิดพลาดจากการท างานได้ ทั้งนี้ภายหลังการปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบ หลักฐานทางการเงินให้
ถูกต้อง ครบถ้วน (Check) และสุดท้าย เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพต้องมีการประเมินผลการท างาน
และพัฒนากระบวนการท างานให้ได้มาตรฐาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์กร (Action) 
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บทที่ 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

 กระบวนการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวัน ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิง
หลง อรรถกระวีสุนทร  เป็นกระบวนที่เกี่ยวเนื่องกับการรับเงินของผู้ปฎิบัติงานที่เกี่ยวข้องหลายท่าน 
ดังนั้นเพ่ือป้องกันความผิดพลาด ที่อาจส่งผลเสียต่อองค์กรเนื่องจากการปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องมี
การควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
ขององค์กร และเกิดประโยชน์สูงสุด ที่ส าคัญต้องมีแผนการปฏิบัติงานที่รัดกุม สามารถตรวจสอบได้
ทุกกระบวนการท างาน จึงต้องมีการก าหนดแผนปฎิบัติงานประจ าวัน ดังตาราง 7 
 
ตาราง 7 ตารางแผนปฏิบัติงานประจ าวัน 

ประเภทของงำน กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1 .  ก า ร จั ด พิ ม พ์
รายงานการรับเงิน 

1. จัดพิมพ์รายงานหลักฐานการรับเงิน จากระบบที่เกี่ยวข้อง 
จ านวน 5  ฉบับ จากทุกระบบท่ีเกี่ยวข้อง 

ก่อนเวลา 8.45 น. 

2. การจั ด เก็ บ เงิน
รายได้ประเภทต่างๆ  
และการตรวจนับเงิน 

1. จัดเก็บเงินรายได้ตามหลักฐานการรับเงิน เวลา 8.45 น. 
2. ตรวจนับเงินตามรายงานพร้อมพยาน ทุกวัน  
3. ตรวจนับเงิน และ คัดแยกเงิน เพื่อจัดเตรียมน าฝากธนาคาร
ไทยพานิชย์ เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

ทุกวัน ก่อนออก
ใบเสร็จรับเงิน 

3 . ก ารต รวจสอบ
ความถูกต้อง 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของช่องทางการรับเงินกับหลักฐาน
การรับเงิน 

ทุกวัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินตามประกาศอัตรา
ค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ  

ทุกวัน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกประเภทรายการรับเงิน ทุกวัน 
4. การออก
ใบเสร็จรับเงินและ
บันทึกรายรับ 

1. ออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกรายรับทันทีภายหลังจัดเก็บเงิน
ประจ าวัน 

ก่อนเวลา 15.00 น. 

2. ตรวจสอบความถกูต้องของใบเสร็จรับเงิน ทุกวัน ก่อนน าส่งเงิน
รายได ้

3. ตรวจนับใบเสร็จพร้อมสรุปยอดเงินท้ังหมด ทุกวัน เวลา 15.30 
5. น าส่งเงินรายได้ 1. น าส่งเงินฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ทุกวัน 

2. จัดท ารายงานน าส่งเงินรายได้ส่งกองคลัง ทุกวัน 
6. รายงานการรับ
เงินประจ าวนั 

1. จัดท ารายงานสรุปรายรับประจ าวัน พร้อมแนบหลักฐานการ
รับเงินประกอบ 

ทุกวัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวันของส านักทรัพยากรการ
เรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่กระบวนการ
จัดพิมพ์รายงานการรับเงินประจ าวัน และสิ้นสุดถึงการรายงานรายรับประจ าวันเสนอผู้บริหาร โดย
เจ้าหน้าที่การเงินได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่
รับผิดชอบได้สะดวกขึ้น และสามารถลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานได้ โดยสรุปมีขั้นตอน ดังภาพ 
ที่ 5 และ ตาราง 8 

 

 
 

     ภาพที่ 5 กระบวนการจัดการรายรับประจ าวันของส านักฯ 
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ตาราง 8 กระบวนการจัดการรายรับประจ าวันของส านักฯ 

ขั้นตอนที่  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรระบบที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่  1 จัดพิมพ์
ราย งาน การรับ เงิ น
ประเภทต่าง ๆ  

1. เจ้าหน้าที่การเงินจัดพิมพ์รายงานรายรับ
ประจ าวันประเภทต่ าง ๆ  จากระบบที่
เก่ียวข้อง    

1. ระบบ ALIST 
2. ระบบ Happy Print  
3. ระบบ Study Rooms 
4. ระบบ Ticket Express / 
Ticket Machine 
5. รายงานจาก ระบบ SCB 
Business Net 

ขั้นตอนที่ 2 จัดเก็บเงิน
ตามช่ อ งท างต่ า ง  ๆ 
และตรวจนับเงิน 

1. เจ้าหน้าที่การเงินจัดเก็บเงินรายได้จาก
ช่องทางต่าง ๆ โดยแบ่งออกเป็น 2 ช่องทาง 
คือ  
    1.1 ตู้เก็บเงินอัตโนมัติ 
    1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับช าระเงินประจ าวัน 
2. ตรวจนับเงินพร้อมพยานตรวจนับเงิน 
3. ตรวจนับเงินค่าเข้าใช้บริการห้องสมุด และ 
ค่าพิมพ์งานผ่านระบบ Happy Print ด้วย
เครื่องนับเงินอัตโนมัติ 
4. คัดแยกเงินสด ตามที่ธนาคารก าหนด  

1. ระบบ ALIST 
2. ระบบ Happy Print  
3. ระบบ Study Rooms 
4. ระบบ Ticket Express / 
Ticket Machine 
5. รายงานจาก ระบบ SCB 
Business Net 
6. เครื่องตรวจนับเงิน 

ขั้นตอนที่ 3 
ตรวจสอบความถูก
ต้องกับหลักฐานการ
รับเงิน 

1. ตรวจสอบรายรับประจ าวันแต่ละรายการ 
ให้ถูกต้องตามอัตราค่าธรรมเนียมที่ประกาศ
ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง 
อรรถกระวีสุนทร เรื่อง ระเบี ยบการใช้
ห้องสมุด พ.ศ. 2563 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานรายรับ
ประจ าวัน เช่น ช่องทางการรับเงิน จ านวน
เงิน ประเภทรายรับ เป็นต้น  

1 . ป ระก าศ ส านั ก ฯ   เรื่ อ ง 
ระเบียบการใช้ห้องสมุด พ.ศ.
2563 
2. ระบบ ALIST 
3. ระบบ Study Rooms 
4. รายงาน SCB Business Net 
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ตาราง 8 กระบวนการจัดการรายรับประจ าวันของส านักฯ (ต่อ) 

ขั้นตอนที่  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรระบบที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 4 ออก
ใบเสร็จและบนัทึก
รายรับ 

1.การออกใบเสร็จและบันทึกรายรับ
แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี ้
   1)  ออกใบเสร็จรับเงินกรณี รับเงินเป็น
เงินสด 
   2) บันทึกรายรบักรณี รับเงินโอนจาก
ระบบ SCB Business Net 
2.การรับเงินค่าเช่าสถานทีจ่ากคณะ/
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้บันทึก
รายรับ และน าส่งเงินผ่านระบบ 
Management Accounting System 
(MAS-PSU) 
3.หากออกใบเสร็จผิด ให้ยกเลิกและจัดท า
รายงานเสนอผูบ้ริหาร 

1.รายงานค่าปรับแยกตาม
เจ้าหน้าที่ จาก ระบบ ALIST 
2.รายงานค่าปรับจากระบบ 
Study Rooms 
3.รายงานจากระบบ Ticket 
Express 
4.รายงานจากระบบ Happy Print 
5.โปรแกรมออกใบเสร็จ/บันทึก
รายรับ 
6.ระบบ Management 
Accounting System (MAS-
PSU) 

ขั้นตอนที่ 5 น าส่งเงิน
รายได ้

1.ฝากเงินเข้าบัญชีเงนิรายได้ 
มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ 
2.บันทึกข้อมูลน าส่งเงินรายได้ ในระบบ 
Management Accounting System 
(MAS-PSU)  
3.น าส่งรายได้เงินรายได้ ประกอบด้วย 
เอกสาร 2 ฉบับ คือ 
3.1 รายงานน าส่งเงนิรายได้ 
3.2 สลิปหลักฐานการฝากเงินจากธนาคาร 

1.ระบบ Management 
Accounting System (MAS-
PSU)  
2.รายงาน จากระบบ SCB 
Business Net 
3.สลิปหลักฐานการฝากเงนิจาก
ธนาคาร  

ขั้นตอนที่ 6 รายงาน
รายรับประจ าวันเสนอ
ผู้บริหาร 

1.รวบรวมหลักฐานรายงานรายรับ
ประจ าวนั พร้อมรายงานน าสง่เงินรายได้  
2.รวบรวมใบเสร็จรับเงิน และสรุปยอด
รายรับหลังส าเนาใบเสร็จฉบับสดุท้าย 
3.น าเสนอผู้บริหารผา่นหัวหนา้ฝ่ายเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

1.รายงานการรรับเงินจากทุก
ระบบ 
2.ส าเนาใบเสร็จทุกฉบบั 
3.กรณีมีการยกเลิก ให้แนบ
ใบเสร็จต้นฉบบัพร้อมส าเนา
ใบเสร็จระบุสาเหตุการยกเลิกใน
ใบเสร็จฉบับนัน้ ๆ 
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ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดพิมพ์รำยงำนกำรรับเงินประเภทต่ำง ๆ 
 เจ้าหน้าที่การเงินจัดพิมพ์รายงานการรับเงินประเภทต่าง ๆ จากระบบที่เกี่ยวข้อง  จ านวน 5 
ระบบ คือ  1) รายงานจากระบบ ALIST   
  2) รายงานจากระบบ Study Rooms 
  3) รายงานจากระบบ Happy Print  
  4) รายงานจากระบบ Ticket Express  
  5) รายงานจากระบบ SCB Business Net 
 ซ่ึงแต่ละระบบมีช่องทางการเข้าถึงข้อมูลและวิธีการจัดพิมพ์รายงานที่แตกต่างกัน ดังต่อไปนี้ 
 ระบบท่ี 1 รำยงำนจำกระบบ ALIST  
 ระบบ ALIST มีการรับช าระค่าบริการประเภทต่างๆ แบ่งประเภทรายงานตามลักษณะการ
ช าระเงิน เป็น 2 ประเภท คือ การช าระด้วยเงินสดผ่านเคาน์เตอร์งานบริการและ การช าระเงินผ่าน
ข่องทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีเข้าสู่ระบบดังวิธีต่อไปนี้ 
 
 1.เข้าสู่ระบบ ALIST ผ่านช่องทาง https://opac.psu.ac.th/Report/   จะปรากฏหน้าจอ
เข้าสู่ระบบรายงาน ALIST ให้เจ้าหน้าที่การเงินใส่รหัส psu passports ของมหาวิทยาลัยที่หน่วยงาน
ก าหนดให้บุคคลากร และ กด Login เพ่ือยืนยันข้อมูลเข้าระบบ ดังภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอเข้าสู่ระบบรายงาน ALIST 

 
 
 
 
 
 

https://opac.psu.ac.th/Report/
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 2. กดเลือกประเภทรายงานส าหรับเก็บเงินรายรับประจ าวัน เลือก รายการ รายงานค่าปรับ
ระบบยืมคืน แยกตามเจ้าหน้าที่ ดังภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่ 7 เลือกประเภทรายงานจากระบบ ALIST 

 
  3. เมื่อเลือกประเภทรายงานค่าปรับระบบยืมคืน แยกตามเจ้าหน้าที่ ดังภาพที่ 7 แล้ว จะ
ปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ 8  โดยเจ้าหน้าที่การเงินต้อง ระบุข้อมูล ให้ครบถ้วน คือ  
   1) เลือกวันที่เริ่มต้น และสิ้นสุด ที่ต้องการตรวจสอบการรับเงิน 
   2) Branch (Item) เลือก ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ  
   

 
ภาพที่ 8 หน้าจอเมนูรายงานค่าปรับระบบยืมคืน แยกตามเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

     
 
 



38 

 

 3)  เลือกช่องทางการรับช าระเงินปัจจุบันมี 2 ช่องทาง คือ  01 และ 02 เท่านั้น 
 

 
ภาพที่ 9 ช่องทางการรับช าระเงินจากระบบ ALIST 

   
 4. หลังจากเลือกรูปแบบรายงานเสร็จสิ้น ให้กด OK ตามหมายเลข 1  และกดค าสั่งพิมพ์งาน 
ตามหมายเลข 2 เลือก Export เป็น ประเภท ไฟล์ PDF ตามหมายเลข 3 และ กดปุ่ม Export ตาม
หมายเลข 4 เพื่อแสดงรายงานการรับเงินประจ าวัน 

 
 

ภาพที่ 10 เมนู Export รายงานค่าปรับ 
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  5. ภายหลัง Export ไฟล์ PDF จะปรากฏหน้าจอ รายงานค่าปรับยืมคืน แยกตามวันที่
และ รายชื่อเจ้าหน้าที่ และช่องทางการรับช าระเงิน คือ ดังภาพที่ 11 และ ภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 11 รายงานค่าปรับช าระด้วยเงินสดผ่านเคาน์เตอร์งานบริการยืมคืน 

 

 
ภาพที่ 12 รายงานค่าปรับช าระด้วยเงินสดผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
  1.4 ให้เลือกสั่งพิมพ์รายงานทั้ง 2 ประเภท เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการจัดเก็บเงินจาก
เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินประจ าวัน  
  1.5  เสร็จสิ้นขั้นตอนการจัดพิมพ์รายงานจากระบบ ALIST 
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 ระบบท่ี 2 ระบบ Study Rooms 
 ระบบ Study Rooms มีการรับช าระค่าบริการประเภทต่างๆ แบ่งประเภทรายงานตาม
ลักษณะการช าระเงิน เป็น 2 ประเภท คือ การช าระด้วยเงินสดผ่านเคาน์เตอร์งานบริการและ การ
ช าระเงินผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่นเดียวกับระบบ ALIST มีวิธีการจัดพิมพ์รายงานดังต่อไปนี้  
 1. เข้าสู่ ระบบ  Study Rooms ผ่านช่องทาง https://clib.psu.ac.th/studyroom/  จะ
ปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบ ให้เจ้าหน้าที่การเงินใส่รหัส psu passport ของมหาวิทยาลัยที่หน่วยงาน
ก าหนดให้บุคลากร และ กด Login เพ่ือยืนยันข้อมูลเข้าระบบ ดังภาพที่ 13  
 

 
ภาพที่ 13 หน้าจอเข้าสู่ระบบ Study Rooms 

 
 2. จากนั้น จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ 14   ให้เลือกเมนู Staffs และ กด เลือกรายงาน  
 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอระบบ Study Rooms 

 
  
 
 
 
 
 

https://clib.psu.ac.th/studyroom/
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 3. จะปรากฎเมนู รายงานประเภทต่าง ๆ ดังภาพที่ 15  ให้เลือกรายงาน ค่าปรับ (เงินสด/
พร้อมเพย์)  
 

 
ภาพที่ 15 เมนูรายงานประเภทต่างๆ จากระบบ Study Rooms 

 
 4. ให้ระบุวันที่เริ่มต้น และสิ้นสุด ที่ต้องการตรวจสอบค่าปรับ พร้อม กดเลือก ช่องทางการ
ช าระเงินแต่ละประเภท  
 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอ เมนูเรียกรายงานค่าปรับ (เงินสด/พร้อมเพย์) 

 

 5. เมื่อเลือกประเภทรายงานเสร็จสิ้น จะปรากฎหน้าจอรายงาน 2 ประเภท  คือ 
  5.1  หน้าจอรายงานค่าปรับ ที่ช าระด้วยเงินสด ดังภาพที่ 17  
 

 
ภาพที่ 17 รายงานค่าปรับ ที่ช าระด้วยเงินสด  
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  5.2  หน้าจอรายงานค่าปรับ ที่ช าระด้วยวิธีการโอนเงิน ดังภาพที่ 18  

 
ภาพที่ 18 รายงานค่าปรับ ช่องทางช าระเงินด้วยผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 6. เสร็จสิ้นขั้นตอนการจัดพิมพ์รายงานจากระบบ Study Rooms  
 
 ระบบท่ี 3 ระบบ Happy Print 
 ระบบ Happy Print มีการรับช าระค่าโควตางานพิมพ์แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การช าระด้วย
เงินสดผ่านเจ้าหน้าที่บริการตอบค าถามและ การช าระเงินผ่านตู้เก็บเงินอัตโนมัติ มีวิธีการจัดพิมพ์
รายงานดังต่อไปนี้  
 1. เข้าสู่ระบบ Happy Print ผ่านช่องทาง http://192.168.26.19/adminservice/ จะ
ปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบ ให้เจ้าหน้าที่การเงินใส่รหัส psu passports ของมหาวิทยาลัยที่หน่วยงาน
ก าหนดให้บุคลากร และ กด Login เพ่ือยืนยันข้อมูลเข้าระบบ ดังภาพที่ 19  
 

 
ภาพที่ 19 เมนเูข้าสู่ระบบ Happy Print 
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  2. เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที ่20 กดเลือก เมนู บันทึกรายการ 
Check Out ทั้งหมด และ กดตรวจสอบ  

 
ภาพที่ 20 หน้าจอการท างานของระบบ Happy Print  

 
  3. จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 21 ให้เลือก วันที่เริ่มต้น และ สิ้นสุด กด ตกลง ตาม
หมายเลข 1 และกดค าสั่ง details เพ่ือดูรายละเอียดของรายงาน ตามหมายเลข 2 และสามารถสั่ง
พิมพ์รายงานภายหลังการ ตรวจสอบ details ได้ตามหมายเลข 3 

 
 ภาพที่ 21 รายการ Check Out จากระบบ Happy Print 
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  4. หลังจากกดเลือกปุ่ม  details จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดการเติมเงินจากตู้เก็บเงิน
อัตโนมัติ และให้กดเลือกค าสั่งพิมพ์ 

 
ภาพที่ 22 รายการเติมเงินจากตู้เก็บเงินอัตโนมัติ 

 
  5. กรณีที่เจ้าหน้าที่บริการตอบค าถามเป็นผู้เติมโควตางานพิมพ์ ให้แก่ผู้ใช้บริการเนื่อง
ด้วยตู้เติมโควตางานพิมพ์ Happy Print ขัดข้องหรือไฟฟ้าดับ ระบบไม่สามารถท างานได้ เจ้าหน้าที่
การเงินต้อง เลือกค าสั่งรายงาน ประเภทที่ 2 คือ บันทึกรายการเติมเงิน ดังภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 เมนูค าสั่งรายการธุรกรรมทางการเงิน 

 
  6. เลือกวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุด ที่ต้องการจัดพิมพ์รายงาน เลือกประเภท ชดเชยโควตา 
กด ตกลง ตามหมายเลข 1 และกดค าสั่ง พิมพ์ เพ่ือดูรายละเอียดของรายงาน ตามหมายเลข 2 
 

 
ภาพที่ 24 รายการเติมเงินจากเจ้าหน้าที่บริการตอบค าถาม 
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  7. รวบรวมรายงาน ทั้ง 2 ฉบับ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการจัดเก็บเงินจากเจ้าหน้าที่ผู้
จัดเก็บเงินประจ าวัน 
  
 ระบบท่ี 4 รำยงำนจำกระบบ Ticket Express 
 ระบบ Ticket Express สามารถตรวจสอบข้อมูลรายงานการจ าหน่ายคูปองได้ 2 รูปแบบ คือ 
รายงานการจ าหน่ายคูปองผ่านตู้เก็บเงินอัตโนมัติ และการจ าหน่ายคูปองด้วยเจ้าหน้าที่ประจ าจุดเข้า
ออก มขีั้นตอนการเรียกรายงาน ดังนี้ 

1. เข้าหน้าจอ Desktop งานการเงิน เลือก Ticket Express  
 

 
ภาพที่ 25 สัญญลักษณ์ ระบบ Ticket Express 

 
 2.  จะปรากฏหน้าจอฐานข้อมูล ระบบ Ticket Express ประกอบด้วย เมนู แสดงตาราง 2 
ประเภท  ดังภาพที่ 26 ประกอบด้วย 
  1) public checkout เป็นตารางแสดงข้อมูลทั้งหมดที่มีการจัดเก็บเงินน าส่งกองคลัง 
ตามวันที่จัดเก็บ 
  2) public tkstamp เป็นข้อมูลที่แสดงรายละเอียดการซื้อคูปองทั้งหมด 
โดยเจ้าหน้าที่การเงินต้องกดเลือก เพื่อตรวจสอบรายงานการรับเงิน 
 

 
ภาพที่ 26 เมนูเลือกตารางฐานข้อมูลการระบบ Ticket Express 

 
 3. จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 27 เจ้าหน้าที่การเงินต้องกดเลือก กรองข้อมูล จาก 2 ส่วน 
ตามหมายเลข ดังนี้  
  หมายเลข 1 คอลัมน์ Check_out แสดงถึงยอดเงินที่ยังไม่จัดเก็บคลัง  
  หมายเลข 2 คอลัมน์ received_from แสดงถึง ข้อมูลช่องทางการจัดเก็บเงิน  
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 Kiosk  คือ  จ าหน่ายคูปองด้วยตู้เก็บเงินอัตโนมัติ 
  Manual  คือ จ าหน่ายคูปองด้วยเจ้าหน้าที่ประจ าจุด ตรวจประตู เข้า-ออก 
  หมายเลข 3 กรณีท่ีมีการจ าหน่ายคูปองด้วยเจ้าหน้าที่ประจ าจุด ตรวจประตู เข้า-ออก 
เจ้าหน้าที่การเงินต้องกรองข้อมูลเพิ่มเติม ในช่อง Administrator เพ่ือจัดเก็บเงินจากเจ้าหน้าที่
รายบุคคล 

 
ภาพที่ 27 ข้อมูลการจ าหน่ายคูปอง จากระบบ Ticket Express 

 
 4.  เสร็จสิ้นกระบวนการจัดพิมพ์รายงานจากระบบ Ticket Express 
 ระบบท่ี 5 รำยงำนจำกระบบ SCB Business Net 
 ระบบ SCB Business Net เป็นระบบที่ใช้ตรวจสอบการรับเงินค่าบริการประเภทต่างๆ ที่
โอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย และส านักฯ สามารถตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินผ่านทาง ช่องทางที่
ธนาคารเป็นผู้ก าหนด โดยมีวิธีการเข้าถึงข้อมูล ดังนี้  
 1. เข้าสู่ระบบ SCB Business Net โดย https://www.scbbusinessnet.com และเข้าสู่
ระบบ login ด้วย member login ที่ได้รับจาก ธนาคารไทยพานิชย์  

 
ภาพที่ 28 หน้าจอเข้าสู่ระบบ SCB Business Net 

https://www.scbbusinessnet.com/
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 2. จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ 29 ให้กดเลือก รายงาน และ ประเภทรายงานย้อนหลัง   

 
ภาพที่ 29 หน้าจอ ข้อมูลบัญชีและรายงานต่างๆ จาก ระบบ SCB Business Net 

 
 3. เลือกรายการช าระเงินค่าสินค้าและบริการย้อนหลัง 

 
ภาพที่ 30 เมนูแสดงรายงานย้อนหลัง จากระบบ SCB Business Net  

 

 4. จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 31 ให้ระบุวันที่เริ่มต้น และสิ้นสุด ของข้อมูลที่ต้องการ
ตรวจสอบ เลือก เลขท่ีบัญชีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เลขที่ 565-3-xxxxx-x และ กด download  

 
ภาพที่ 31 หน้าจอรายงานการช าระเงินค่าสินค้าและบริการย้อนหลัง   
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 5.  จะได้รับไฟล์ข้อมูล ดังภาพที่ 32 และให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบข้อมูล กับไฟล์ Excel 
ต้นแบบที่ธนาคาร ส่งให้หน่วยงาน ส าหรับเปิดแสดงข้อมูลจาก ระบบ SCB Business Net ที่ได้รับ
จากการ Download 
 

 
ภาพที่ 32 ไฟล์ข้อมูลรายงานช าระเงินย้อนหลัง จากระบบ SCB Business Net 

  

 6. หน้าจอที่ปรากฏประกอบด้วยไฟล์ 2 ประเภท คือ ไฟล์ข้อมูลรายงานการช าระเงิน
ค่าบริการเป็นประเภท Text file ที่ได้รับจากการ download และ ไฟล์ Convert Report Bill 
Payment ที่ธนาคารส่งให้คณะหน่วยงาน เพ่ือใช้ตรวจสอบไฟล์ที่ได้ Download ตามช่วงระยะเวลาที่
หน่วยงานเลือก  

 
ภาพที่ 33 Convert Report Bill Payment 
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 7. เมื่อได้รับไฟล์ข้อมูลเรียบร้อย ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  1)  กด Convert Report Bill Payment Text.file และ เลือกไฟล์ที่บันทึกดัง 
ภาพที่ 34 หมายเลข 1  
  2)  กดเลือกค าสั่ง ตัวกรองข้อมูลในไฟล์ Excel ในช่อง spare field เนื่องจากข้อมูล
ทั้งหมดที่ได้รับจะเป็นรายงานรับช าระค่าสินค้าและบริการย้อนหลังของทุกคณะ/หน่วยงาน เจ้าหน้าที่
การเงินต้องกรองข้อมูลเฉพาะเงินรายได้ หมายเลข 2 
 3) เลือกรหัสของส านักฯ หมายเลข 099400058086087 เพ่ือกรองข้อมูลรายรับ 
หมายเลข 3 
 

 
ภาพที่ 34 หน้าจอแสดงข้อมูลการช าระเงินจากระบบ SCB Business Net ของทุกคณะ/หน่วยงาน 

  
 8. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการ กรองข้อมูลเรียบร้อย ให้จัดพิมพ์รายงาน 2 ฉบับ โดย 
ทั้ง 2 ฉบับ ให้ประทับตรา ส านักฯ พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ตรวจสอบรายละเอียด ดัง
ตัวอย่างในภาพที่ 35 
 

 
ภาพที่ 35 รายงานการช าระเงินจากระบบ SCB Business Net 

 
นายปกป้อง บ้านเมือง 
นางสาวสดชื่น แจ่มใส 
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 ระบบท่ี 6 รำยงำนจำกระบบ Meeting Rooms (กรณีที่มีค่ำเช่ำสถำนที่) 
 กรณีมีการรับเงินค่าเช่าสถานที่ ให้ เจ้าหน้าที่การเงินจัดพิมพ์รายงานการขอใช้สถานที่
ประกอบการพิจารณา การจัดเก็บเงิน ดังต่อไปนี้  
 1. เข้าสู่ระบบ Meeting Rooms จาก https://clib.psu.ac.th/meetingroom/ 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 36 และให้ login เข้าสู่ระบบด้วย  psu passport ที่หนว่ยงานก าหนด  
ให้แก่บุคลากร 

 
ภาพที่ 36 เมนูเข้าสู่ระบบ Meeting Rooms 

 2. เลือก เมนูเจ้าหน้าที่ จะปรากฎ 2 รายการให้เลือก คือ รายการจองห้องทั้งหมด และ 
ค้นหา ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เลือก เมนูค้นหา 

 
ภาพที่ 37 เมนูเจ้าหน้าที่ จากระบบ Meeting Rooms 

 3. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ และให้ใส่เลขที่การจองห้อง เพื่อค้นหาข้อมูลการขอใช้สถานที่  

 
ภาพที่ 38 เมนูค้นหาข้อมูลการขอใช้สถานที่ จากระบบ Meeting Rooms 

https://clib.psu.ac.th/meetingroom/
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 4. เลือกเมนูเลขที่จองเพ่ือแสดงรายงานการขอใช้สถานที่ ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินต้อง จัดพิมพ์
รายงาน เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการรายงานผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ  

 
ภาพที่ 39 รายงานการขอใช้ห้องจากระบบ Meeting Rooms 
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ขั้นตอนที่ 2 กำรจัดเก็บเงินรำยได้ และกำรตรวจนับเงิน 
 การจัดเก็บเงินรายได้ประจ าวันของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 
จะจัดเก็บตามหลักฐานตามรายงานการรับเงิน ที่จัดพิมพ์จากระบบต่างๆ โดยมีกระบวนการจัดเก็บ
เงินรายได้ ดังต่อไปนี้  

  
ภาพที่ 40  กระบวนการการจัดเก็บเงินรายได้และการตรวจนับเงิน 

 
 กำรจัดเก็บเงินรำยได้ตำมช่องทำงต่ำง ๆ  
 การจัดเก็บเงินรายได้ มีวิธีการจัดเก็บ โดยแบ่ง ออกเป็น 2 ประเภท คือ การจัดเก็บจาก
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด และ การจัดเก็บจากตู้เก็บเงินอัตโนมัติ ดังนี้ 
 1. การจัดเก็บเงินรายได้จากเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ต้องเก็บตามรายงานการรับเงินประจ าวัน 
ตามรายชื่อและจ านวนเงินที่ปรากฎ ในหลักฐานการรับเงินประเภทต่างๆ และ ให้เจ้าหน้าที่ ณ 
เคาน์เตอร์บริการลงนามเป็นพยานตรวจนับเงิน โดยจัดเก็บตามรายงานแต่ละระบบ ดังนี้  
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  ระบบที่ 1 ระบบ Study Rooms   การจัดเก็บเงิน ตามหลักฐานการรับเงิน จากระบบ 
Study Rooms  จัดเก็บตามรายชื่อเจ้าหน้าที่ ตามหมายเลข 1 และจัดเก็บตามจ านวนเงินรวมตาม
หมายเลข 2  
 

 
ภาพที่ 41 หลักฐานการจัดเก็บเงินจากระบบ Study Rooms 

 
  ระบบที่ 2 ระบบ Happy Print  การจัดเก็บเงิน ตามหลักฐานการรับเงิน จากระบบ 
Happy Print  โดยจัดเก็บตามรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกเหตุผลการชดเชยโควตา หมายเลข 1 กรณีมี
เจ้าหน้าที่ชดเชยโควตามากกว่า 1 คน ให้จัดเก็บเงิน โดยรวมยอดเงินแต่ละคน จากช่องจ านวนเงิน 
ตามหมายเลข 2 ดังภาพที่ 42 
 

 
ภาพที่ 42 หลักฐานการจัดเก็บเงินจากระบบ Happy Print 

 
  ระบบท่ี 3 ระบบ ALIST การจัดเก็บเงิน ตามหลักฐานการรับเงินจากรายงานในระบบ 
ALIST จัดเก็บตามรายชื่อเจ้าหน้าที่และจ านวนเงินรวมทั้งหมดในรายงาน กรณีมีการจัดเก็บเงินหลาย
ประเภท ต้องดูยอดรวมของทุกรายการ ดังภาพที่ 43 
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ภาพที่ 43 หลักฐานการจัดเก็บเงินจากระบบ ALIST 

 
 **ขั้นตอนนี้ ต้องระมัดระวังเนื่องจากเจ้าหน้าที่จะน าส่งเงินผิดพลาดบ่อยครั้ง เพราะจะน าส่งเงิน
จากยอดเงินค่าปรับบางประเภท ท าให้น าส่งเงินผิดพลาดและต้องเรียกเงินส่วนต่างเพิ่มเติมภายหลัง และ
ส่งผลให้ต้องใช้เวลาในการจัดเก็บเงินและเพิ่มข้ึน**  
 
  ระบบที่ 4 ระบบ Ticket Express  การจัดเก็บเงิน ตามหลักฐานการรับเงิน จากระบบ 
Ticket Express  จัดเก็บตามรายชื่อเจ้าหน้าที่และจ านวนเงินรวมทั้งหมดที่ปรากฏในรายงาน ใน
ขั้นตอนนี้เนื่องจากรายงานการรับเงินอยู่ในรูปแบบของ ฐานข้อมูล Microsoft Access ท าให้การเรียก
รายงาน มีความซับซ้อน ให้คัดลอกข้อมูล และกรองด้วย Microsoft Excel จะท าให้ สรุปยอดรวม
การรับช าระเงินรายบุคคลได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  
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ภาพที่ 44 รายงานสรุปยอดจ าหน่ายคูปองรายบุคคล จาก Microsoft Excel 

  1. การจัดเก็บจากตู้เก็บเงินอัตโนมัติ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  
  1.1 ตู้เก็บเงินค่าเข้าใช้บริการห้องสมุด จากเครื่องจ าหน่ายคูปอง Ticket Machine 
เจ้าหน้าที่การเงินต้องกดเลือกพิมพ์สลิปการจัดเก็บเงินประจ าวัน เพ่ือแนบเป็นหลักฐานประกอบการ
รายงานผู้บริหารด้วย โดยมีขั้นตอนการออกสลิปใบสรุปยอดขายคูปอง และจัดเก็บเงิน ดังนี้  
   1) กดปุ่ม Check Out เพ่ือออกใบสรุปยอดขายคูปอง ตามหมายเลข 2  
   2) กรอกรหัสประจ าตัวของเจ้าหน้าที่การเงิน  ในแป้นพิมพ์ ตามหมายเลข 3  
   3) รับใบสรุปยอดขายคูปอง (ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจนับเงิน และน ามา
ประกอบการรายงานผู้บริหาร ) 

   4) จัดเก็บเงินภายในตู้จ าหน่ายคูปอง Ticket Machine 

 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดเก็บเงินและออกใบสรุปยอดขายคูปอง จากตู้ Ticket Machine 
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  1.2 ตู้เก็บเงินค่าโควตางานพิมพ์ จากระบบ Happy Print เจ้าหน้าที่การเงินต้องกดปุ่ม
เลือกพิมพ์สลิป ใบบันทึกรายการ Check Out เพ่ือแนบเป็นหลักฐานประกอบการรายงาน โดยมี
ขั้นตอนการออกใบบันทึกรายการ และจัดเก็บเงินดังนี้   
   1) กดปุ่ม Check Out ส าหรับสั่งพิมพ์ใบบันทึกรายการ ตามหมายเลข 2  
   2) รับใบบันทึกรายการ  Check Out (ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจนับเงิน และ
น ามาประกอบการรายงานผู้บริหาร) 
   3) จัดเก็บเงินในตู้ Happy Print 
 

 
ภาพที่ 46 ขั้นตอนการจัดเก็บเงินและออกใบบันทึกรายการ Check Out จากระบบ Happy Print 

 
 กำรตรวจนับเงิน  
 1. การรับเงินจากเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินทุกประเภท ต้องมีการตรวจนับพร้อมพยานตรวจนับ
เงิน คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์บริการ ยืม – คืน ณ วันที่จัดเก็บ
เงิน พร้อมเซ็นชื่อก ากับ (พยานตรวจนับเงิน) เพ่ือเป็นการตรวจสอบยอดการน าส่งเงิน ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ดังภาพที่ 47 
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ภาพที่ 47  ตัวอย่างหลักฐานการตรวจนับเงินพร้อมพยาน 

 

 2. การตรวจนับเงินที่ เก็บจากตู้อัตโนมัติ ต้องใช้เครื่องนับเงิน เนื่องจากบางวันมีปริมาณ
เหรียญจ านวนมาก การนับด้วยเจ้าหน้าที่จะท าให้เกิดความผิดพลาดได้ และ ท าให้เสียเวลาอาจท าให้
ไม่สามารถส่งเงินได้ทันตามเวลาที่ก าหนด โดยขั้นตอนการใช้เครื่องนับเหรียญอัตโนมัติ มีขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 
  1)  กดปุ่ม เปิดสวิตท์ด้านหลัง ตัวเครื่องนับเหรียญ หมายเลข 1  
  2)  ใส่เหรียญทั้งหมด ในช่อง หมายเลข 2  
  3)  กดปุ่ม Start หมายเลข 3  
  4)  เครื่องนับเหรียญ จะหยุด เมื่อเหรียญแต่ละช่อง หมายเลข 4 ครบ 100 บาท  
  5)  หน้าจอเครื่องนับเหรียญ จะแสดงประเภทเหรียญที่ครบ 100 บาท  

  
ภาพที่ 48  เครื่องนับเหรียญอัตโนมัติ 
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  ทั้งนี้ ภายหลังการตรวจนับเหรียญทุกประเภท ควรมีการคัดแยกเหรียญ เป็น 5 ประเภท 
ดังนี้  1.  เหรียญ 1 บาท ต้องแยกเป็นถุง ถุงละ 100 บาท 
  2.  เหรียญ 2 บาท ต้องแยกเป็นถุง ถุงละ 100 บาท 
  3.  เหรียญ 5 บาท ต้องแยกเป็นถุง ถุงละ 100 บาท หรือ 500 บาท เท่านั้น 
  4. เหรียญ 10 บาท ต้องแยกเป็นถุง ถุงละ 100 บาท หรือ 500 บาท เท่านั้น  
  5.  เหรียญที่เหลือ สามารถรวมกันได้ 
 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบควำมถูกต้องกับหลักฐำนกำรรับเงิน  
 การตรวจสอบความถูกต้องของการรับเงินแต่ละประเภทให้พิจารณาจากหลักฐานที่รับเงิน
จากระบบ ต่างๆ ดังนี้ 
 ระบบท่ี 1  ระบบ Study Rooms พิจารณาจากยอดเงินที่จัดเก็บต้องถูกต้องตามประกาศ 
คือ อัตราค่าปรับกุญแจห้องศึกษาเฉพาะกลุ่ม คือ 10 บาท/ดอก/ชั่วโมง โดยมีมาตรการให้ช าระทันที
ภายหลังการคืนกุญแจเกินก าหนด เจ้าหน้าที่การเงินต้องพิจารณายอดเงิน ที่จัดเก็บว่ายอดเงินครบ
ตามอัตราที่ประกาศ หรือ ไม่  
 กรณียอดเงินที่จัดเก็บไม่ตรงตามระเบียบที่ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งให้ผู้จัดเก็บเงิน
ท าเอกสารชี้แจงรายละเอียด รายงานผู้บริหาร 
 ระบบท่ี 2  ระบบ Happy Print การตรวจสอบ ต้องพิจารณา จาก สลิปใบบันทึกรายการ 
Check Out  ประจ าวัน ร่วมกับรายงานบันทึกรายการ Check Out และ เงินที่จัดเก็บได้ ต้องมียอดที่
ถูกต้องตรงกันท้ัง 3 รายการ 
 กรณียอดเงินที่จัดเก็บไม่ตรงตามหลักฐานการรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้พัฒนาระบบ ตรวจสอบข้อบกพร่องของโปรแกรม และท ารายงานชี้แจงผู้บริหาร 
 ระบบท่ี 3  ระบบ ALIST รายรับที่จัดเก็บและปรากฎในรายงานจากระบบ ALIST มีหลาย
ประเภท ดังนี้  
  1) ค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดฯ 
  2) ค่าบัตรสมาชิกห้องสมุด 
  3) ค่าบริการขอ ISBN 
  4) ค่าบัตรหาย 
  5) ค่าสมัครสมาชิก PULINET 
  6) ค่าส่งเอกสารระหว่างห้องสมุด 
  7)  ค่าถ่ายส าเนาระหว่างห้องสมุด 
  8) ค่าด าเนินการสื่อหาย 
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  9) ค่าประกันสมาชิกห้องสมุด 
  10) ค่าบ ารุงสมาชิกห้องสมุด 
  ทั้งนี้ รายการที่ 1 – 8  ผู้ดูแลระบบ ALIST ได้มีการก าหนดอัตราค่าบริการในระบบตาม
ประกาศ ท าให้ลดความผิดพลาดจากการค านวณยอดเงินแต่ละประเภทได้ แต่รายการที่ 9 และ 10 
เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินต้องระบุจ านวนเงินด้วยตนเอง ซึ่งมีอัตราค่าธรรมเนียมที่แตกต่างกันของสมาชิก
แต่ละประเภท ดังภาพที่ 49  
 

 
ภาพที่ 49  อัตราค่าสมัครสมาชิกแต่ละประเภท 

 
 ดังนั้น เพ่ือให้การรับเงินถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ เจ้าหน้าที่การเงินต้ องตรวจสอบ 
ประเภทสมาชิก เนื่องจากในรายงานการรับเงินประจ าวันแยกตามเจ้าหน้าที่ ไม่ปรากฏชื่อรายการ
ประเภทสมาชิก ท าให้ต้องเรียกรายงานประเภท Log Account เพ่ือตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้อง ดัง
ขั้นตอนดังต่อไปนี้  
 1. พิจารณารายงานค่าปรับระบบยืมคืน แยกตามเจ้าหน้าที่ โดยเฉพาะรายการที่มีความ
เสี่ยงในการบันทึกจ านวนเงินผิดพลาดสูง คือ ค่าบ ารุงสมาชิกบุคคลภายนอก และค่าประกันสมาชิก
บุคคลภายนอก ดังภาพที่ 50 
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  **** ข้อสังเกต ภาพที่ 50   รายละเอียดในรายงาน จะไม่ปรากฏประเภทสมาชิก****  

 
ภาพที่ 50  รายงานคา่ปรับระบบยืมคืนแยกตามเจ้าหน้าที่ 

 2. ตรวจสอบข้อมูลประเภทสมาชิกจากระบบ ALIST เข้าสู่ระบบ เช่นเดียวกับขั้นตอนการ
จัดพิมพ์รายงาน ค่าปรับระบบยืมคืนแยกตามเจ้าหน้าที่  
 3. เข้าเมนู  รายงาน ประเภทต่าง ๆ เลือก Log Account  

 
ภาพที่ 51 เมนูรายการ ประเภท Log จากระบบ ALIST 
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 4. จะปรากฏหน้าจอ CRITERIA ให้บันทึกข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ   

 
ภาพที่ 52 หน้าจอ CRITERIA ส าหรับค้นหาข้อมูลสมาชิกประจ าวัน 

 
  5. จะปรากฏ หน้าจอรายงาน Log Account ซ่ึงระบุประเภทของสมาชิก 

 
ภาพที่ 53  รายงาน Log Account 

 
 เมื่อได้รับรายงานครบถ้วน ให้ตรวจสอบ ความถูกต้อง โดยยึดประกาศอัตราค่าธรรมเนียม
สมาชิกแต่ละประเภทเป็นหลัก ได้รับยอดเงินถูกต้องครบตามจ านวนหรือไม่ โดยพิจารณา ตาม
หลักฐานรายงานการรับเงิน ดังนี้   
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ภาพที่ 54  สรุปหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จากระบบ ALIST 
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 กรณียอดเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบ หรือ มีการแก้ไขเอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินต้อง
จัดท าเอกสารชี้แจงดังภาพที่ 55 พร้อมแนบใบส าคัญรับเงินต้นฉบับ เพ่ือส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
ประกอบการรายงานรายรับประจ าวันก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 

 
ภาพที่ 55  แบบฟอร์มขอยกเลิกใบส าคัญรับเงิน 

 
 ระบบที่  4 ระบบ Ticket Express และ เครื่องจ าหนายคูปอง Ticket machine การ
ตรวจสอบ ต้องพิจารณา จาก สลิปใบสรุปยอดขายคูปองประจ าวัน ร่วมกับรายงานจากระบบ Ticket 
Express และ เงินที่จัดเก็บได้ ต้องมียอดที่ถูกต้องตรงกันท้ัง 3 รายการ  
 กรณียอดเงินที่จัดเก็บไม่ตรงตามหลักฐานการรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้พัฒนาระบบ ตรวจสอบข้อบกพร่องของโปรแกรม และท ารายงานชี้แจงผู้บริหาร 
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ภาพที่ 56  สรุปหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จากระบบ Ticket Express 

 
 ระบบท่ี 5  รายงานจากระบบ SCB Business Net  รายงานการรับเงินจากหลักฐานการ
รับเงินโอนจากระบบ SCB Business Net ต้องมียอดการช าระเงินถูกต้อง ตรงตามหลักฐานการรับเงิน
จากระบบ ALIST และ ระบบ  Study Rooms  โดยพิจารณาตามหลักฐานการโอนเงิน ดังนี้   
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ภาพที่ 57  สรุปหลักฐานประกอบการตรวจสอบเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 กรณียอดเงินที่จัดเก็บไม่ตรงตามหลักฐานการรับเงิน ให้ เจ้าหน้าที่การเงินสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ หากมีการเลือกช าระเงินผิดช่องทาง ให้
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เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินแก้ไขช่องทางการช าระเงินให้ถูกต้อง ตามกระบวนการของระบบ ALIST ก่อน
น าเสนอการออกใบเสร็จและบันทึกรายรับ  
 
ขั้นตอนที่ 4 กำรออกใบเสร็จและบันทึกรำยรับ 
 การรับเงินรายได้ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ มีการรับเงิน แบ่งออกเป็น 2 
ประเภท คือ การรับช าระด้วยเงินสดผ่านเคาน์เตอร์บริการ และการรับช าระด้วยเงินโอนผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีข้ันตอนปฏิบัติงานที่แตกต่างกันดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 58  การออกใบเสร็จและบันทึกรายรับ 
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 กรณีรับช ำระด้วยเงินสดผ่ำนเคำน์เตอร์บริกำร ให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
 การออกใบเสร็จจะใช้โปรแกรมออกใบเสร็จที่มีการติดตั้งบนคอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าที่
การเงินโดยเฉพาะ มีวิธีการเข้าใช้งานโปรแกรมการออกใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
 1. เข้าสู่ระบบ โปรแกรมการออกใบเสร็จรับเงิน โดยกดเลือก ปุ่ม ROKI 2564 ดังภาพที่ 59 

 
ภาพที่ 59 เมนูเข้าสู่หน้าจอ โปรแกรมออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 2. เมื่อกดปุ่ม เมนูเข้าสู่หน้าจอจะปรากฎ รายชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้รับผิดชอบ โดยกดปุ่ม 
เลือกตามรูปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
 

 
ภาพที่ 60  หน้าจอรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

 
 3. จะปรากฏหน้าจอ โปรแกรมการออกใบเสร็จ โดยเจ้าหน้าที่การเงินต้องบันทึกข้อมูลใน
ส่วนที่ 1 ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
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ภาพที่ 61 หน้าจอโปรแกรมการออกใบเสร็จ 

 
 3. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลการรับเงินเรียบร้อย ให้เลือกส่วนที่ 2 เลือกพิมพ์ใบเสร็จ 
เพ่ือจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

   
ภาพที่ 62 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินฉบับสมบูรณ์ 

 5. สิ้นสุดขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 
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 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
 ในการตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินนั้น ต้องพิจารณา ดังนี้ 
 1. ใบเสร็จมีการบันทึกข้อมูล ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักฐานรายงานการรับเงินประจ าวัน
หรือไม่ หากมีการบันทึกครบถ้วน ต้องพิจารณาความสมบูรณ์ของใบเสร็จ ต้องไม่มีร่องรอยของการลบ 
หรือขีดฆ่า และมีข้อมูลครบทั้ง 10 รายการ ดังภาพที่ 63  
 

 
ภาพที่ 63 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 

 
 2. การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  2.1 กดยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น ในโปรแกรมออกใบเสร็จรับเงิน ส่วนที่ 2 เลือกปุ่ม
ยกเลิกรายการ ดังภาพที่ 64  
  

 
ภาพที่ 64 โปรแกรมออกใบเสร็จรับเงิน ส่วนที่ 2  

 
  2.2 กรอกเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการยกเลิก พร้อมระบุเหตุผลประกอบในช่องหมายเหตุ 
และกดปุ่มตรวจสอบข้อมูลใบเสร็จอีกครั้ง ก่อนเลือกยกเลิกรายการ ดังภาพที่ 65  



70 

 

 
ภาพที่ 65 หน้าจอยกเลิกใบเสร็จ 

 
  2.3 ออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ให้ถูกต้อง และใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกให้เย็บใบเสร็จ
ต้นฉบับ และส าเนาใบเสร็จ ไว้ด้วยกัน และเขียนสาเหตุการยกเลิกไว้บนใบเสร็จต้นฉบับ พร้อมลงนาม
เจ้าหน้าที่การเงินก ากับด้วย  
 
 กำรรับช ำระด้วยเงินโอนผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ ให้บันทึกรำยรับ 
 โปรแกรมบันทึกรายรับของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ ใช้หลักการท างาน
เดียวกับโปรแกรมออกใบเสร็จรับเงินทุกขั้นตอน แต่จะไม่สั่งพิมพ์ใบเสร็จ เป็นเพียงการบันทึกรายรับ 
เพ่ือน าส่งกองคลัง และออกรายงานรายรับประจ าวันเท่านั้น มีวิธีการเข้าใช้งานโปรแกรมการออก
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
 1. เข้าสู่ระบบ โปรแกรมบันทึกรายรับ โดยกดเลือก ปุ่ม ROKI VER.2 2564 ดังภาพที่ 66 
 

 
ภาพที่ 66 เมนูเข้าสู่หน้าจอ โปรแกรมบันทึกรายรับ 

 2.เมื่อกดปุ่มเมนูเข้าสู่หน้าจอจะปรากฎรายชื่อเจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ โดยกดปุ่มเลือก
ตามรูปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
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ภาพที่ 67  หน้าจอรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

 
 3. จะปรากฏหน้าจอโปรแกรมบันทึกรายรับ โดยเจ้าหน้าที่การเงินต้องบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ในส่วนที่ 1  
 

 
ภาพที่ 68 หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายรับ 

 
 4. กดปุ่มบันทึกรายรับ ในส่วนที่ 2 สิ้นสุดการบันทึกรายรับประจ าวัน  
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ขั้นตอนที่ 5 กำรน ำส่งเงินรำยได้ 
 การน าส่งเงินรายได้ มี 2 ประเภท คือ การน าส่งเงินรายได้ที่ช าระด้วยเงินสด และการน าส่ง
เงินรายได้ที่ช าระด้วยการโอนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยมีวิธีปฎิบัติที่แตกต่างกัน ดังต่อไปนี้  
 1. กำรน ำส่งเงินรำยได้ที่ช ำระด้วยเงินสด 
  1.1 ออกรายงานการน าส่งเงินรายได้  จากโปรแกรม  Management Accounting  
System (MAS PSU) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ โดยมีขั้นตอนการดังนี ้
  1) เข้าสู่ระบบ โปรแกรม Management Accounting  System (MAS-PSU) โดย
กดเลือก ปุ่ม PSU.MAS-Shortcut ดังภาพที่ 69 
  

 
ภาพที่ 69 เมนูเข้าสู่หน้าจอ โปรแกรม Management Accounting  System (MAS-PSU) 

 
  2) จะปรากฎหน้ าจอ เข้าใช้ งานระบบ กรอกข้อมูล  PSU Passport ในช่อง 
Username และ Password ของบุคลากร และกด Log in 
 

 
ภาพที่ 70 หน้าจอโปรแกรม Management Accounting  System (MAS-PSU)   
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  3) เมื่อเข้าสู่ระบบ จะปรากฎหน้าจอ ส าหรับการบันทึกรายการประเภทต่างๆ ทาง
การเงนิ และบัญชีดังภาพที่ 71 

 
ภาพที่ 71 หน้าจอบันทึกข้อมูลทางการเงินและบัญชี (MAS-PSU) 

    
  4) ให้เลือกเมนูส่วนงาน รายการน าส่งเงินรายได้ และเลือกประเภทเงินรายได้ เพ่ือ
บันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน  
 

 
ภาพที่ 72 เมนูแสดงรายการบันทึกข้อมูล และ การเรียกรายงานประเภทต่างๆ 

 
  5) จะปรากฏหน้าจอ ส าหรับการบันทึกข้อมูลน าส่งเงินรายได้ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
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ภาพที่ 73 หน้าจอการบันทึกข้อมูลน าส่งเงินรายได้ 

 
    ส่วนที่ 1 บันทึกข้อมูลรายระเอียดการน าส่งเงินรายได้ของหน่วยงาน ให้ครบทุก
รายการ ก่อนบันทึกข้อมูลในส่วนที่ 2  
    

 
ภาพที่ 74 หน้าจอบันทึกข้อมูลรายงานน าส่งเงินรายได้ส่วนที่ 1 

 
   ส่วนที่ 2 เลือกรหัสรายการงบประมาณ ประเภทรายรับตามที่หน่วยงานก าหนดและ
ระบุจ านวนเงินที่น าส่ง  
 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอบันทึกรายละเอียดทางบัญชี การน าส่งเงินรายได้ ส่วนที่ 2 
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   กดเลือกส่วนงาน และ รหัสรายการงบประมาณ ตามประเภทการน าส่งเงินรายได้ 
โดยยึดตามหลักฐานในรายงานการรับเงินประเภทต่างๆ  

 
ภาพที่ 76 รหัสรายการงบประมาณ ส่วนงาน 

 
   ส่วนที่ 3 เลือกวิธีการน าส่งเงิน จ านวนเงิน และเลขที่บัญชีที่น าส่งเงิน เมื่อบันทึก
ข้อมูลครบถ้วน ให้กดเลือกแสดงคู่บัญชี เพ่ือบันทึกรหัสผังบัญชี และบันทึกข้อมูลเพื่อยืนยันการบันทึก
รายการน าส่งเงิน 
 

 
ภาพที่ 77 รายละเอียดการน าส่งเงิน 

 
  6) เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบสถานะการบันทึกข้อมูลเพ่ือ
ยืนยัน การส่งข้อมูล ในหมายเลข 1 ต้องมีชื่อผู้บันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน และ ให้กดปุ่มพิมพ์ใบน าส่ง 
หมายเลข 2 ดังภาพที่ 78 เพ่ือน าส่งเงินรายได้แก่กองคลัง 
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ภาพที่ 78 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลเอกสารน าส่งเงินรายได้ 

 
  7) หลังจากนั้นจะปรากฎหน้าจอรายงานการน าส่งเงินรายได้ ให้พิมพ์จ านวน 2 ฉบับ 
พร้อมลงนาม และประทับตราส าเนาฉบับที่ 2 ให้เรียบร้อย ดังภาพที่ 79 

 
ภาพที่ 79 ตัวอย่างรายงานการน าส่งเงินรายได้  
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 1.2 น าเงินฝากเข้าบัญชีธนาคาร ของเลขที่บัญชีมหาวิทยาลัย เลขที่ 565 -xxxxx-x โดยใช้  
สลิปการฝากเงินเป็นหลักฐานประกอบการน าส่งเงิน  

   
ภาพที่ 80 ตัวอย่างหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

 
 1.3 รวบรวมเอกสารน าส่งเงินกองคลัง  โดยประกอบด้วย เอกสาร 2 ส่วนคือ  
   1) รายงานน าส่งเงินรายได้ ที่สั่งพิมพ์จาก โปรแกรม Management Accounting  
System (MAS-PSU)   
   2) สลิปหลักฐานการฝากเงินจากธนาคาร 
 1.4 ส่งเอกสารน าส่งเงินรายได้ ต้นฉบับ แก่กองคลัง และฉบับส าเนาให้เจ้าหน้าที่กองคลัง     
ลงนามรับเอกสาร พร้อมส่งคืนหน่วยงาน เพ่ือเป็นหลักฐานการน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
  2. กำรน ำส่งเงินรำยได้ที่ช ำระด้วยเงินโอน 
  2.1  ออกรายงานการน าส่งเงินรายได้ จากสั่งพิมพ์จาก โปรแกรม Management 
Accounting  System (MAS-PSU)   โดยมีกระบวนการบันทึกข้อมูลเหมือนกันทุกประการกับการ
น าส่งเงินรายได้ที่ช าระด้วยเงินสด ยกเว้น การเลือกส่วนที่ 3  วิธีการน าส่งเงินให้ระบุเป็นหมายเลข 2 
ประเภท QR Code ดังภาพที่ 81  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 81 วิธีการน าส่งเงิน 
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  2.2 จัดพิมพ์รายงานการรับเงินโอนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประทับตรา
หน่วยงาน และลงนามเจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบรายงาน  
 

 
ภาพที่ 82 ตัวอย่างหลักฐานการรับเงินโอนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
   2.3 จัดท าเอกสารน าส่งเงินกองคลัง  โดยประกอบด้วย เอกสาร 2 ส่วน คือ  
   1) รายงานน าส่งเงินรายได้  ที่สั่งพิมพ์จาก โปรแกรม Management Accounting  
System (MAS-PSU)   
   2) รายงานการรับเงินโอนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  
  2.4  ส่งเอกสารน าส่งเงินรายได้ต้นฉบับ แก่กองคลัง และส าเนาการน าส่งให้เจ้าหน้าที่
กองคลังลงนามรับเอกสาร พร้อมส่งคนืหน่วยงาน เพ่ือเป็นหลักฐานการน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
 
ขั้นตอนที่ 6  รำยงำนรำยรับประจ ำวันเสนอผู้บริหำร 
 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงานรายรับประจ าวันเสนอผู้บริหาร เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับ
เงินประจ าวันทุกประเภท โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
  1. พิมพ์รายงานรายรับประจ าวันจากระบบการออกใบเสร็จ โดยเลือกพิมพ์รายงาน 
จากส่วนที่ 2 เมนูรายวันเข้าแฟ้ม ดังภาพที่ 83 
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ภาพที่ 83 หน้าจอออกใบเสร็จรับเงิน เมนูรายวันเข้าแฟ้ม 

 
  2. จะปรากฎหน้าจอรายงานการรับเงินประจ าวัน ดังภาพที่ 84 
 

 
ภาพที่ 84 รายงานการรับเงินประจ าวัน (ช าระเงินด้วยเงินสด) 

 
  3. พิมพ์รายงานรายรับประจ าวันจากระบบบันทึกรายรับ โดยเลือกพิมพ์รายงาน จาก
ส่วนที่ 2 เมนูรายวันเข้าแฟ้ม ดังภาพที่ 85 
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ภาพที่ 85 หน้าจอบันทึกรายรับ เมนูรายวันเข้าแฟ้ม 

 
  4. พิมพ์รายงานรายรับประจ าวันจากระบบบันทึกรายรับ โดยเลือกพิมพ์รายงาน จาก
ส่วนที่ 2 เมนูรายวันเข้าแฟ้ม ดังภาพที่ 86 
 

 
ภาพที่ 86 รายงานการรับเงินประจ าวัน (ช าระเงินด้วยเงินโอน) 

 
  5. สรุปรายละเอียด ใบเสร็จรับเงินโดยประทับตราหลังส าเนาใบเสร็จใบสุดท้ายของการ
รับเงินแต่ละวันและสรุปยอดเงินรายรับทั้งหมด ประกอบด้วย รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
   1) วันที่รับเงิน 
   2) เลขที่ใบเสร็จเริ่มต้น และสิ้นสุด   รวมจ านวนใบเสร็จ 
   3) รวมรายรับทั้งหมด 
   4) รวมเงินน าส่งกองคลัง 
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   5) รวมเงินชดใช้เงินยืม 
   6) สรุปจ านวนรายการยกเลิกใบเสร็จ  
   7) ลงชื่อผู้รับเงิน 
   8) ลงชื่อผู้ตรวจสอบ  
 

 
ภาพที่ 87 ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

 
  6. รวบรวมเอกสารประกอบรายงานรายรับประจ าวันเสนอผู้บริหาร โดยมีการจัดเรียง
เอกสาร ดังต่อไปนี้ 
    1) รายงานน าส่งเงินรายได ้
   2) รายงานรายรับประจ าวัน 
   3) รายงานการยกเลิกใบเสร็จ (ถ้ามี) 
   4) รายงานหลักฐานการรับเงินทุกประเภทจากทุกระบบ 
   5) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
  ทั้งนี้ ก่อนการรายงานผู้บริหารเจ้าหน้าที่การเงินต้องตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน
เงิน ความครบถ้วนและสมบูรณ์ของเอกสาร ให้สามารถตรวจสอบได้ และถูกต้องทุกกระบวนการ 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของการจัดการรายรับประจ าวัน แบ่งออกเป็น 3 
ระดับ ดังนี้ 
 ระดับที่ 1 กำรติดตำมผลและประเมินผลระหว่ำงปฏิบัติงำน 
 เจ้าหน้าที่การเงิน ต้องปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และตรวจสอบได้ในทุก
กระบวนการท างาน ซึ่งต้องพิจารณาติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องใน
ประเด็น ดังต่อไปนี้  
 
ตาราง 9 การติดตามผลและประเมินผล 

ภำระงำน กำรติดตำมผลและประเมินผล 

เป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ 

ขั้นตอนที่ 1   กำรจัดพิมพ์
รำยงำนกำรรับเงิน 

รายงาน การรับ เงินป ระจ าวัน  มี
รายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง ทุก
ฉบับ  

ข้อมูลในรายงาน ถูกต้อง 100 %  

ขั้นตอนที่ 2   กำรจัดเก็บเงิน
รำยได้ และกำรตรวจนับเงิน 

จัดเก็บเงินได้รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามรายงานการรับเงินประจ าวัน  

จ านวนเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน 100 % 

ขั้นตอนที่  3   ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

จ านวนเงินที่ได้รับการช าระถูกต้อง
ตามหลักฐานการรับเงิน 

ข้อมูลการรับเงินถูกต้องครบถ้วน 
สามารถตรวจสอบย้อนหลังกับระบบ
การรับเงินทุกประเภท ได้อย่างถูกต้อง 
100 % 

ขั้นตอนที่ 4   กำรออก
ใบเสร็จรับเงินและบันทึก
รำยรับ 

ใบเสร็จและการบันทึกรายรับมีข้อมูล
การช าระเงินถูกต้องรายละเอียด
ครบถ้วน  

ใบเสร็จรับเงิน และการบันทึกรายรับ 
ถูกต้อง 100 % 

ขั้ น ต อ น ที่  5   น ำ ส่ ง เงิ น
รำยได้ 

สามารถน าส่งเงินได้ถูกต้องครบถ้วน 
และทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

รายงานการน าส่งเงินรายได้  
ถูกต้อง 100 %  

ขั้นตอนที่ 6   รำยงำนกำร
รับเงินประจ ำวัน 

หลักฐานประกอบการรบัเงินถูกตอ้ง
ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ 

มีความถูกต้อง ครบถ้วน 100 % 
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 ระดับที่ 2 กำรตรวจสอบ 
 เอกสารหลักฐานการรับเงินและน าส่งเงินทุกฉบับ รวมถึงใบเสร็จรับเงิน ต้องผ่านก าร
ตรวจสอบจากหัวหน้าฝ่ายสนับสนุนงานบริหาร ก่อนเสนอรายงานสรุปยอดรายรับประจ าวันต่อ
ผู้บริหารทุกสิ้นวัน โดยเอกสารทุกฉบับต้องมีการเซ็นก ากับ เพ่ือเป็นการตรวจสอบหลักฐานการรับ 
และน าส่งเงินรายได้ 
 ระดับที่ 3 กำรสอบทำน 
 มหาวิทยาลัยก าหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินเข้ารับการสอบทาน ซึ่งมีประเด็นในการสอบทาน 4 
หัวข้อ และการรับเงินเป็นประเด็นที่ 1 ที่มหาวิทยาลัยให้ความส าคัญต้องตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง โดย
ก าหนดให้ ตรวจสอบปีละ 1 ครั้ง  เป็นประจ าทุกป ี
 
จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 “จรรยาบรรณ” หมายถึง หลักความประพฤติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรม และ   
จริยธรรมในการประกอบอาชีพ ที่กลุ่มบุคคลแต่ละสาขาวิชาชีพ ประมวลขึ้นไว้เป็นหลัก เพ่ือให้
สมาชิกในสาขาวิชาชีพนั้น ๆ ยึดถือปฏิบัติเพ่ือรักษาชื่อเสียง และส่งเสริมเกียรติคุณ ของสาขาวิชาชีพ
ของตน 
 ผู้เขียนในฐานะนักวิชาการอุดมศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ตามจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย โดยยึดตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่า
ด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 สรุป ไดด้ังนี้ 
 1. จรรยำบรรณต่อตนเอง 
  1.1 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงประพฤติปฎิบัติตามแนวพระราโชวาทของสมเด็จพระ
มหิตลาธิเบศ อดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก ที่ให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สองประโยชน์ของเพ่ือน
มนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง 
  1.2 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฎิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และ
ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฎิบัติตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย  
  1.3 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับ
การเป็นผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  1.4 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม 
จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฎิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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 2. จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและต่อหน่วยงำน 
  2.1 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริตเสมอภาค และ 

ปราศจากอคติ   

  2.2 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ 

รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และประชาชน

เป็นส าคัญ   

  2.3 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด 

คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 

 3.จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 

  3.1 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีความรับผิดชอบในการปฎิบัติงาน การให้ความ

ร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และแก้ปัญหาร่วมกัน 

รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

  3.2 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา

ทั้งในด้านการปฎิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา

ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

 3.3 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ  รวมทั้งส่งเสริม

สนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฎิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์

ส่วนรวม 

 3.4 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฎิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความ

สุภาพมีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

 3.5 ผู้ปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเอง 

 

 นอกจากนี้สิ่งที่ผู้ปฎิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ควรยึดถือปฎิบัติตามจรรยาบรรณของผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชี ดังนี้ 
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 จรรยำบรรณของผู้ประกอบวิชำชีพบัญชี พ.ศ.2561 

 ตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2561 

หมวด 2 สรุปได้ดังนี้ 

 1. ความซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา 

 2. ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ ปราศจากความล าเอียง ความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน์ 

 3. ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฎิบัติงานให้เป็นไป

ตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

 4. การรักษาความลับ ไม่พึงเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

 5. พฤติกรรมทางวิชาชีพ ให้ปฎิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 6. ความโปร่งใส ไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญซึ่งสามารถ

ติดตามตรวจสอบได้ 
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บทที่ 5  
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวัน ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลงฯ อยู่ภายใต้กฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานถูกต้อง และมีประสิทธิภาพลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ผู้เขียนจึงรวบรวม
ปัญหา อุปสรรค ที่พบระหว่างการปฏิบัติงาน และได้เสนอแนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะแก่
ผู้ปฏิบัติงานการรับเงิน ดังตาราง 10 
 

ตาราง 10 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

1. จัดพิมพ์รายงาน
หลักฐานการรับเงิน 

1 . ตู้ จ า ห น่ า ย คู ป อ ง  Ticket 
machine และ ตู้  Happy Print 
ขัดข้องท าให้ไม่สามารถใช้งานได้ 
ส่งผลให้การจัดเก็บเงินล่าช้า ไม่
สามารถตรวจสอบยอดเงินได้ 
 
2.รายงานบางประเภทมีข้อจ ากัด
ในเรื่องของคุณภาพกระดาษ เช่น 
ส ลิ ป ส รุ ป ย อ ด เงิ น  ข อ งก าร
จ าหน่าย คูปอง และ โควตางาน
พิมพ์ ที่หลุดลอกง่าย ไม่ชัดเจน 
ท าให้ข้อมูลหายได้ในระยะเวลา
ไม่นาน 

1 . เจ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เงิ น ติ ด ต่ อ
โปรแกรมเมอร์  เพ่ือขอรายงาน
หลักฐานการรับเงินจากระบบที่
ขัดข้อง โดยให้ลงนามรับรองและ
ชี้แจงปัญหาของระบบที่ไม่สามารถ
เรียกรายงานประจ าวันได้ 
2.ใบบันทึกรายการเช็คเอาท์ และ
ใบสรุปยอดจ าหน่ายคูปอง ต้องถ่าย
ส าเนาทุกครั้ง เพ่ือให้หลักฐานการ
รับเงิน มีข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ 
แ ล ะส าม ารถ ต รวจส อบ ได้ ใน
ภายหลัง  

2. จัดเก็บเงินรายได้จาก
ช่องทางต่าง ๆ และการ
ตรวจนับเงิน 

1.ส านั กทรัพยากรการเรียนรู้
คุณหญิงหลง  อรรถกระวีสุนทร 
มีการให้บริการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
หลายประเภท มีการรับช าระเงิน
ค่าบริการต่างๆ จากเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งในเวลาท าการ 

1.จัดท าตู้เก็บเงินค่าปรับส่วนกลาง
ที่ ป ลอดภั ย เพ่ื อ ให้ เจ้ าหน้ าที่ ผู้
จั ด เก็บ เงิน รายได้ น าส่ ง เงิน จุ ด
เดี ยวกันลดความล่ าช้ า ในการ
จัดเก็บรายบุคลคลและเพ่ือความ
ปลอดภัยในการเก็บรักษาเงิน 
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ตาราง 10 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

 นอกเวลาท าการและ จากตู้เก็บเงิน
อัตโนมัติ ดังนั้นท าให้จัดเก็บเงิน
และน าส่งไม่ทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
2.เนื่ องจากการรับช าระ เงินค่ า 
บริ การต่ างๆ  ป ระกอบด้ วย  2 
ประเภท คือ รับช าระด้วยเงินสด 
และ รับช าระด้วยการโอนผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่
ผู้รับช าระค่าบริการประเภทต่าง ๆ 
ต้องเลือกประเภทการช าระเงินเอง 
บางครั้งเลือกช่องทางผิดพลาดท า
ให้ ยอดช าระเงิน ไม่ถูกต้องตาม
ช่องทางที่ได้รับเงินจริง  
3. เงินรายได้ที่ตรวจนับไม่ตรงกับ
ห ลั ก ฐ าน ราย ง าน ก ารรั บ เงิ น
ประจ าวัน  

 
 
 
 
2.จัดพิมพ์รายงานหลักฐานการรับ
เงินทุกประเภทและตรวจสอบความ
ถูกต้องของช่องทางการรับเงินก่อน
การจัดเก็บเงินแต่ละแหล่ง เพ่ือ
ความถูกต้องครบถ้วนของรายรับที่
เกิดข้ึน ประจ าวัน 
 
 
 
 
3.1จัดท าแบบฟอร์มสรุปยอดน าส่ง
เงินให้ เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บบันทึก
ก่อนการน าส่งเจ้าหน้าที่การเงิน
เพ่ือยืนยันยอดการน าส่งเงิน 
3.2 เพ่ือป้องกันความผิดพลาดจึงมี
การตรวจนับเงินพร้อมพยานตรวจ
นับเงินประจ าวัน ณ จุดให้บริการ 
กรณีรับเงินจากเจ้าหน้าที่ 
3.3 เพ่ือป้องกันความผิดพลาดของ
การตรวจนับเงิน ให้ใช้เครื่องนับ
เห รี ย ญ อั ต โน มั ติ เ พ่ื อ คั ด แ ย ก
ประเภทเหรียญก่อนการน าส่ ง
ธนาคาร 

 



88 

 

ตาราง 10 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องกับ
หลักฐานการรับเงิน 

1.ระบบตรวจสอบการรับเงิน
บางประเภทไม่สามารถแสดง
รายงานได้ ต้องเสียเวลาในการ
ก รอ งข้ อ มู ล เ พ่ื อ ส รุ ป ย อ ด
รายบุคคล 
2 .ร า ย ง าน ก าร รั บ เงิ น บ า ง
ประเภทแสดงข้อมูลไม่ครบถ้วน
ท าให้ตรวจสอบได้ยาก เช่น ค่า
ประกัน ฯ หลักฐานการรับเงิน
ไม่บอกประเภทสมาชิก 

1.ใช้ Microsoft Excel ในการ
กรองข้อมูลประกอบการจัดเก็บ
เงินรายได้ รายบุคคล 
 
 
2 .ตรวจสอบจากรายงานที่
เกี่ ยวข้องประเภท อ่ืนๆ เช่น 
ข้อมูลสมาชิกใหม่ หรือ ประวัติ
สมาชิกจากระบบ ALIST 

4. การออกใบเสร็จและบันทึก
รายรับ      

1. การรับเงินมี 2 วิธี คือ วิธี
โอนเงิน  และรับ เงินสด การ
บันทึกรายได้ มีวิธีแตกต่างกัน
ท าให้เกิดความสับสนได้ 
2. การออกใบเสร็จรับเงินต้องมี
ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน แต่
หลักฐานการรับเงินบางประเภท
ไม่มีที่อยู่ผู้รับเงินในรายงานท า
ให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน  

3. เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน ณ จุด
ให้บริการต่าง ๆ ของส านักฯ มี
จ านวนหลายคน และหลายจุด 
ท าให้การออกใบเสร็จในแต่ละ
วันมีจ านวนหลายใบ และเครื่อง
ออกใบเสร็จรับเงินมีอายุการใช้
งาน น าน  ท า ให้ เค รื่ อ งออก
ใบเสร็จติดขัด ท าให้ต้องมีการ
ยกเลิกใบเสร็จบ่อยครั้ง 

1. จัดท าระบบแยกประเภทการ
รับเงินที่ชัดเจนเพ่ือป้องกันการ
ร า ย ก า ร บั น ทึ ก ร า ย ได้ ผิ ด
ช่องทาง 
2. สืบค้นที่อยู่บุคคลภายนอก
จากระบบ ALIST ทีละบุคคล
เพ่ือให้รายละเอียดใน
ใบเสร็จรับเงินครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
3. จัดท าเอกสารชี้แจงเหตุผล
การยกเลิกใบเสร็จ พร้อมระบุ
รายละเอียดเหตุผลในเอกสาร 
และใบเสร็จต้นฉบับ  
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ตาราง 10 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

5. การน าส่งเงินรายได้ 1. บางครั้งผู้ใช้บริการสถานที่
ติดต่อขอช าระเงินค่าบริการ
ภายหลังเวลา 15.30 น.ท าให้ไม่
สามารถน าส่งเงินรายได้ ได้
ทันเวลาที่ก าหนด  

1.แจ้งแนวปฏิบัติแก่ผู้ขอใช้
บริการสถานที่ก่อนเข้าใช้
สถานที่จริง ให้ช าระเงินภายใน
เวลาที่ก าหนด ก่อน เวลา 
15.00 น. 

6. จัดท ารายงานรายรับ
ประจ าวันเสนอผู้บริหาร    

1.รายงานและหลักฐาน
ประกอบการรับเงินมีหลาย
รายการท าให้ผู้ตรวจเกิดความ
สับสนในการตรวจสอบได้ 
2.รายงานการรับเงินประจ าวัน
ไม่แสดงผลการยกเลิกใบเสร็จ
ท าให้ผู้บริหารไม่ทราบเหตุผล
การยกเลิกใบเสร็จที่แท้จริง 
3.ระบบบันทึกรายรับยังไม่
สมบูรณ์ ท าให้รายงานการรับ
เงนิที่เข้าระบบบันทึกรายรับไม่
แสดงผลรายรับประจ าวันท าให้
เห็นเพียงยอดเงินน าส่ง 
 

1..มีการสรุปยอดเงินและ
จัดเรียงหลักฐานการรับเงินแต่
ละประเภทให้ง่ายต่อการ
ตรวจสอบ 
2.จัดท ารายงานเหตุผลการขอ
ยกเลิกใบเสร็จ ประกอบการ
รายงานการรับเงินประจ าวัน
เพ่ิมเติม 
3. จัดท ารายงานรายรับ
ประจ าวันเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการรายงานรายรับที่
เกิดจากการช าระเงินด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  

 
แนวทำงกำรพัฒนำ 
 จากปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการจัดการงบประมาณรายรับประจ าวัน ของส านัก
ทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ จะเห็นได้ว่าเจ้าหน้าที่การเงินต้องปฏิบัติงานด้วยความละเอียด
รอบคอบ เนื่องจากทุกกระบวนการมีข้ันตอนที่ต้องพึงระมัดระวัง และเพ่ือมิให้เกิดปัญหาดังที่กล่าวมา 
ผู้เขียนจึงขอเสนอแนะแนวทางการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ดังนี้  
 1. ควรพัฒนาวิธีการแจ้งโอนเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับช าระเงินค่าบริการ
ประเภทต่างๆ ที่มีการช าระเงินผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ทราบผลทันที และให้สามารถสืบค้นข้อมูล
ย้อนหลังได ้เพ่ือป้องกันการออกรายงานการรับเงินผิดพลาด 



90 

 

 2. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการรับช าระค่าบริการประเภทต่างๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐาน และลดข้อผิดพลาดซ้ าๆ ทั้งเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ และ
เจ้าหน้าที่การเงิน  
 3. จัดให้มีการประชุม อบรม และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการจัดเก็บเงินรายได้ ให้มี
ประสิทธิภาพร่วมกับผู้เกี่ยวข้องทุกส่วนงาน 
 4. เพ่ิมช่องทางการช าระเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มากยิ่งขึ้น เนื่องจากเป็นการลดความ
เสี่ยงในการจัดเก็บเงินรายได้ที่หน่วยงาน และสามารถลดข้อผิดพลาดในการน าส่งเงินรายได้ ได้อีก
ด้วย 
 5. ควรมีการพัฒนาต่อยอดตู้รับช าระค่าบริการประเภทต่างๆ ให้สามารถช าระเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก ให้แก่ผู้ใช้บริการ และลดช่องทางการรับช าระเงินผ่าน
เจ้าหน้าที่ให้น้อยลง เพ่ือลดข้อผิดพลาดการน าส่งเงิน หรือความล่าช้าในการจัดเก็บเงินจากเจ้าหน้าที่
รายบุคคล  
 6. ควรพัฒนาระบบ ALIST ให้ เชื่อมโยงกับระบบ SCB Business Net เพ่ือให้สามารถแจ้ง
ข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทราบ ขณะมียอดเงินโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ท าให้การล้างหนี้
ค่าบริการของผู้ใช้เป็นไปด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว  
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