
 
 

 

คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บ
รายได้ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

(ส่วนกลาง) 
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ส่วนงาน กลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



ก 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานส าหรับนักวิชาการ
การเงินและบัญชี และเจ้าหน้าที่การเงินของมหาวิทยาลัย ใช้ศึกษาเพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 
สามารถปฏิบัติงานที่รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง ทันก าหนดเวลา และเพ่ือเป็น
การน าเสนอกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้  ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย ส่วนกลาง 
 คู่มือฉบับนี้  มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ ประกอบด้วย วิธีการปฏิบัติ งาน เทคนิคหรือ 
แนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน ด้านกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ส่วนกลาง โดยเน้นในส่วนที่เป็นการด าเนินงาน ส่วนงาน กองคลัง 
และทรัพย์สิน เป็นหลัก โดยมีการเชื่อมโยงเนื้อหาไปถึงกระบวนการก่อนและหลังกระบวนการ ที่อยู่
ในความรับผิดชอบของกองคลังและทรัพย์สิน เพียงบางส่วน เพ่ือให้ทราบที่มาที่ไป และเกิดความ
เข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ทั้งหมด 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ต่อนักวิชาการการเงินและ
บัญชี ผู้ที่ปฏิบัติงานในกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) และหากผิดพลาดประการใดผู้จัดท ายินดีน้อมรับ เพ่ือน าไป
ปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 นางสาวพจมาน หุยทุมา 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 
กลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย 



ข 
 

สารบัญ 
                                                                     
เรื่อง  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
สารบัญภาพ  ง 
สารบัญตาราง  ฉ 
   
บทที่ ๑ บทน า  ๑ 
 ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ ๒ 
 ๑.๓ ขอบเขตของคู่มือ ๒ 
 ๑.๔ ประโยชน์ที่ได้รับ ๒ 
 ๑.๕ นิยามศัพท ์ ๓ 
   
บทที่ ๒   โครงสร้างการบริหารและบทบาทหน้าที่ ๔ 
 ๒.๑ โครงสร้างการบริหารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๕ 
 ๒.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน ๙ 
 ๒.๓ ภาระหน้าที่ของกองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ๑๕ 
 ๒.๔ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ๑๗ 
 ๒.๕ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี ๑๘ 
  
บทที่  ๓   หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ๒๑ 
 ๓.๑ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ๒๑ 
 ๓.๒ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๒๓ 
 ๓.๓ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและ  

      ทรัพย์สิน พ.ศ.๒๕๕๖ 
๓.๔ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
      การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.๒๕๕๖ 

 
๒๔ 

 
๒๖ 

 ๓.๕ วิธีปฏิบัติงาน 
๓.๖ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

๓๐ 
๓๔ 

   
 
 

 
 
 
 

 



ค 
 

 
 สารบัญ (ตอ่)  

เรื่อง  หน้า 

บทที่ ๔  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓๕ 
 ๔.๑ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ๓๕ 
 ๔.๒ เทคนิคหรือแนวทางการปฎิบัติงาน ๓๘ 
 ๔.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔๐ 
 ๔.๔ วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ ๖1 
 ๔.๕ การจัดท าการตรวจสอบส าหรับการรับเงินและการจัดเก็บรายได้ ๖1 
 ๔.๖ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ๖3 
 ๔.๗ แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ๖5 
 ๔.๘ จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ๖6 
บทที่ ๕  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ ๖7 
 ๕.๑ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ ๖7 
   
บรรณานุกรม ๗๗ 
ภาคผนวก ๗๙ 
           ภาคผนวก ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
                             พ.ศ. ๒๕๔๐  

 

ภาคผนวก ข. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 
                  บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 

           ภาคผนวก ค. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยประมวล 
           จริยธรรม พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 

          ภาคผนวก ง.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการเงิน 
                             และทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
 

          ภาคผนวก จ. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการ     
                            ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 

          ภาคผนวก ฉ. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
                            การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

 
 

 
 



ฉ 
 

สารบัญตาราง 
 

เรื่อง  หน้า 
   
 ตารางที่ 2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 18 
 ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการบริหารแบบ  PDCA ๓๑ 
 ตารางที่ 3.2 วงจรแผนการจัดกิจกรรมตาม PDCA ๓๒ 
 ตารางที่ ๔.1 อธิบาย สัญลักษณ์                 ๓๙ 
 ตารางที่ ๔.๒ แสดงผังกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงานด้านการรับเงินและ 

                 จัดเก็บรายได ้
๔๐ 

 
 ตารางที่ ๔.๓ เปรียบเทียบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บ              

                 รายได้ของมหาวิทยาลัย ก่อนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 
๕8 

 ตารางที่ 4.4 สรุปกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บ รายได้ 
                 ของมหาวิทยาลัย ก่อนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

๕9 

 ตารางที่ ๔.๕ การเปรียบเทียบความแตกต่างของกระบวนการรับเงินและจัดเก็บ 
                 รายได้ของมหาวิทยาลัย ก่อนปรับปรุง กับ หลังปรับปรุง 

๖๐ 

 ตารางที่ ๔.6 สรุปตัวอย่างรายการตรวจสอบ(Check List) ส าหรับการรับเงิน  
                 และการจัดเก็บรายได้ของกลุ่มงานการเงิน 

  ๖2 

 



ง 

สารบัญภาพ 
   

เรื่อง  หน้า 
   
 ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๕ 
 ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างองค์กร กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ๖ 
 ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างการบริหารงาน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ๖ 
 ภาพที่ ๒.๔ โครงสร้างกลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ๗ 
 ภาพที่ ๔.๑ การเข้าใช้ระบบ AVS CALLER ๔๔ 
 ภาพที่ ๔.๒ แสดงการLoginเข้าสู่ระบบการเงินนิสิต AVS Caller   ๔๔ 
 ภาพที่ ๔.๓ แสดงเมนูรายการบันทึกรับจ่าย ในระบบ AVS Caller ๔๕ 
 ภาพที่ ๔.๔ แสดงการกรอกข้อมูลนิสิตเพ่ือท าการรับช าระเงิน ๔๕ 
 ภาพที่ ๔.๕ แสดงระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง 

ภาพที่ ๔.๖ แสดงเมนูการเงินรับ 
ภาพที่ ๔.๗ แสดงเมนูเพ่ิมรายการท ารับเงิน 
ภาพที่ ๔.๘ แสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการท ารับเงินส่วนที่๑  
ภาพที่ ๔.๙ แสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการท ารับเงินส่วนที่๒ 
ภาพที่ ๔.๑๐ แสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการท ารับเงินส่วนที่๓ 
ภาพที่ ๔.๑๑ แสดงหน้าจอผลการท ารายการ 
ภาพที่ ๔.๑๒ แสดงท ารายการเพื่อรับช าระเงิน 
ภาพที่ ๔.๑๓ แสดงใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ระบบ AVS Caller 
ภาพที่ ๔.๑๔ แสดงหน้าจอผลการท ารายการ 
ภาพที่ ๔.๑๕ แสดงใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ระบบ MIS งานงบประมาณและ 
                 การคลัง 
ภาพที่ ๔.๑๖ แสดงรายงานสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 

๔๖ 
๔๖ 
๔๗ 
๔๗ 
๔๘ 
๔๘ 
๔๙ 
๕๐ 
๕๐ 
๕๑ 
๕๑ 

 
๕๒ 

 ภาพที่ ๔.๑๗ แสดงสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน ๕๒ 
 ภาพที่ ๔.๑๘ แสดงรายงานสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน แยกย่อยระดับ ๕๓ 
 ภาพที่ ๔.๑๙ แสดงรายการสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน แยกย่อยระดับ ๕๓ 
 ภาพที่ ๔.๒๐ แสดงเมนูรายการรับเงินประจ าวัน ระบบ MIS งานงบประมาณและ  

                 การคลัง 
๕๔ 

 
 ภาพที่ ๔.๒๑ แสดงรายงานประจ าวันแบบสรุป(ออกใบเสร็จแล้ว) ๕๔ 
 ภาพที่ ๔.๒๒ แสดงรายงานส่งเงินประจ าวันแบบสรุป(ออกใบเสร็จแล้ว) ๕๕ 
 ภาพที่ ๔.๒๓ แสดงรายงานประจ าวันแบบสรุป(ออกใบเสร็จแล้ว) ๕๕ 
 ภาพที่ ๔.๒๔ แสดงรายงานรับ-จ่ายประจ าวัน และสถานะทางการเงิน ๕๖ 

 
 



จ 

 ภาพที่ ๔.๒๕ แสดงรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน ๕๗ 
 ภาพที่ ๔.๒๖ สรุปผลการจัดเก็บรายได้จากการศึกษานิสิต ๖๔ 

 



๑ 

 

บทท่ี  ๑ 
บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมเป็นมำ  

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยได้ประสบกับปัญหาการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ไม่ตรงกับภาคการศึกษา และรายได้อ่ืนนอกงบประมาณก าหนด นักวิชาการ
การเงินและบัญชียังขาดแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ความเข้าใจในงานการรับเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา และยังขาดความเข้าใจในกระบวนการหรือขั้นตอนการรับเงินรายได้อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย 
ท าให้การรับค่าธรรมเนียมการศึกษาและเงินรายได้อ่ืน ๆ ไม่สอดคล้องกับเป้าหมายรายได้ที่แท้จริง ท า
ให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน ส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยและระบบอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนผู้บริหารระดับสูงไม่สามารถทราบสถานะทางการเงินที่แท้จริงจากรายงานทางการเงิน จึงมี
ความจ าเป็นที่จะต้องหาวิธีแก้ปัญหา พัฒนาขั้นตอน ตลอดจนปรับกระบวนการท างานในการรับเงิน
รายได้ เพ่ือลดขั้นตอนการท างาน ให้มีความถูกต้องครบถ้วน ประหยัดระยะเวลาท างาน  เพ่ือให้งาน
ดังกล่าวมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการรับเงินและการจัดเก็บเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ส่วนกลาง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน เป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์อักษร
ซึ่งแสดงถึงรายละเอียดทั้งหมดของขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับรายได้ เช่น กรณี ค่าธรรมเนียม
การศึกษา กรณีการรับเงินบริจาค ตลอดถึงการท างานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชีอย่างมีระบบและมี
มาตรฐานเดียวกัน ตลอดถึงเป็นองค์ความรู้ให้กับนักวิชาการการเงินให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
อีกท้ังเพ่ือให้การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และหลักเกณฑ์ที่เป็นมาตรฐาน
และแนวทางเดียวกัน นอกจากนี้นักวิชาการการเงินผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน  ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเรื่องดังกล่าว ทั้งนี้เพ่ือให้
การรับเงินรายได้จากการบริจาค  รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา และรายได้อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย
เป็นไปตามในระเบียบรายได้ของมหาวิทยาลัยและประกาศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นและยังจะเป็นการรักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัยตลอดถึงการป้องกันไม่ให้เกิดความ
เสียหายแก่มหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้วย  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเป็น
หน่วยงานในสังกัดที่ เป็นหน่วยเบิกจ่าย และมีส่วนงานในระดับภูมิภาคทั่วประเทศแบ่งเป็น  
๑ ส่วนกลาง ๑๑ วิทยาเขต ๒๓ วิทยาลัยสงฆ์  และหน่วยงานย่อยในสังกัดของส่วนกลาง  วิทยาเขต 
และวิทยาลัยสงฆ์อีกจ านวนหนึ่ง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยซึ่งต้องปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางรวมถึงการบริหารจัดการ
ระบบการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน  ซึ่งกองคลังและทรัพย์สิน  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน 
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงิน
บ าเหน็จ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ  



๒ 

 

การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท า
งบทดลองประจ าเดือน ประจ าไตรมาส ประจ าปี งานเกี่ยวกับพัสดุ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัย และท่ีได้รับมอบหมาย  
 จากความเป็นมาและความส าคัญเบื้องต้น ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือเรื่อง “กระบวนการ
ปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้  ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(ส่วนกลาง)” เพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง และให้บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการขั้นตอน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นรเบิกรับเงินและกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

ตารางที่ ๑ สถิติการเงินและการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
 ๑.๒.๑ ให้นักวิชาการเงินและบัญชีมีข้ันตอนและกระบวนการในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 ๑.๒.๒ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  
๑.๓ ขอบเขตของคู่มือ  
 การจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง)   คู่มือเล่มนี้ เน้นศึกษาขั้นตอนและกระบวนการรับเงิน
รายได้   ตั้งแต่กระบวนรับรู้รายได้ ได้แก่ รายได้ค่าลงทะเบียนจากการศึกษา  และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
รายได้จากการจ าหน่าย รายได้จากการบริจาค  จนถึงกระบวนการจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัย 
โดยใช้ระบบ  ผู้ปฏิบัติ ได้มีการศึกษาการใช้ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และมติของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  เข้ามาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลให้เกิดผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ  โดยนักวิชาการการเงินและบัญชีเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ  ซึ่งจะมีระยะเวลา
ตลอดปีงบประมาณ  ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วยการรับเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๖ และประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินส ารองจ่าย พ.ศ.๒๕๕๖ และหลักเกณฑ์อ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

๑.๔ ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ๑.๔.๑  ได้ทราบขั้นตอน กระบวนการรับเงินและจัดเก็บรายได้เป็นระบบและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 ๑.๔.๒ ลดระยะเวลาและข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 



๓ 

 

๑.๕ นิยำมศัพท์ 
 
 รำยได้ หมายถึง เงินหรือผลประโยชน์ที่รับเข้ามา 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 กำรรับเงิน หมายถึง การรับรายได้เพ่ือใช้ด าเนินกิจการงานของมหาวิทยาลัย เช่น รายได้
รับบริจาค รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้จากการจ าหน่ายสินค้าและรายได้อ่ืน ๆ  เป็นต้น  
 กำรจัดเก็บรำยได้ หมายถึง การจัดเก็บเงินนอกงบประมาณที่ได้รับเพ่ือพัฒนาความ
เจริญก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยฯ ตามข้อบังคับ และระเบียบของมหาวิทยาลัย 

กระบวนกำร หมายถึง  กิจกรรมที่เชื่อมโยงกัน เป็นขั้นตอนเพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จในการ
ส่งมอบผลผลิต หรือบริการให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกส่วน
ราชการขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในบางสถานการณ์กระบวนการอาจต้องปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้
อย่างเคร่งครัดโดยมีระเบียบปฏิบัติและข้อก าหนดที่เป็นลายลักษณ์อักษรรวมทั้งมีการวัดและขั้นตอน
การควบคุมที่ก าหนดไว้ชัดเจนการให้บริการต้องให้ข้อมูลและสารสนเทศที่ช่วยให้ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียเข้าใจและปฏิบัติตามขั้นตอนดังกล่าวด้วยและต้องมีแนวทางส าหรับผู้ให้บริการในการ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้าที่เกี่ยวกับการกระท าหรือพฤติกรรมของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้สวนเสียที่อาจ
เกิดข้ึนด้วย 
 ส่วนกลำง หมายถึง กลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  จะต้องไปด าเนินการรับเงินให้กับผู้ขอออกใบเสร็จ  และ
รับเงินจากหน่วยงานรับเงินย่อยเพ่ือน าเก็บเข้าคลังหรือน าฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ ตาม
ข้อบังคับ และระเบียบของมหาวิทยาลัย 
    ส่วนงำน  หมายถึง กลุ่มงานอ่ืนที่มีการขอเปิดรับเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
จะต้องไปด าเนินการรับเงินให้กับผู้ขอออกใบเสร็จ และน าส่งเงินเพ่ือน าเก็บเข้าคลังหรือน าฝาก
ธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ ตามข้อบังคับ และระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 ส่วนงำนกำรเงิน หมายถึง กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี  
 ผู้มีอ ำนำจ หมายถึง อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
 หัวหน้ำส่วนงำนกำรเงิน หมายถึง ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน  

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานการเงินหรือผู้ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
    หลักฐำนกำรรับเงิน  หมายถึง ใบเสร็จรับเงินหรืออนุโมทนาบัตร ตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ตู้นิรภัย หมายถึง ก าปั่นหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ที่ใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของ
มหาวิทยาลัย 
 

 
 



บทท่ี  ๒ 
โครงสร้างการบริหารและบทบาทหน้าที ่

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เป็นส่วนงานการสนับสนุนการเรียนการสอน 

การวิจัย ส่งเสริมและให้บริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแก่บรรพชิตและคฤหัสถ์ รวมทั้งการ
ทะนุ บ ารุ งศิ ลป วัฒ นธรรม  ได้ รับ การจัดตั้ งและประกาศ ในห นั งสื อราชกิ จจานุ เบกษา  
ให้เป็นส่วนงานระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
เมื่อวันที่ ๒๕ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ มีการแบ่งกลุ่มงานตามภารกิจหลัก 5 กลุ่ม ประกอบด้วย  
กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานบัญชี กลุ่มงานพัสดุ กลุ่มงานอาคารสถานที่ และกลุ่มงานยานพาหนะ  

ใน พ.ศ. 2561 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบ่ง
ส่วนงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561 ให้ยกเลิกความใน (1) ของข้อ 
(4) แห่งประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนงาน พ.ศ.255 6 
ส านักงานอธิการบดี แบ่งส่วนงานออกเป็น 15 ส่วน โดยให้ กลุ่มงานอาคารสถานที่ และ กลุ่มงาน
ยานพาหนะ จากเดิมอยู่ภายใต้สังกัดกองคลังและทรัพย์สิน ได้รับการปรับยกขึ้นเป็นกองอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ คงเหลือกลุ่มงานภายใต้สังกัดกองคลังและทรัพย์สิน  ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2557 ลงวันที่ 29 เมษายน พ.ศ. 2557 เรื่อง 
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย ก าหนดให้กองคลังและ
ทรัพย์สิน มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยแต่ละส่วนงานมีภารกิจ หน้าที่และความรับผิดชอบของส่วน
งาน ดังนี้ 

1. กลุ่มงานการเงิน ปฏิบัติงานด้านรายรับ รายจ่าย ด าเนินการฝาก ถอน และโอนเงิน
ฝากธนาคารทุกประเภทของสถาบัน บริหารจัดการการเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับ ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงานบัญชี ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารหลักฐาน  บันทึกรายการบัญชี  ปรับปรุงบัญชี  
การปิดบัญชีตามระบบบัญชี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งจัดท ารายงานงบการเงินรวมของสถาบัน 
เพ่ือจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. กลุ่มงานพัสดุ ปฏิบัติงานจัดวางระบบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ และการ
จ้าง การควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านรายรับ รายจ่าย ด าเนินการฝาก ถอน 
และโอนเงินฝากธนาคารทุกประเภทของสถาบัน บริหารจัดการการเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

 
 



๕ 

 

๒.๑  โครงสร้างการบริหารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีโครงสร้างการบริหารงานตาม ประกาศ
ภารกิจ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิทยาลัยสงฆ์ 

 ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

 สถำบันวิจัยพทุธศำสตร ์

 ส ำนักหอสมุดและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

 ส ำนักสง่เสรมิพระพุทธศำสนำ
และบริกำรสังคม 

 สถำบันภำษำ 

 ส ำนักทะเบียนและวัดผล 

 สถำบันวิปสัสนำธุระ 

 ศูนย์อำเซียนศึกษำ 

 บัณฑิตวิทยำลัย 

 คณะพุทธศำสตร ์

 คณะครุศำสตร ์

 คณะมนุษยศำสตร ์

 คณะสังคมศำสตร ์

 วิทยำเขตหนองคำย 

 วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช 

 วิทยำเขตเชียงใหม ่

 วิทยำเขตขอนแก่น 

 วิทยำเขตอุบลรำชธำนี 

 วิทยำเขตนครรำชสมีำ 

 วิทยำเขตแพร ่

 วิทยำเขตสุรินทร ์

 วิทยำเขตพะเยำ 

 วิทยำเขตบำฬีศึกษำพุทธโฆส 

 วิทยำเขตนครสวรรค์ 

 

สถาบนัสมทบ ๗ 

แหง่ 

ห้องเรียน/หน่วยวิทยบริการ 

 ห้องเรียนกำญจนบุร ี

 ห้หน่วยวิทยบริกำรสงขลำ 

 หน่วยวิทยบริกำรชลบุร ี

 หน่วยวิทยบริกำรจันทบรุ*ี* 

 หน่วยวิทยบริกำรก ำแพงเพชร 

 หน่วยวิทยบริกำรตำก 

 หน่วยวิทยบริกำรอุตรดิตถ์ 

 หน่วยวิทยบริกำรสระแก้ว 

 

 มหาปญัญาวิทยาลัย จ.สงขลา 

 วิทยาลัยพระพุทธศาสนาดองกุก 
ชอนบอบ สาธารณรัฐเกาหล ี

 มหาวิทยาลัยซินเจี่ย ไต้หวัน 

 วิทยาลัยพระพุทธศาสนา
นานาชาติ ประเทศศรลีังกา 

 วิทยาลัยพระพุทธศาสนา 
ประเทศสงิคโปร ์

 ศูนย์การศึกษาพระอาจารยพ์รหม 
ประเทศสงิค์โปร 

 วิทยาลัยพระพุทธศาสนาธรรม
เกท ประเทศฮังกำร ี

 

สภามหาวิทยาลัย 

ท่ีปรึกษาอธิการบดี 

อธิการบด ี
สภาวิชาการ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

คณะกรรมการก ากับดูแลนโยบายและ
แผนพัฒนา 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบด ี

ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ คณะ วิทยาเขต 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

 

 วิทยำลัยสงฆ์นครพนม 

 วิทยำลัยสงฆ์เลย 

 วิทยำลัยสงฆ์ล ำพูน 

 วิทยำลัยสงฆ์พุทธชินรำช 

 วิทยำลัยสงฆ์บุรรีัมย ์

 วิทยำลัยสงฆ์ปัตตำนี 

 วิทยำลัยสงฆ์นครน่ำนฯ 

 วิทยำลัยสงฆ์เชียงรำย 

 วิทยำลัยสงฆ์ล ำปำง 

 วิทยำลัยสงฆ์พุทธโสธร 

 วิทยำลัยสงฆ์ศรีสะเกษ 

 วิทยำลัยสงฆ์พุทธปัญญำฯ 

 วิทยำลัยสงฆ์ชัยภูมิ 

 วิทยำลัยสงฆ์ร้อยเอ็ด 

 วิทยำลัยสงฆ์พ่อขุนผำเมือง 

 วิทยำลัยสงฆ์รำชบุร ี

 วิทยำลัยสงฆ์สุพรรณบรุ ี

 วิทยำลัยสงฆ์พิจิตร 

 วิทยำลัยสงฆ์สุรำษฎร์ธำนี 

 วิทยำลัยสงฆ์มหำสำรคำม 

 วิทยำลัยสงฆ์เพชรบุร ี

 วิทยำลัยสงฆ์ระยอง 

 วิทยำลัยสงฆ์อุทัยธำนี 

 

***ยุบห้องเรียนสิงห์บุรี 

 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการบริหารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



๖ 

 

 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อ านาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๗ ได้
ก าหนดโครงสร้างการบริหารและกลุ่มของ กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 โครงสร้างการบริหารงาน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบดี 

กองคลังและทรัพย์สิน* 

กลุ่มงานการเงิน* กลุ่มงานบญัช ี กลุ่มงานพัสดุ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพยส์ิน 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 

กลุ่มงานบัญช ีกลุ่มงานการเงิน* กลุ่มงานพัสด ุ

รองผู้อ านวยการกองคลังและทรพัย์สิน รองผู้อ านวยการกองคลังและทรพัย์สิน 

ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้ำงองค์กร กองคลังและทรัพย์สิน 

ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างการบริหารงาน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 

* ส่วนงานและกลุ่มงานที่ผู้จัดคู่มือสังกัด 



๗ 

 

โครงสร้างกลุ่มงานการเงิน กองคลงัและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระมหาด ารงค์  สิริคุตฺโต 
ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพยส์ิน 

นางเสาวลักษณ์ ประเสรฐิศิลป ์
รองผู้อ านวยการกองคลังและทรพัย์สิน 

การเงินรับ 

นางสาวพจมาน หุยทมุา** 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

การเงินธนาคาร 

การเงินงบประมาณ ลูกหน้ีเงินยืมทดรองจ่าย 

ดร.สุนันทกิจ เทียงเดช 
นักวิชาการการเงินและบัญช ี

ช านาญการ 
 

นางสาวลฎารัชณ์ เกษรบัว  
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

ช านาญการ 
 

นางเสาวลักษณ์ รวยสวุรรณ 
นักวิชาการการเงินและบัญช ี

นางสาวจตุพร แน่นอุดร 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นางสาวสินจัย บุญทศ 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

การเงินจ่าย 

**ชื่อ-ต าแหน่ง ของผู้จัดท าคู่มือ 

ภาพที่ ๒.๔ โครงสร้างกลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 



๘ 

 

 อัตราก าลังและลักษณะงานของกองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ส่วนกลาง 

 ๑. พระมหาด ารงค์  สิริคุตฺโต  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน  
 ๒. นางเสาวลักษณ์  ประเสริฐศิลป์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 
 ๓. นางสาวสุรภา ศรีวิชัย    ต าแหน่งรองผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 
 ๔.   นายประเสริฐ ค านวล  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 

 กลุ่มงานการเงิน* 
 ๕. นางเสาวลักษณ์ รวยสุวรรณ ต าแหน่งนักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๖.  นายสุนันทกิจ เทียงเดช    ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๗. นางสาวลฎารัชณ์ เกษรบัว  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๘. นางสาวพจมาน หุยทุมา*  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๙. นางสาวจตุพร แน่นอุดร  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๑๐. นางสาวสินจัย บุญทศ  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 

 กลุ่มงานบัญชี 
 ๑๑. นางสาวสุทธิรัตน์ ชูเลิศ  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี  
 ๑๒. นางกาญจนากร แย้มปิ๋ว    ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๑๓.  นางศุทธิรัตน์ ขันธไพรศรี  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 ๑๔.  นางสาวศุภสี นัยสิริ  ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 

 กลุ่มงานพัสดุ 
 ๑๕. นายธีรศักดิ์  เจริญพงษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
 ๑๖. นายวิษณุ สุวรรณทัต  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
 ๑๗. นางสาวลาวัลย์  วารินคีรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
 ๑๘. นางสาวณัฎฐิสา เหลืองดอกไม้ ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 ๑๙. นายปัญญา  สามัญ  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
 ๒๐. นายอนุชา ป้อมค า  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

 บริหารงานทั่วไป 
 ๒๑. นายภาณพล เพ็งน้ าค า  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 ๒๒. นายนครินทร์   สมจันทร์            ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 

 

 

*กลุ่มงาน-ต าแหน่ง ของผู้จัดท าคู่มือ 



๙ 

 

๒.๒ หน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน 
      ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 กลุ่มงานการเงิน มีภาระงานและความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๒.๒.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
  ๒.๒.๑.๑ รับเอกสาร 
   (๑) จัดท าทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่ายเงิน ออกเลขตามเดือนที่เบิกจ่าย 
   (๒) จ าแนกเอกสารตามวงเงิน การเบิก การคืน ส่งผู้ที่เก่ียวข้องตรวจสอบ 
   (๓) น าส่งแฟ้มให้ผู้เกี่ยวข้องจองงบ สอบทานเอกสาร 
  ๒.๒.๑.๒ งานร่างบันทึกข้อความ/หนังสือ 
   (๑) พิมพ์ร่างหนังสือ (แจ้งการโอน ขอโอน ถอน เบิกเงิน, เปิด-ปิดบัญชี เปลี่ยน
ผู้มีอ านาจลงนาม ฯลฯ) 
   (๒) ส่งตรวจ/แก้ไข 
   (๓) เสนอลงนาม 
   (๔) ส่งเรื่องออกเลขหนังสือ 
   (๕) ท าส าเนา 
   (๖) จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
  ๒.๒.๑.๓ งานส่งเอกสาร 
   (๑) รับเอกสาร 
   (๒) เตรียมข้อมูลผู้รับ จัดท าทะเบียนให้เซ็นรับ 
   (๓) ส่งเอกสาร 
    ๑) ส่งด้วยตนเอง (ส่งกับมือ) 
    ๒) ส่งทางไปรษณีย์ (จดหมาย) 
    ๓) ส่งทาง E-mail 
    ๔) ส่งทางโทรสาร 
   (๔) ติดตามผล 
    ๑) ด้วยตนเอง  
    ๒) ทางไปรษณีย์  (จดหมาย) 
    ๓) ทาง E-mail 
    ๔) ทางโทรศัพท ์
   (๕) รายงานผล 
   (๖) จัดท าบันทึก/แฟ้มสรุปงานเก็บไว้อ้างอิง 
  ๒.๒.๑.๔ งานรวบรวมและประมวลผล 
   (๑) ติดต่อประสานงานส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ในการขอข้อมูลรายรับ-รายจ่าย
ประจ าเดือน รวม ๔๖ หน่วย 
   (๒) สอบทานข้อมูลรายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือนที่รับจากส่วนงาน 



๑๐ 

 

   (๓) บันทึกข้อมูลรายรับ-รายจ่าย รวมส่วนกลางลุภูมิภาค เสนอมหาวิทยาลัย    
ประจ าเดือน ไตรมาส ปี 
   

 ๒.๒.๒ งานการเงินด้านรับ 
  ๒.๒.๒.๑ งานรับเงินรายได ้
   (๑) รับเงินรายได้จากการศึกษา 
   (๒) รับเงินรายได้จากการจ าหน่ายสินค้าและบริการ 
   (๓) รับเงินรายได้เงินงบประมาณ 
   (๔) รับเงินรายได้จากการบริจาค และอ่ืน ๆ 
   (๕) สอบทานเอกสารประกอบการน าส่งเงิน 
   (๖) ตรวจนับเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน ให้ตรงตามเอกสารน าส่งเงิน 
   (๗) จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินรายได้ 
   (๘) เบิกและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกหลักฐานแทนการรับเงิน 
   (๙) จ่ายหลักฐานแทนการรับเงินแก่หน่วยงานย่อย (ส่วนกลาง) ผู้มาขอเบิก  
   (๑๐)จัดท าทะเบียนลูกหนี้นักศึกษาคงค้างประจ าปี 
   (๑๑)จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
   (๑๒)น ารายงานเงินสดคงเหลือเสนอกรรมการและผู้บริหารลงนาม 
   (๑๓)สรุปรายงานรายรับประจ าเดือน ไตรมาส ปี เสนอมหาวิทยาลัย 
   (๑๔)น าธนาณัติเสนออธิการลงนาม 
   (๑๕)น าธนาณัติไปขึ้นเงิน น าเงินสดและเช็คฝากธนาคาร 
   (๑๖)น าเอกสารด้านการรับเงินส่งกลุ่มงานบัญชี 
 

 ๒.๒.๓ งานการเงินด้านจ่าย 
  ๒.๒.๓.๑ งานเงินสดย่อย 
   (๑) สอบทานเอกสารเบิกจ่าย 
   (๒) ติดต่อประสานงานกับผู้รับเงินสดย่อย 
   (๓) จ่ายเงินสดย่อยให้แก่ส่วนงานและบุคลากร 
   (๔) จัดท ารายงานเงินสดย่อยคงเหลือประจ าวัน 
   (๕) สรุปยอดเงินสดย่อยคงเหลือประจ าวัน 
   (๖) รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย ท าบันทึกเบิกชดเชยวงเงินสดย่อย 
   (๗) รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย ส่งให้งานงบประมาณตัดจ่ายงบประมาณ 
   (๘) น าเสนอผู้ผู้บริหารลงนามอนุมัติเบิกชดเชยเงินสดย่อยเสนอ ผู้อ านวยการ 
กองแผนงาน และ ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 
   (๙) น าเอกสารเบิกชดเชยเงินสดย่อยส่งงานท าเช็คจ่าย 
   (๑๐) จัดท ารายงานเงินสดย่อยจ่ายประจ าเดือน ไตรมาส และปี 
   (๑๑) น าเช็ครับจากงานการเงินไปข้ึนเช็คท่ีธนาคาร 
 



๑๑ 

 

  ๒.๒.๓.๒ งานเช็คจ่าย 
   (๑) สอบทานเอกสารเบิกจ่ายก่อนการท าเช็ค 
   (๒) จัดท าเช็คจ่ายโดยลงข้อมูลในโปรแกรม Excel เพ่ือพิมพ์ผ่านเครื่องพิมพ์ 
    ๑) ท าเช็คโดยพิมพ์จากเครื่องพิมพ์เลเซอร์ 
    ๒) จัดท าต้นขั้วเช็คให้ตรงตามเอกสารเบิกจ่าย 
   (๓) จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คประจ าวัน 
   (๔) เสนอเซ็นเช็คจ่าย ให้ผู้บริหารลงนาม (เงื่อนไข ๒ ใน ๓ ท่าน) 
   (๕) ติดต่อประสานงานกับผู้รับเช็คให้มารับเช็ค 
   (๖) จ่ายเช็คให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก 
    ๑) ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเช็ค 
    ๒) ให้ลงนามในเอกสารเบิกจ่าย และทะเบียนคุมการจ่าย 
   (๗) จัดท าทะเบียนคุมเช็คค้างจ่ายสิ้นปีงบประมาณ 
   (๘) จัดท าเอกสารขอซื้อเช็คกับธนาคาร ให้ผู้บริหารลงนาม ๒ ท่าน (เงื่อนไข ๒  
ใน ๓ ท่าน) 
   (๙) ประสานงานกับธนาคารน าส่งเอกสารซื้อเช็ค และรับเช็คทีก่รุงเทพมหานคร 
   (๑๐) จัดท าหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย ให้กับผู้รับเช็ค 
   (๑๑) จัดท าเอกสาร ภ.ง.ด.๓ และ ภ.ง.ด.๕๓ พร้อมใบปะหน้าบันทึกข้อมูล 
การหักภาษี ในโปรแกรมของกรมสรรพากร ภ.ง.ด.๓ และภ.ง.ด.๕๓ 
   (๑๒)จัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประจ าเดือน 
    ๑) เสนอ ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สินลงนาม 
    ๒) ขอเลขอออกกองคลังและทรัพย์สินที่งานสารบรรณกอง 
    ๓) น าส่งสารบรรณกลาง เวียนอนุมัติถึงอธิการบด ี
   (๑๓)น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายแก่กรมสรรพากรทุกเดือนภายในวันที่ ๗ 
 

 ๒.๒.๔ งานงบประมาณ 
  ๒.๒.๔.๑ งานการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
   (๑)  ขออนุมัติเงินประจ างวดพร้อมจัดท ารายละเอียดประกอบ 
   (๒)  สอบทานรายการอนุมัติเงินประจ างวด ในระบบกับเอกสาร 
   (๓)  อนุมัติเงินในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 
   (๔)  เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามสอบทาน 
   (๕)  เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
   (๖) ประสานงานกับส านักงบประมาณในการขอรหัสบัญชีย่อย 
   (๗) ประสานงานกับกรมบัญชีกลางในการเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
   (๘) ประสานงานกับธนาคารกรุงไทย เพ่ือตรวจสอบเงินงบประมาณโอนเข้า
หรือไม ่
   (๙) ประสานงานกับฝ่ายท าเช็คเบิกจ่าย เพ่ือโอนเงินงบประมาณไปยังบัญชี    
หมุนเวียนของมหาวิทยาลัย 



๑๒ 

 

   (๑๐) น าเช็คเงินงบประมาณฝากเข้าบัญชีเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
   (๑๑) ท าบันทึกแจ้งการรับเงินงบประมาณต่อมหาวิทยาลัย 
        ๑) เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสารบันทึก 
        ๒) น าเอกสารส่งสารบรรณกองขอเลขออก 
        ๓)  น าเอกสารส่งสารบรรณกลางเวียน 
   (๑๒)ประสานกองแผนงานแจ้งการรับเงินงบประมาณเพ่ือการจัดสรรเงิน
งบประมาณต่อไป 
   (๑๓)จัดท าทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณประจ างวด 
   (๑๔)จัดเก็บเอกสารเบิกเงินงบประมาณประจ างวด 
  ๒.๒.๔.๒  งานงบประมาณรายจ่ายทั่วไป 
   (๑) บันทึกวงเงินในแต่ละหมวดแต่ละรายการตามแผนงบประมาณรายจ่าย 
   (๒) พิจารณารายการและวงเงินงบประมาณที่ขอด าเนินการให้ถูกต้อง โดยแยก
หมวดประเภทรายจ่ายพร้อมแยกตามแผนงานโครงการ  
   (๓) บันทึกผูกพันงบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในส่วนกลาง 
   (๔) ตัดจ่ายงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในส่วนกลาง 
   (๕) สอบทานเอกสารเบิกจ่ายก่อนเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ เบิกจ่าย 
(เรื่องเบิกจ่าย เรียนอธิการบดี) 
   (๖) ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเบิกเพ่ือแก้ไขเอกสารเบิกจ่าย 
   (๗) น าส่งเรื่องที่สอบทานแล้วกับงานสารบรรณกองคลังเพ่ือเวียนออก 
   (๘) สรุปรายงานรายจ่ายประจ าเดือน ไตรมาส ปี เสนอมหาวิทยาลัย 
   (๙) กันเงินงบประมาณแต่ละรายการของส่วนงานต่าง ๆ ที่ ไม่สามารถ 
ด าเนินการได้ทันในปีงบประมาณ 
  

 ๒.๒.๕ งานลูกหนี้เงินยืมทดรอง 
   ๒.๒.๕.๑ ตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย (ต้องไม่มีหนี้เก่าคงค้าง) 
   ๒.๒.๕.๒ ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
   ๒.๒.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
    (๑) จ านวนเงินที่ส่งใช้คืนถูกต้องครบถ้วน 
    (๒) เอกสารเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
    (๓) กระบวนการซื้อ/จ้างถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
   ๒.๒.๕.๔ ประสานกับส่วนงานเรื่องการแก้ไขเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
   ๒.๒.๕.๕ เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติในสัญญายืม 
   ๒.๒.๕.๖ เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามในเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
   ๒.๒.๕.๗ ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
   ๒.๔.๕.๘ ลงทะเบียนคุมการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
   ๒.๒.๕.๙ ตัดจ่ายลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายออกจากทะเบียน 
    (๑) สอบทานเอกสารประกอบการขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 



๑๓ 

 

    (๒) ตัดลูกหนี้ในทะเบยีนคุมเงินยืมทดรองจ่าย 
    (๓) กรณีต้องจ่ายเงินเพิ่มเติมให้ลูกหนี้ ต้องถ่ายเอกสารส่งมอบงานการเงิน 
จ่ายด าเนินการต่อ 
   ๒.๒.๕.๑๐ ทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างด้วยวาจา (ทางโทรศัพท์) 
   ๒.๒.๕.๑๑ จัดท าบันทึกทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างพร้อมเสนอ
ผู้บริหารลงนามในบันทึก 
   ๒.๒.๕.๑๒ น าส่งบันทึกทวงถามเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างแก่ลูกหนี้และส่วนงาน 
   ๒.๒.๕.๑๓ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติหักเงินเดือนพร้อมเสนอผู้บริหารลง
นามในบันทึก 
   ๒.๒.๕.๑๔ จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างรายเดือน ไตรมาส ปี 
   ๒.๒.๕.๑๕ จัดท าหนังสือยืนยันยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างประจ าปี 
    (๑) จัดท าเอกสารเสนอลงนาม  
                             (๒) น าส่งลูกหนี้เพื่อรับทราบ 
   ๒.๒.๕.๑๖ จัดเก็บเอกสาร สัญญายืมให้สืบค้นง่าย 
   ๒.๒.๕.๑๗ ออกใบรับเงินให้ลูกหนี้ กรณีมีการคืนเงินเหลือจ่าย 
   ๒.๒.๕.๑๘ จัดท าทะเบียนคุมใบรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
   ๒.๒.๕.๑๙ น าส่งเงินรับคืนจากลูกหนี้ให้งานการเงินรับเข้ามหาวิทยาลัย 
ส่งเอกสารส าเนาใบรับเงิน พร้อมเงินสดหรือหลักฐานการโอนเงินให้ งานการเงินรับสอบทานตัวเงิน 
   ๒.๒.๕.๒๐ น าส่งเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายให้กลุ่มงานบัญชี 
 

 ๒.๒.๖ งานเงินเดือนบุคลากร  
   ๒.๒.๖.๑ จัดท ายอดเปรียบเทียบบัญชีเงินเดือน แต่ละเดือน/เพ่ิมเลขที่บัญชี/
ค่าธรรมเนียม/เงินสะสมกองทุน 
   ๒.๒.๖.๒ ตรวจเช็คเงินปรับเพ่ิมประจ าปี/ เงินค่าตอบแทน/ บุคลากรเข้า-ออก  
(รอค าสั่ง บันทึกข้อความ และประสานงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล) 
   ๒.๒.๖.๓ จัดท าบันทึกเบิกจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน แยกสรุปเงินตามประเภท
การจ่าย 
   ๒.๒.๖.๔ ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินได้บุคคลธรรมดา 
   ๒.๒.๖.๕ จัดท า ภ.ง.ด.๑ (แบบน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย) ประจ าเดือน 
   ๒.๒.๖.๖ สรุปรายการจ่ายเงินเดือน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเงินสะสมกองทุน
ส ารอง เลี้ยงชีพประจ าปี (จัดท าฐานข้อมูลทุกเดือนที่จ่ายเงิน) 
   ๒.๒.๖.๗ จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเงินเดือน ค่าตอบแทนประจ าปีให้บุคลากร
ส่วนกลาง 
 

 ๒.๒.๗ งานการเงินธนาคาร 
  ๒.๒.๗.๑ งานการเงินธนาคาร 
   (๑) จัดท าทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน ๔๐ เล่ม 



๑๔ 

 

    ๑) น ารายการฝาก ถอน ดอกเบี้ย ลงบันทึกในโปรแกรม Excel 
   (๒) ประสานงานกับธนาคารในการปรับสมุดบัญชีเงินฝาก 
   (๓) ประสานงานกลุ่มงานยานพาหนะเพ่ือขอรถไปธนาคาร 
    ๑) จัดท าใบค าขอ 
    ๒) เสนอผู้บริหารลงนาม 
    ๓) โทรศัพท์ประสานกลุ่มงานยานพาหนะ 
   (๔) จัดท าใบเบิกถอน เบิกจ่ายตรงจากบัญชีโครงการ/กองทุน 
    ๑) จัดท าใบเบิกถอน พร้อมเตรียมเอกสารประกอบการเบิกถอน 
    ๒) เสนอผู้บริหารลงนาม 
   (๕) วางแผนการหารายได้จากเงินฝากธนาคาร ในเงินลงทุนระยะสั้น 
   (๖) จัดท าหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
   (๗) จัดท ารายงานเงินสด เงินฝากธนาคารคงเหลือประจ าเดือน ไตรมาส ปี 
   (๘) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกถอน โอนเงินระหว่างบัญชี 
   (๙) ประสานงานกับธนาคารขอเปิด-ปิด บัญชีเงินฝากธนาคาร 
   (๑๐) แจ้งการเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจลงนามเบิกถอนกับธนาคาร (๔๐ บัญชี) 
    ๑) จัดท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงชื่อผู้มีอ านาจลงนาม  
    ๒) น าเสนอผู้บริหารลงนาม 
    ๓) ขอเลขออกสารบรรณ 
   (๑๑) ประสานงานกับธนาคารในการเปลี่ยนชื่อผู้มีอ านาจลงนามเบิกถอน 
   (๑๒) จัดเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร Statement 
    ๑) จัดท าสติ๊กเกอร์ติดหน้าสมุดคู่ฝาก ๔๐ เล่ม เมื่อมีการขึ้นเล่มใหม่ 
    ๒) น าเล่มเก็บในกล่อง และเก็บใส่ตู้ 
  ๒.๒.๗.๒ งานโอนเงินทางระบบอินเทอร์เน็ต 
   (๑) จัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินงบประมาณจัดสรรประจ างวด 
   (๒) บันทึกรายการโอนเงินผ่านระบบของธนาคาร 
    ๑) รายการโอนเงินระหว่างบัญชี 
    ๒) รายการโอนเงินงบประมาณ ค่าใช้จ่ายสวัสดิการ ทุนการศึกษา 
    ๓) รายการโอนเงินวิจัย 
    ๔) รายการโอนเงินเดือน 
    ๕) ตรวจสอบเอกสารก่อนการโอนเงิน 
   (๓) จัดท าทะเบียนคุมการโอนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
   (๔) พิมพ์ใบรายการโอนเงิน 
   (๕) เสนอผู้บริหารลงนามพร้อมอนุมัติเงินผ่านระบบ 
   (๖) ประสานงานกันธนาคารในการแก้ไขปัญหาทางระบบอินเตอร์เน็ต 
   (๗) จัดท าบันทึกแจ้งการโอนเงินงบประมาณให้ส่วนภูมิภาค 
    ๑) จัดท าบันทึกข้อความ 



๑๕ 

 

    ๒) น าเสนอผู้บริหารลงนาม 
    ๓) ขอเลขออกสารบรรณ 
    ๔) น าส่งเอกสารให้ส่วนงาน 
 

 ๒.๒.๘ งานจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
  ๒.๒.๘.๑  จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภคหักผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   (๑) ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ 
   (๒) ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีคงเหลือเพียงพอหรือไม่ 
    (๓) ตรวจสอบการตัดจ่ายเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    (๔) สรุปรายการ จ านวนเบิกจ่ายทั้งหมด 
    (๕) จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
  ๒.๒.๘.๒ จัดท าทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค 
  ๒.๒.๘.๓ จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภคกรณีเบิกจ่ายเช็ค 
    (๑) จัดท าบันทึกข้อความ 
    (๒) น าเสนอผู้บริหารลงนาม 
    (๓) ขอเลขออกสารบรรณ 
  ๒.๒.๘.๔ ช าระค่าสาธารณูปโภค 
  ๒.๒.๘.๕ ท าบันทึกสรุปค่าสาธารณูปโภคแจ้งเวียนประจ าปี 
   

 ๒.๒.๙ งานควบคุมและด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  ๒.๒.๙.๑ ก ากับดูแล ควบคุมงานรับเงินรายได้ให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๒.๒.๙.๒ ก ากับดูแล ควบคุมงานเช็คจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๒.๒.๙.๓ ก ากับดูแล ควบคุมงานเงินสดย่อยให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๒.๒.๙.๔ ก ากับดูแล ควบคุมงานเงินธนาคารให้เป็นปัจจุบัน 
  ๒.๒.๙.๕ ก ากับดูแล ควบคุมงานด้านงบประมาณให้เป็นตามแผน 
 

 ๒.๒.๑๐ งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒.๑๐.๑ เป็นคณะกรรมการ ตามค าสั่งของมหาวิทยาลัย 
  ๒.๒.๑๐.๒ ประชุมคณะกรรมการตามค าสั่งแต่งตั้ง 
 

๒.๓ ภาระหน้าที่ของกองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี 

 กองคลังและทรัพย์สิน เป็นส่วนงานสนับสนุนสังกัด ส านักงานอธิการบดี ซึ่งมีหน้าที่
ด าเนินงานด้านการบริการด้านการรับ การรับเงิน การเก็บเงิน รักษาเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
เบิกจ่ายรายได้ พ.ศ.๒๕๕๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ ด้านการจ่ายเงินประจ าวัน การบริหารลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย การตรวจสอบตรวจสอบ
การเบิกจ่ายเงินให้เป็นตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย การจัดท าบัญชี  



๑๖ 

 

การจัดท างบการเงิน การบริหารงานด้านพัสดุ และให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง การให้
ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ทั้งที่เป็นส่วนงานส่วนกลาง และส่วนงาน
ภูมิภาค เพ่ือให้เข้าใจในวิธีการปฏิบัติในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบการเงินการคลังฯ 
และหลักเกณฑ์และวิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วย
หลักเกณฑ์ 
 ที่ตั้งกองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี เลขที่ ๗๙ หมู่ ๑ ถนนพหลโยธิน หลัก
กิโลเมตรที่ ๕๕ ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ ๑๓๑๗๐ 
โทรศัพท์ ๐-๓๕๒๔-๘๐๐๐ ต่อ ๘๓๙๑ โทรสาร ๐-๓๕๒๔-๘๐๓๔ 
 กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานบัญชี ตั้งอยู่ที่ ชั้น ๒ ห้อง ๒๐๕ อาคารส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 กลุ่มงานพัสดุ ตั้งอยู่ที่ ชั้น G อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  Website : http://finance2.mcu.ac.th 
 เพ่ือให้การบริหารงานสอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง การแบ่งส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในคราวประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๗ 
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ จึงมีมติให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ลงวันที่ ๒๙ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยก าหนดให้ กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี  
มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งได้ก าหนดภาระงานของกลุ่มงานทั้ง ๕ ดังนี้ 
 ๒.๓.๑ กลุ่มงานการเงิน 
 ปฏิบัติงานรับเงิน จ่ายเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ด าเนินการฝาก-
ถอน และโอนเงินฝากธนาคารทุกประเภทของสถาบัน ร่วมทั้งบริหารจัดการการเงินเพ่ือให้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๓.๒ กลุ่มงานบัญชี 
 ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีตามระบบ
บัญชี และระเบียบที่เก่ียวข้อง ร่วมทั้งจัดท ารายงานงบการเงิน และบัญชี เพื่อจัดส่งส่วนราชการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ และควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๓.๓ กลุ่มงานพัสดุ  
 ปฏิบัติงานจัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม 
ปรับปรุง ซ่อมแซม การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๑๗ 

 

๒.๔ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ   
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๒.๔.1  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 

  (๒)  จัดท าเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้ งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชี   
  (๓)  ศึกษาวิเคราะห์การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรร
งบประมาณ 
  (๔)  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
 

๒.๔.2  ด้านการวางแผน 

  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพือ่ให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒.๔.3  ด้านการประสานงาน  

  (1)    ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (2)    ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๔.4  ด้านการบริการ 

  (1)  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ     ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานอื่นๆ หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

๒.๕ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี  
 

  ตารางท่ี 2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชี 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

ด้านการปฏิบัติการ 

         1. จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสาร
ทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

     จัดท าเอกสารพร้อมทั้งตรวจสอบการออก
ใบเสร็จรับเงิน     

2. รวบรวมรายละเอียดการจัดท า
งบ ป ระมาณ  เพ่ื อ ใช้ ป ระกอบ ใน การท า
งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

-ประมาณการรายได้เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
จัดท าแผนงบประมาณรายจ่าย 
-ดูแล พร้อมทั้งตรวจสอบประเมินผลและ
แก้ปัญหา ทางการเงิน เพ่ือเป็นการรวบรวม
ข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดท างบประมาณประจ าปี
ของมหาวิทยาลั ยมหาจุฬ าลงกรณ ราช
วิทยาลัยเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย อันเป็นการปฏิบัติงาน 
และรายงานการเงินและบัญชี ให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์  

3. ตรวจสอบและดูความถูกต้องของ
เอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

    ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและ
เอกสารต่างที่เกี่ยวของกับการด าเนินงานด้าน
การเงิน 

4. ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่ม
กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงาน
และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

   ก ากับติดตาม ดูแล พร้อมทั้ง ให้ค าปรึกษา
เกี่ ยวกับปัญหาที่ ส าคัญทางการเงิน   แก่
เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการเพ่ือถ่ายถอดความรู้
ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ได้รวบรวมข้อมูลการรับเงินและ
ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. จั ด ท า คู่ มื อ  “ ก ร ะ บ ว น ก า ร
ปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ 
ของมหาวิทยาลั ยมหาจุฬ าลงกรณ ราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง)” และได้ถ่ายทอดความรู้
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
ในคู่มือที่ได้จัดท าเพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนด 

ด้านการวางแผน 
          วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วม
ด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ก าหนด 
          ว า งแผ น ก ารป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ ค ว าม
รั บ ผิ ด ช อบ ข อ งต น เอ ง  เ พ่ื อ ให้ ส าม ารถ
ป ฏิ บั ติ ง า น ได้ ทั น เว ล า แ ล ะ ก่ อ ให้ เกิ ด
ประสิทธิภาพ 
          ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
เ พ่ื อ ให้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น เป็ น ไป อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

     
      วางแผนการท างานที่รับผิดชอบและร่วม
ด าเนินการวางแผนการท างานกับส่วนงานที่
น าส่งเงินรายได้เพ่ือบรรลุตามเป้าหมายและมี
ผลสัมฤทธิ์ 
 
 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
        1. ประสานงานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

ปรึกษาหารือถึงขั้นตอนการน าส่งเงิน
รายได้ระหว่างทีมงานหรือส่วนงานต่างๆ 
สร้างความเข้าใจขั้นตอนและวิธีปฏิบัติตาม
ระเบียบที่ก าหนดและการด าเนินการในแต่ละ
ขั้นตอนเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจเพ่ือให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

มีการชี้แจงและให้รายละเอียด ข้อมูล 
ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การประสานเกิดความ
เข้าใจและมีความพึงพอใจ 

        2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

อธิบาย กฎ ระเบียบ และหนังสือแจ้ง
เวียนต่าง ๆ ให้กับส่วนงานและเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงาน  

ด้านการบริการ 
        1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

ให้ค าแนะน าปรึกษา ตอบปัญหา แก้ไข
ปัญหา แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ทั้ง
ในส่วน วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ์  

ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานการรับเงินและจัดเก็บเงินรายได้  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดเก็บ
เงินรายได ้

        2 . จั ด เก็ บ ข้ อมู ล เบื้ อ งต้ น  ท าส ถิ ติ 
ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
การเงิน เพ่ือสนับสนุนภารกิจของส่วนงานใน
มหาวิทยาลัย 
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บทท่ี  ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

ในบทนี้นักวิชากรการเงินและบัญชีด้านการรับเงินจะได้กล่าวถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
และเงื่อนไขในการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 
ประกอบด้วย 

๓.๑ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
๓.๒ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
๓.๓ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน  

พ.ศ.๒๕๕๖ 
๓.๔ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับเงิน  

การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.๒๕๕๖ 
 ๓.๕ วิธีการปฏิบัติงาน 
 ๓.๖ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

๓.๑ หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่อง กระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ 
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) เป็นการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานด้าน
การรับเงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยบุคลากรซึ่งนักวิชากรการเงินและบัญชีด้านการรับเงิน
ต้องพึงปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดเนื่องจากการรับเงินรายได้นั้นจะมี
หลายช่องทาง เช่น การรับเงินรายได้ในรูปแบบเงินสด เงินโอนธนาคาร ใบpay-in ใบสลิปจากเครื่อง 
ATM เช็ค ดร๊าฟ ธนาณัติ เป็นต้น ซึ่งบางครั้งอาจเกิดปัญหาต่าง ๆ ที่ไม่คาดหมายได้เช่น การน าใบ 
pay-in มาแจ้งให้ออกใบเสร็จซ้ าซ้อน เป็นต้น และในการปฏิบัติงานด้านรายรับนั้นจะต้องปฏิบัติตาม 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ โดยมีหน้าที่หลักของงานการเงินด้านการรับ
เงินรายได้ มีดังนี้ 
 3.1.1 การรับเงินรายได้จากการศึกษา 
  ๓.๑.๑.๑ รับเอกสารตามใบแจ้งหนี้การศึกษา (ค่าเทอม ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ ฯลฯ) 
  ๓.๑.๑.๒ เข้าโปรแกรม CALLER  
  ๓.๑.๑.๓ บันทึกรหัสนิสิตเพื่อเคลียร์เงินล้างหนี้นิสิต 
  ๓.๑.๑.๔ ออกใบเสร็จรับเงิน 
 3.1.2 รับเงินรายได้จากการจ าหน่ายสินค้าและบริการ 
  ๓.๑.๒.๑ รับเอกสารใบน าส่งเงิน หรือ กรณีบุคคลภายนอก 
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  ๓.๑.๒.๒ เข้าโปรแกรม CALLER หรือ โปรแกรม EXCEL 
  ๓.๑.๒.๓ บันทึกรายการที่เกี่ยวข้องและ/หรือ รหัสบัญชีการรับเงิน 
  ๓.๑.๒.๔ ออกใบเสร็จรับเงิน 
 3.1.3 รับเงินรายได้เงินงบประมาณ 
  ๓.๑.๓.๑ รับเงินงบประมาณจากโอนจากส านักงบประมาณผ่านธนาคารกรุงไทย 
  ๓.๑.๓.๒ โอนเงินงบประมาณจากธนาคารกรุงไทยเข้าธนาคารทหารไทย 
 3.1.4 รับเงินรายได้จากการบริจาค และอ่ืน ๆ 
  ๓.๑.๔.๑ รับเอกสารเกีย่วกับเงินรายได้ หรือ เงินบริจาค หรือ รายรับอื่น ๆ 
  ๓.๑.๔.๒ บันทึกรายได้เกี่ยวกับเงินรายได้ หรือ เงินบริจาค หรือ เงินอื่น ๆ 
  ๓.๑.๔.๓ ออกใบน าส่งเงิน หรือ ออกใบเสร็จรับเงิน แล้วแต่กรณี 
 3.1.5 สอบทานเอกสารประกอบการน าส่งเงิน 
  ๓.๑.๕.๑ กรณีการน าส่งเงินจากส่วนงาน เช่น พระไตรปิฎก ธรรมวิจัย  
  ๓.๑.๕.๒ ตรวจสอบเอกสารกระทบกับเงินสดที่น าส่ง 
  ๓.๑.๕.๓ ตรวจสอบเอกสารกระทบใบ pay-in หรือ เช็ค หรือ ธนาณัติ  
  ๓.๑.๕.๔ กรณีเอกสารผิดพลาดให้น ากลับไปแก้ไขใหม่ และให้น าส่งใหม่ 
 3.1.6 ตรวจนับเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน ให้ตรงตามเอกสารน าส่งเงิน 
  ๓.๑.๖.๑ ตรวจสอบเอกสารที่ไม่ใช่เงินสด เช่น pay-in, เช็ค, ธนาณัติ เป็นต้น 
  ๓.๑.๖.๒ ตรวจนับเงินน าส่ง และ pay-in, เช็ค, ธนาณัติ ให้ตรงกับการน าส่ง 
  ๓.๑.๖.๓ ออกรหัสใบ บส. (รหัสใบน าส่งเงิน)  
  ๓.๑.๖.๔ บันทึกในทะเบียนคุม 
 3.1.7 จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินรายได้ 
  ๓.๑.๗.๑ รวบรวมเอกสารการรับเงินแต่ละรายการ 
  ๓.๑.๗.๒ ลงบันทึกทะเบียนคุมการรับเงินทุกประเภท 
 3.1.8 เบิกและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกหลักฐานแทนการรับเงิน 
  ๓.๑.๘.๑ ท าบันทึกขออนุมัติเบิกใบเสร็จรับเงิน 
  ๓.๑.๘.๒ ลงบันทึกรายการคุมการเบิกใบเสร็จรับเงินให้กับส่วนงานอื่น 
 3.1.9 จ่ายหลักฐานแทนการรับเงินแก่หน่วยงานย่อย (ส่วนกลาง) ผู้มาขอเบิก 
  ๓.๑.๙.๑ ท าบันทึกขออนุมัติเบิกใบเสร็จรับเงิน 
  ๓.๑.๙.๒ ลงบันทึกรายการคุมการเบิกใบเสร็จรับเงินให้กับส่วนงานส่วนกลาง 
 3.1.10 จัดท าทะเบียนลูกหนี้นักศึกษาคงค้างประจ าปี 
  ๓.๑.๑๐.๑ จัดท าทะเบียนลูกหนี้นักศึกษาที่ค้างช าระค่าเทอม 
  ๓.๑.๑๐.๒ แจ้งคณะที่นักศึกษาสังกัดเพ่ือแจ้งต่อนักศึกษา 
 3.1.11 จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
  ๓.๑.๑๑.๑ จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
  ๓.๑.๑๑.๒ ตรวจสอบรายการเงินสดประจ าวัน 
 3.1.12 น ารายงานเงินสดคงเหลือเสนอกรรมการและผู้บริหารลงนาม 



๒๓ 

 

  ๓.๑.๑๒.๑ เสนอรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันให้ผู้บริหารลงนาม 
  ๓.๑.๑๒.๒ เก็บรวบรวมเอกสารไว้ตรวจสอบ 
 3.1.13 สรุปรายงานรายรับประจ าเดือน ไตรมาส ปี เสนอมหาวิทยาลัย 

  ๓ .๑ .๑๓.๑ จัดท ารายงานด้านรายรับ  ประจ าเดือน ไตรมาส ปี  เพ่ือเสนอ 
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

  ๓.๑.๑๓.๒ รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบและลงบัญชี 
 3.1.14 น าธนาณัติเสนออธิการลงนาม 
  ๓.๑.๑๔.๑ รวบรวมธนาณัติที่ได้รับ เพ่ือให้อธิการบดีลงนาม 
 3.1.15 น าธนาณัติไปขึ้นเงิน น าเงินสดและเช็คฝากธนาคาร 
  ๓.๑.๑๕.๑ น าธนาณัติที่ลงนามแล้ว ขึ้นเงิน 
  ๓.๑.๑๕.๒ น าเงินสด 
 3.1.16 น าเอกสารด้านการรับเงินส่งกลุ่มงานบัญชี 
  ๓.๑.๑๖.๑ รวบรวมเอกสารด้านรายรับประจ าวัน 
 การปฏิบัติงานการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(ส่วนกลาง) จะเป็นการปฏิบัติงานการรับเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  เช่น การรับเงินรายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้จากการบริจาค รายได้จากการจ าหน่าย และรายได้อ่ืนๆ เป็นต้น  
 เมื่อได้รับรายได้ในแต่ละประเภทจะท าการลงทะเบียนคุมเอกสารรายรับนั้น ๆ รวมถึงการ
รวบรวมเงินสดที่ได้รับ ธนาณัติ เช็ค ใบpay-in หรือเอกสารทางการเงินอ่ืนที่ได้รับ สรุปเป็นเงินสด
คงเหลือประจ าเป็นเพ่ือเสนอผู้บริหารในการเก็บรักษาต่อไป และถ้าหากไม่สามารถน าเงินที่ได้รับใน
วันนั้น ๆ น าฝากธนาคารได้ทัน จะมีการน าฝากธนาคารในวันถัดไป ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
 การจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) เล่มนี้ นักวิชาการการเงินและบัญชีจ าเป็นต้องศึกษา
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๓  
ข้ อบั งคั บ ม ห าวิท ย าลั ย ม ห าจุ ฬ าล งก รณ ราช วิท ยาลั ย  ว่ าด้ วย ก าร เงิน แล ะท รัพ ย์ สิ น  
พ.ศ. ๒๕๕๖ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 
๓.๒ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 ใน พรบ. ฉบับนี้มีมาตราที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของ
มหาวิทยาลัย คือ มาตรา ๑๓ รายได้ของมหาวิทยาลัยมี ดังนี้ 

(๑) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี  

(๒) เงินอุดหนุนและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย  



๒๔ 

 

(๓) เงินอุดหนุนจากศาสนสมบัติกลาง เงินผลประโยชน์ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน 
เบี้ยปรับ และค่าบริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  

(๔) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  

(๕) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน เงินอุดหนุนทั่วไปตาม (๑) นั้น รัฐบาลพึงจัดสรรให้แก่
มหาวิทยาลัยโดยตรงโดยการเสนอแนะของกระทรวงศึกษาธิการเป็นจ านวนที่เพียงพอส าหรับ
ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดในมาตรา ๖  
ให้อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมหาวิทยาลัยได้มาโดยมีผู้อุทิศให้หรือซื้อด้วยเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัย หรือ
แลกเปลี่ยนกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย ให้มหาวิทยาลัยมีอ านาจใน
การปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจดหาประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย รายได้ของ
มหาวิทยาลัยไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมาย ว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ในกรณีรายได้มีจ านวนไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยและค่าภาระต่างๆ ที่เหมาะสม และมหาวิทยาลัยไม่สามารถหาเงินจากแหล่ง อ่ืนได้ 
รัฐบาลพึงจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินให้แก่มหาวิทยาลัยเท่าจ านวนที่จ าเป็น 

๓.๓ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน  
พ.ศ.๒๕๕๖ 

 ใน ข้อบังคับฯนี้มีข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของ
มหาวิทยาลัย คือ 

 ข้อ ๕ “เงินรายได้” หมายความว่า 

  (๑) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
  (๒) เงินอุดหนุนและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
  (๓) เงินอุดหนุนจากศาสนสมบัติกลาง เงินที่เกิดขึ้นจากดอกผลมูลนิธิเงิน 
                          ผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับและค่าบริการต่างๆ 
                          ของมหาวิทยาลัย 
  (๔) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนและจากทรัพย์สินของ 
                          มหาวิทยาลัย 
  (๕) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ  
                          ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครองดูแลหรือใช้ประโยชน์ 
  (๖) เงินรายได้ทกุประเภทของมหาวิทยาลัยที่ไม่ได้ก าหนดไว้ตาม  
                          (๑) (๒) (๓) (๔) และ (๕) 



๒๕ 

 

 
 ข้อ ๑๑ ที่มาเงินรายได้ 
  (๑) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้ ได้แก่เงินงบประมาณที่รัฐบาลจัดสรรให้ 
มหาวิทยาลัย 
  (๒) เงินอุดหนุนและทรัพย์สินซึ่งมีผู้ให้แก่มหาวิทยาลัย ได้แก่เงินและทรัพย์สิน 
ซึ่งมผีู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย เพ่ือการศึกษา หรือเพ่ือการอ่ืน ตามวัตถุประสงค์ของผู้อุทิศให้ 
  (๓ ) เงิน อุดหนุ น จากศาสนสมบั ติ กลาง เงิน ดอกผลที่ เกิ ดขึ้ น จากมู ลนิ ธิ  
เงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน และค่าบริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
  (๔) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
ได้แก่รายได้หรือผลประโยชน์จากการลงทุน การจัดการทรัพย์สิน ดอกผลการวิจั ย การบริการทาง
วิชาการ หนังสือต าราและเอกสาร และรายได้อย่างอ่ืน ที่ได้จากการด าเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
  (๕) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง 
ดูแลหรือใช้ประโยชน์ 
  (๖) เงินที่มีผู้อุทิศให้โดยมีวัตถุประสงค์ ได้แก่  

(ก) เงินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้จ่ายที่เป็นไปตามเงื่อนไขหรือ
เจตนารมณ์ของผู้อุทิศให้  
(ข) ดอกผลที่เกิดจากเงินในข้อ (๖) (ก) 

  (๗) เงินที่มหาวิทยาลัยรับฝากไว้โดยมีเงื่อนไข หรือเงื่อนเวลาในการจ่ายคืน หรือ 
จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
  (๘) เงินที่ได้รับเนื่องจากการจัดฝึกอบรม การจัดสัมมนา การวิจัย และการอ่ืนๆ                 
ที่มี ลักษณะคล้ายคลึงกับการดังกล่าว 
  (๙) เงินรายได้ อ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนดโดยความเห็นชอบของสภา 
มหาวิทยาลัย 
 ข้อ ๑๒ เงินรายได้ทุกประเภทจะหักไว้ใช้จ่ายเพ่ือการใดก่อนส่งส่วนงานการเงินส่วนกลาง 
หรือส่วน งานการเงินวิทยาเขต หรือวิทยาลัย มิได้ เว้นแต่กรณีมีโครงการร่วมทุน โครงการพิเศษ หรือ
กิจการที่อยู่ในลักษณะ ต้องกระท าโดยรีบด่วนตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ตามที่คณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สินอนุมัติให้มีการหัก ค่าใช้จ่ายก่อนน าส่ง หรือมีระเบียบก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ ๑๓ การรับเงินทุกประเภท ยกเว้นเงินงบประมาณแผ่นดิน จะต้องมีการออกเอกสาร 
หลักฐานการรับเงิน แบบของเอกสารหลักฐานการรับเงินต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
โดยมีเลขท่ีเรียงล าดับไว้ทุกฉบับ เอกสารหลักฐานการเงินต้องควบคุมให้ดีและให้ตรวจสอบได้ทุกเวลา 
และมีทะเบียน ควบคุมเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเอกสารการรับเงิน ที่สามารถตรวจสอบได้ 



๒๖ 

 

 ข้อ ๑๔ การจัดเก็บเงินทุกประเภท ให้ส่วนงานการเงินส่วนกลาง หรือ ส่วนงานการเงินวิทยา 
เขต หรือวิทยาลัย เป็นผู้จัดเก็บ ยกเว้นเงินรายได้ประเภทที่คณะกรรมการก าหนดให้ส่วนงานที่
เกี่ยวข้องเป็น ผู้จัดเก็บ และให้ผู้จัดเก็บน าส่งส่วนงานการเงินส่วนกลาง หรือ ส่วนงานการเงินวิทยา
เขตหรือวิทยาลัย ทุก วันในเวลาท าการ หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป 
 ข้อ ๑๕ เงินรายรับทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ให้น าฝากธนาคารหรือสหกรณ์ออมทรัพย์ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยจ ากัดเต็มจ านวนที่ได้รับภายในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันท า
การถัดไป 
๓.๔ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับ เงิน                       
การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 ใน ระเบียบฯนี้มีข้อระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้
ของมหาวิทยาลัย คือ 

 ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  

“ผู้มีอ านาจ” หมายความว่า อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  

“ส่วนงานการเงิน” หมายความว่า กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ส่วนคลังและ
ทรัพย์สิน ของส านักงานวิทยาเขต หรือวิทยาลัยในสังกัด  

“หัวหน้าส่วนงานการเงิน” หมายความว่า ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน ผู้อ านวยการ
ส่วนคลังและทรัพย์สิน หรือผู้อ านวยการวิทยาลัย  

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้ากลุ่มงานการเงินหรือนักวิชากรการเงินและบัญชี
ในลักษณะเดียวกัน 

 ข้อ  ๑๐ หลักฐานการรับเงินทุกประเภทให้ ใช้ตามที่กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงาน 
อธิการบดีจัดพิมพ์เท่านั้น  

หลักฐานการรับเงินตามวรรคหนึ่งให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับ หลักฐาน
การรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 

 ข้อ ๑๑ ให้กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี จัดท าทะเบียนหลักฐานการรับเงิน  
ไว้เพ่ือควบคุมและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายหลักฐานการรับเงินเท่าใด เลขที่
ใด ถึงเลขท่ีใด ให้ส่วนงานใดหรือเจ้าหน้าที่การเงินผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 



๒๗ 

 

 ข้อ ๑๒ การจ่ายหลักฐานการรับเงินให้ส่วนงานหรือเจ้าหน้าที่การเงินไป จัดเก็บเงิน             
ให้ พิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติและให้มีหลักฐานการรับส่งหลักฐาน          
การรับเงินนั้นด้วย 

ข้อ ๑๓ หลักฐานการรับเงินเล่มใดฉบับใด เมื่อหมดความจ าเป็นต้องใช้ ให้หัวหน้าส่วนงาน
ห รือ เจ้ าห น้ าที่ ก าร เงิน ที่ รั บ ห ลั กฐ าน การรั บ เงิน นั้ น น า ส่ งคื น  กอ งคลั งและท รัพ ย์ สิ น  
ส านักงาน อธิการบดี ภายในสิบห้าวันท าการ 

ข้อ ๑๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ทุกส่วนงานซึ่งรับหลักฐานการรับเงินไปด าเนินการ  
จัดเก็บเงิน รายงานให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบว่ามีหลักฐานการรับเงินอยู่ในความ 
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้หลักฐานการรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันเริ่มปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๑๕ หลักฐานการรับเงินเล่มที่ใช้ไม่หมดในแต่ละปีงบประมาณ ให้น าส่วนที่เหลือไป  
ใช้ในปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๑๖ ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในหลักฐานการรับเงิน  
หากหลักฐานการรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ด้วย 
หมึกทั้งจ านวนและให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไขไว้ทุกแห่งหรือออกฉบับใหม่ โดยให้น า 
หลักฐานการรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาหลักฐานการรับเงินในเล่ม 

ข้อ ๑๗ ให้ส่วนงานการเงินเก็บรักษาส าเนาหลักฐานการรับเงินซึ่ งส านักงานการตรวจ  
เงินแผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่มั่นคงและปลอดภัย อย่าให้เสียหายหรือสูญหายได้ เมื่อได้รับการ 
ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้เช่นเดียวกับเอกสารธรรมดาได้ 

ข้อ ๑๘ การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เงินโอนผ่านธนาคาร เช็ค บัตรเดบิต บัตรเครดิต หรือ
เอกสารทางการเงินอ่ืน การรับเงินโดยเช็คห้ามรับเช็คลงวันที่ล่วงหน้าโดยจะถือว่าสมบูรณ์และออก 
หลักฐานการรับเงินได้ต่อเมื่อขึ้นเงินตามเช็คนั้นได้เรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

ข้อ ๑๙ การรับเงินทุกกรณี ให้ส่วนงานซึ่งมีหน้าที่รับเงินนั้น ออกหลักฐานการรับเงิน และ
มอบต้นฉบับให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกครั้ง ส่วนส าเนาให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๒๐ ให้ใช้หลักฐานการรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่  
มีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกหลักฐานการรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับ 
การรับช าระ เงินประเภทนั้นก็ได้ 



๒๘ 

 

ข้อ ๒๑ ให้ส่วนงานที่มีการรับเงินและออกหลักฐานการรับเงิน บันทึกข้อมูลการรับเงิน  
ในสมุดหรือทะเบียนการรับเงินภายในวันที่ได้รับเงินนั้น  

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูล  
การรับเงินนั้นในสมุดหรือทะเบียนการรับเงินในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๒๒ ในกรณีการรับเงินของส่วนกลาง วิทยาเขตและวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่การเงิน  
ของกองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี หรือส่วนคลังและทรัพย์สินของวิทยาเขตและวิทยาลัย 
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินของส่วนงานต่างๆดังกล่าวจัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและ 
รายการที่บันทึกไว้ในสมุดหรือทะเบียนการรับเงินว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินของกองคลังและ 
ทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี หรือส่วนคลังและทรัพย์สินของวิทยาเขตและวิทยาลัย ผู้ตรวจสอบ
แสดง ยอดรวมเงินรับตามหลักฐานการรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาหลักฐานการรับเงิน
ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

ข้อ ๒๓ ในกรณีการรับเงินของส่วนงานอ่ืนนอกจาก ข้อ ๒๒ ให้ผู้บังคับบัญชาของส่วนงาน
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินของส่วนงานนั้นจัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่
บันทึกไว้ในสมุดหรือทะเบียนการรับเงินว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาของส่วนงานดังกล่าว 
บันทึกไว้ในสมุดหรือทะเบียนการรับเงินว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เก็บเงินที่ได้รับ ในแต่ละวันนั้นไว้ 
เพ่ือรวบรวมน าเงินส่งเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยหรือน า เงินที่ได้รับทั้งหมดส่ง  
กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี หรือส่วนคลังและทรัพย์สิน ส านักงาน วิทยาเขตหรือ
วิทยาลัยแล้วแต่กรณี ภายในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๒๔ ให้ส่วนงานเก็บรักษาเงินสดไว้ ณ ที่ท าการได้ แต่ต้องน าฝากธนาคารในบัญชี
มหาวิทยาลัยภายในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป 

การเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ ง ให้จัดเก็บไว้ในตู้นิ รภัยซึ่ งตั้ งอยู่ ในห้ องมั่นคงหรือ 
ห้องท่ีปลอดภัยของมหาวิทยาลัย 

ข้อ ๒๕ ในกรณี ที่ ส่ วนงานใดต้องเก็บ รักษาทรัพย์สินที่ มี มู ลค่ าสู งอยู่ เป็นประจ า  
ให้จัดให้มีห้องม่ันคงเพ่ือการนั้น 



๒๙ 

 

ข้อ ๒๖ ห้องมั่นคงให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองชุด แต่ละชุดไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกินสาม
ดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยชุดหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนอีกชุดหนึ่งให้
ผู้มีอ านาจมอบหมายให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมท าหน้าที่เก็บรักษาไว้ 

ข้อ ๒๗ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองชุด ชุดหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  
เก็บรักษาไว้ ส่วนอีกชุดหนึ่งให้ผู้มีอ านาจมอบหมายให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยผู้มีคุณสมบัติ
เหมาะสมท าหน้าที่เก็บรักษาไว้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้มีอ านาจ แต่งตั้งบุคลากรของมหาวิทยาลัยอย่างน้อยสามรูปหรือคนเป็น 
กรรมการเก็บรักษาเงินของมหาวิทยาลัย และต้องมีกรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ปฏิบัติหน้าที่ครบจ านวน
สามรูปหรือคน 

ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้แต่งตั้งบุคลากรอ่ืน 
เป็นกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนในระหว่างที่กรรมการนั้นไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ข้อ ๒๙ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินจ านวนสามรูปหรือคนตาม ข้อ ๒๘ ถือลูกกุญแจห้องมั่นคง
คนละหนึ่งดอก 

ส าหรับกุญแจตู้นิรภัยให้ผู้มีอ านาจมอบหมายให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละ
หนึ่งดอก 

ข้อ ๓๐ กรรมการเก็บรักษาเงินต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือ ให้
ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ 
ปลอมแปลงลูกกุญแจให้รายงานต่ออธิการบดีเพ่ือสั่งการโดยทันที 

ข้อ ๓๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินมอบลูกกุญแจให้ผู้ที่ ไม่ใช่กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ท าหน้าที่กรรมการแทนโดยเด็ดขาด 

ข้อ ๓๒ ให้ส่วนงานการเงินจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๓๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน  
เงินสดคงเหลือประจ าวัน  ส่ งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน 
และเอกสารแทน ตัวเงิน เก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการเก็บรักษาเงินทั้งสามรูปหรือคน 
ลงลายมือชื่อในรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 



๓๐ 

 

ข้อ ๓๔ รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อไว้ แล้ว 
ให้หัวหน้าส่วนงานการเงินน าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเพ่ือทราบหรือพิจารณา 

ข้อ ๓๕ ในกรณีที่เงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษา ไม่ตรงกับจ านวนเงินตามรายงานเงินสด 
คงเหลือประจ าวัน ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งเงินบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงาน 
เงินสด คงเหลือประจ าวันและลงลายมือชื่อร่วมกับกรรมการเก็บรักษาเงินทั้งสามรูปหรือคน แล้วน า
เงินเก็บ รักษาไว้ในตู้นิรภัยและให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

ข้อ ๓๖ เมื่อน าตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บไว้ในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินทั้งสามรูปหรือคนใส่กุญแจตู้นิรภัยและหรือกุญแจห้องมั่นคงให้เรียบร้อย 

ข้อ ๓๗ ในวันท าการถัดไปให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไว้ทั้งหมด  
ให้หัวหน้าส่วนงานการเงินรับไปด าเนินการตามข้อ ๒๔ ต่อไป โดยจัดให้มีการลงลายมือชื่อรับเงินไว้
เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๘ ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจความเรียบร้อยของกุญแจและสภาพทั่วไปแล้ว
จึงเปิดประตูห้องม่ันคงหรือตู้นิรภัย 

ถ้ากุญแจหรือสภาพทั่วไปไม่เรียบร้อย หรือมีเหตุอ่ืนใดที่น่าสงสัย ให้รายงานผู้มีอ านาจทราบ
เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยทันที 

 

๓.๕ วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 แนวทางในการปฏิบัติงานของกองคลังและทรัพย์สินในด้านรายรับนั้น ได้ด าเนินการน าผล
การปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือการประเมินตามระบบบริหารและการพัฒนา การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี ในการบริหารจัดการด้านรายรับของมหาวิทยาลัย ส่วนกลาง และน าผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานนั้นมาเป็นฐานคิดในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานในรอบปีถัดไป พร้อม
ปรับปรุงผลการด าเนินงานตามกระบวนการ PDCA เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 P Plan วางแผนเพื่อการพัฒนา 
 D Do ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 
 C Check ติดตาม ตรวจสอบ 
 A Act แก้ไข พัฒนา  
 กองกลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้
น ากระบวนการ PDCA มาก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านรายรับของมหาวิทยาลัยด้วย
โปรแกรมระบบทะเบียนนิสิต CALLER หรือ โปรแกรม EXCEL เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานที่ดีของส่วนงาน 



๓๑ 

 

 วงจร PDCA ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ CALLER หรือ โปรแกรม EXCEL ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนการบริหารแบบ  PDCA 
ล าดับที ่ วงจรบริหารงานคุณภาพ การวิเคราะห์งาน ผู้รับผิดชอบ/หน้าท่ี 

1 ขั้ น ต อ น ก า ร ว า งแ ผ น 
(Plan) 

วางแผนครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อที่
ต้องปรับปรุง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ 
การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน  
พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจ าเป็น ต้องใช้
ข้อมูลใด เพื่อการปรับปรุง  โดยระบุวิธีการ
เก็บข้อมูลให้ชัดเจน  นอกจากนี้ จะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวม แล้วก าหนด
ทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  การ
วางแผน ยังช่วยให้เราคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึน้
ในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ 
ที่อาจเกิดขึ้นได้ 

ผู้ บ ริ ห า ร ทุ ก ร ะ ดั บ /
นักวิชาการการเงินและ
บัญชี/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2 ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do) ลงมือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในขั้นตอนการ
วางแผน  ในขั้นตอนต้องตรวจสอบระหว่าง
การปฏิบัติว่าได้ด าเนินไปตามที่ตั้งไว้หรือไม่  
พร้อมกับประสานงานกับผู้ เกี่ยวข้องให้
รับทราบด้วย  หากเป็นการปรับปรุงในส่วน
งาน  ผู้บริหารย่อมต้องทราบความคืบหน้า  
เพื่อจะได้มั่นใจว่างานเกิดความผิดพลาด
น้อยที่สุด 

ผู้ บ ริ ห า ร ทุ ก ร ะ ดั บ /
นักวิชาการการเงินและ
บัญชี/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

3 ขั้ น ต อ น ต ร ว จ ส อ บ  
(Check) 

รวบรวมเอกสาร  การตรวจสอบว่าการ
ปฏิบัติ ในขั้นตอนที่สอง  สามารถบรรลุ
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์หรือไม่  ข้อมูลที่
ได้จากการตรวจจะเป็นประโยชน์ถัดไป 

นักวิชาการการเงินและ
บัญชี/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

4 ขั้ น ต อน ก ารป รั บ ป รุ ง 
(Act) 

พิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ  ประชุม
สรุป  ทบทวน  หาวิธีการปรับปรุงในครั้ง
ต่อไป 

ผู้ บ ริ ห า ร ทุ ก ร ะ ดั บ /
นักวิชาการการเงินและ
บัญชี/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

ตารางท่ี 3.2 วงจรแผนการจัดกิจกรรมตาม PDCA 
วงจรแผนการจัดกิจกรรมตาม PDCA 

P 
การวางแผนการท างาน 

1.ตรวจสอบกิจกรรมที่อยู่ในแผนงาน 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงาน 
3.ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

D 
การด าเนินงานตามแผน 

1.จัดกิจกรรมตามแผนที่เตรียมไว้ 
2.ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 
3.มีภาพถ่ายกิจกรรม 
4.ผู้เข้าร่วมกิจกรรมตอบแบบประเมิน 

C 
การตรวจสอบ 

1.ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
2.รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
3.จัดท าเอกสารรูปแบบเล่มรายงานผล 

A 
การปรับปรุง 

1.ประชุมสรุป ทบทวน  หาวิธีการปรับปรุง 
2.ท างานวิจัย เพื่อเริ่มกิจกรรมในครั้งต่อไป 

 
  
 ขั้นตอนที่  ๑  มีการวางแผนต่อเนื่ องตั้ งแต่ปี งบประมาณ ๒๕๕๖ โดยในแต่ละ
ปีงบประมาณต้องจัดท าแผน เมื่อมีการรับเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เป็นเงินรายได้ เงิน
งบประมาณ เงินบริจาค หรือเงินได้อ่ืน ๆ จะด าเนินการจัดท าเป็นทะเบียนคุมเอกสารการรับเงินข้อมูล
รายการแต่ละรายการ และจัดเก็บข้อมูลลงแบบฟอร์ม Excel ตามที่ก าหนด เพื่อเป็นการวางแผนการ
ด าเนินงานและการสรุปผลให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ ผลผลิต ผลลัพธ์ เป็นรายเดือน ราย
ไตรมาส หรือรายปี 
 ขั้นตอนที่ ๒ มีการด าเนินการน าข้อมูลที่ได้ท าการจัดเก็บตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
เอกสาร Excel บันทึกและสรุปรายการ แต่ละประเภทแยกตามประเภทรายรับนั้น ๆ และการน าฝาก
ธนาคารให้เป็นตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการเก็บรักษาเงินสดประจ าวัน  
 ขั้นตอนที่ ๓ มีการน าผลการด าเนินงานในแต่ละครั้งแต่ละรายการและแต่ละวันมา
ประเมินผล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน การจัดท าเอกสาร ข้อผิดพลาด จ านวนเงินที่ได้รับ การ
เบิกจ่ายเอกสารทางการเงินให้กับส่วนงานที่ตั้งเรื่องเบิก เป็นต้น ซึ่งพบว่าการปฏิบัติงานที่รอบปีที่ผ่าน
มานั้นประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 ขั้นตอนที่ ๔ การน าผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา ซึ่งเป็นการกระตุ้นให้
นักวิชากรการเงินและบัญชีด้านรายรับของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยา (ส่วนกลาง) เกิด



๓๓ 

 

ความรู้ ความเข้าใจ ในการที่จะปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มี อย่าง
ถูกต้อง มีมาตรฐานและก่อให้เกิดการพัฒนาในการปฏิบัติงาน ต่อไป 

 กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านรายรับของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ที่กลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้จัดท าและด าเนินการ มีดังนี้ 

 ๑. การรับเงินงบประมาณแผ่นดิน 
  จากการได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินจากรัฐบาลแล้ว จะมีการโอนเงิน
งบประมาณผ่านธนาคารแห่งประเทศไทย และน าเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยที่มหาวิทยาลัยขอเปิดบัญชี
ไว้ จากนั้นมหาวิทยาลัยจะด าเนินการขอเบิกและโอนเงินงบประมาณจากธนาคารกรุงไทย เพ่ือน าเข้า
บัญชีเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยตามบัญชีเงินฝากที่มหาวิทยาลัยขอเปิดไว้กับธนาคารต่าง ๆ 
เพ่ือความสะดวกในการบริหารจัดการ 
 

 ๒. การรับเงินรายได้จากการศึกษา 
  เมื่อมีการช าระค่าเทอมนิสิตของมหาวิทยาลัย จากการที่ได้ลงระบบการเรียนการสอน
จากคณะที่นิสิตสังกัดแล้วจะเป็นขั้นตอนการช าระเงินของนิสิตที่ต้องช าระค่าลงทะเบียนเรียน หรือ ค่า
เทอม โดยนิสิตจะน าเอกสารการลงทะเบียนเรียนมาที่งานการเงิน หรือ น าบัตรนิสิตมาที่งานการเงิน 
จากนั้นการเงินจะรับช าระหนี้ด้วยใช้โปรแกรมระบบทะเบียนนิสิตหรือ CALLER เพ่ือใช้งานรับช าระ
หนี้นิสิต และออกใบเสร็จรับเงินให้ 
 ๓. การรับเงินรายได้จากการบริจาค 
  เงินรายได้จากการบริจาค เมื่อมีผู้ประสงค์จะบริจาคเงินให้กับมหาวิทยาลัย ทั้งที่เป็น
เงินบริจาคเพ่ือการบ ารุงมหาวิทยาลัย การบริจาคเพ่ือการซื้อที่ดินสร้างวัด การบริจาคเพ่ือซื้ อที่ดิน
ขยายมหาวิทยาลัย หรือเงินบริจาคในการอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดในการรับบริจาค งานการเงิน
กองคลังและทรัพย์สินจะท าหน้าที่ในการรับเงินบริจาคนั้น ๆ จัดท าทะเบียน และออกใบเสร็จรับเงิน 
 ๔. การรับเงินรายได้อ่ืน ๆ 
 เงินรายได้อ่ืน ๆ เช่นเงินรายได้จากบุคคลภายนอก หรือเงินรายได้จากค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
หรือเงินรายได้จากการสมัครเป็นบุคลากร เป็นต้น งานการเงินจะท าหน้าที่ท าทะเบียนการรับเงิน และ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ 
 ๕. การรับเงินจากการน าส่งเงินของส่วนงานภายใน 
 เมื่อส่วนงานภายใน เช่น ส่วนงานพระไตรปิฎกที่ท าหน้าที่ ในการจ าหน่ ายหนังสือ
พระไตรปิฎกของมหาวิทยาลัย หรือ ส่วนงานธรรมวิจัย ที่น าส่งเงินรายได้จากการบริจาค เมื่อส่วนงาน
นั้น ๆ รวบรวมเอกสารทางการเงินและน าเงินสด เช็ค ธนาณัติ Pay-in หรือเอกสารทางการเงินอ่ืน ๆ 
มาส่งที่งานการเงิน การเงินจะท าการลงทะเบียนคุมเอกสาร และออกหมายเลขใบน าส่งเงินให้ ซึ่งใบ
น าส่งเงินนี้ถ้าหากส่วนงานยังไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินให้งานการเงินจะเป็นผู้ออกใบเสร็จให้ แต่ถ้าหาก
ส่วนงานได้ท าการออกใบเสร็จรับเงินให้แล้ว งานการเงินส่วนกลางจะเป็นเพียงการออกหมายเลขใบ
น าส่งเงินให้เท่านั้น  



๓๔ 

 

๓.๖ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การรับเงินและจัดเก็บรายได้ 
 ๑ . เกิดจากปัญหาในการปฏิบัติ งาน เนื่ องจากผู้ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๒.  มีการให้ผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบรับเงินสดและออกใบเสร็จรับเงิน 
 ๓.  ออกใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน และใบเสร็จรับเงินบางรายการไม่ระบุว่าเป็นการรับคืน
เงินงบประเภทใด หรือรับเงินรายได้แผ่นดินหรือเงินนอกงบประมาณประเภทใด ซึ่งส่งผลต่อการ
น าส่ง/น าฝากเงิน และบันทึกบัญชีไม่เป็นปัจจุบันเนื่องจากต้องเสียเวลาในการหารายละเอียดของเงิน
ที่รับเพื่อให้มีการน าส่ง/น าฝากได้ถูกต้อง 
 ๔.  การเก็บรักษาเงินสดไว้กับตัวเจ้าหน้าที่ ไม่เก็บไว้ตู้นิรภัยและเก็บไว้เกินก าหนด
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด โดยไม่น าส่งคลังเนื่องไม่ปฏิบัติตามระเบียบแล้วยังเป็นความเสี่ยงที่อาจ
ท าให้เกิดความเสียหายต่อเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 ๕.  ไม่ท ารายงานการเงินคงเหลือประจ าวัน หรือท าไม่เป็นปัจจุบัน หรือท าไม่ถูกต้อง 
จ านวนเงินคงเหลือในรายงานไม่ตรงกับตัวเงินและบัญชีเงินสด เนื่องจากไม่มีการสอบยันยอดเงิน
คงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันกับบัญชีเงินสด ส่งผลให้ไม่อาจทราบได้ว่าจ านวนเงินที่
ถูกต้องของส่วนงานมีเท่าใดจึงไม่สามารถควบคุมเงินได้ 
 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๑.  ไม่มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือมีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
และรายงานการรับ-จ่ายใบเสร็จรับเงินแต่ลงรายการไม่ละเอียดรัดกุม เช่น ไม่ระบุ วัน เดือน ปี ที่จ่าย
ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้เบิกเป็นรายเซ็นไม่ได้เขียนตัวบรรจง เมื่อใช้หมดแล้วไม่มีการบันทึกรับคืนต้นขั้ว
ใบเสร็จ ซึ่งการควบคุมใบเสร็จรับเงินที่ไม่รัดกุมอาจมีช่องทางให้มีการน าใบเสร็จรับเงินไปใช้ใน
ช่องทางที่มิชอบหรืออาจเกิดความเสียหายได้ 
 ๒.  ไม่มีการปรับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ในการรับเงิน 
 ๓.  ขาดการสอบทานด้านการรับเงิน น าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินอย่างเป็นระบบ 
 ๔.  มีการน าเงินฝากธนาคารโดยเรียงล าดับที่ของใบเสร็จรับเงินส่งผลให้อยากต่อการ
ควบคุม 
 ๕.  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไม่ได้ตรวจสอบการสรุป ประมวลผลการรับเงิน 
ว่าครบถ้วนถูกต้องตามหลักฐานหรือไม่ท าให้มีเงินบางส่วนคงเหลือในเงินเจ้าหน้าที่รับเงิน 



 บทท่ี  4 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐  มาตรา ๑๓ ก าหนดแนวทางไว้ ดังนี้ 
(๑) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
(๒) เงินอุดหนุนและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
(๓) เงินอุดหนุนจากศาสนสมบัติกลาง เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง 

ค่าตอบแทน และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(๔) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
(๕) รายได้ผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
การรับเงินและจัดเก็บเงินเป็นงานที่มีความส าคัญต่อมหาวิทยาลัยอย่างมากในการ

ด าเนินการจัดการเพื่อให้ได้ผลประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่หรือด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการมี
เงินนอกงบประมาณนั้น กลุ่มงานการเงิน กองคลังและทรัพย์สินจ าเป็นต้องด าเนินการรับเงินรายได้
และจัดเก็บ (เงินนอกงบประมาณ) ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ประกอบด้วย มีเทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
4.2 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงานและกรณีศึกษา  
4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
 

4.1 แผนกลยุทธ์ /ยุทธศาสตร์ในการปฏิบัติงาน 
กระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง

กรณราชวิทยาลัย ส่วนกลางนั้น ในส่วนที่เป็นอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของกองคลังและ
ทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประสิทธิภาพ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานของกองคลังและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน
และจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัย ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนนโยบายการ
บริหารกองคลังและทรัพย์สิน ยุทธศาสตร์ที่ 2 การเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กรด้วยการพัฒนา
ระบบบริหารจัดการและแนวปฏิบัติด้านการเงิน  การบัญชี และการพัสดุ  ตามหลักธรรมาภิบาล ที่มี
ความเชื่อมโยงกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยพ.ศ. 2560 -2564 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรเชิงพุทธบูรณาการ และแผนกลยุทธ์ทางการเงิน พ.ศ. 
2560 -2564 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชี  โดย
ในคู่มือนี้ผู้จัดท าจะขอกล่าวถึง เฉพาะในประเด็นที่เก่ียวข้องกับงานกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับ
เ งิ นและจั ด เก็บราย ได้  ของมหาวิทยาลั ยมหาจุ ฬาล งกรณราชวิทยาลั ย  (ส่ วนกลา ง )  
ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
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4.1.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ในช่วงแผนพัฒนา
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 12 (2560–2564) 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรเชิงพุทธบูรณาการ 
เป้าประสงค์การบริหารจัดการองค์กรโดยใช้หลักพระพุทธศาสนาบูรณาการกับการบริหารจัดการ
สมัยใหม่ 

ตัวชี้วัดที่ 
1. ระดับความส าเร็จของการน าหลักพระพุทธศาสนามาประยุกต์ใช้ในการบริหาร 

จัดการองค์กร 
2. ระดับความส าเร็จของการบริหารตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ระดับผลความส าเร็จของงานเป็นไปตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะที่ 12 
4. ระดับความส าเร็จของแผนพัฒนาตามพันธกิจและแผนสนับสนุนการบริหาร 

จัดการองค์กร 
5. ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นตามแผนงบประมาณ 
6. ระดับความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการบริหารจัดการ 
7. ระดับความสุขของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายในองค์กร 

 

4.1.2 กลยุทธ์   
1. พัฒนาและส่งเสริมการใช้หลักพระพุทธศาสนาประยุกต์ในการบริหารองค์กร  
2. ส่งเสริมและพัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการองค์กร ให้เป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล  
3. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา 
4. ก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามผลการด าเนินงานตาม

แผนพัฒนา 
5. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการด้านงบประมาณ 
6. พัฒนาและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการองค์กร 
7. ส่งเสริม การใช้ความรู้และประสบการณ์ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ 

ประสบการณ์ท่ีได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 
8. พัฒนาระบบสวัสดิการบุคลากร 

4.1.3 แผนกลยุทธ์ทางการเงิน พ.ศ. 2560 - 2564  
วิสัยทัศน์ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีระบบการบริหารการเงินที่มี

ประสิทธิภาพ 
พันธกิจ 

1. จัดหารายได้บนฐานทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
2. การรักษาวินัยและความมั่นคงทางการเงิน 
3. บริหารงบประมาณและการเงินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใสตรวจสอบได้ 
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4.1.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ทางการเงิน 
ยุทธศาสตร์ที่ 1  การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชี 
เป้าประสงค์  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงิน  บัญชี  พัสดุ  และ  

งบประมาณของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ รวมทั้งมีการติดตาม 
ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิผล 

กลยุทธ์ที่ 1 การพัฒนาบุคลากรด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณ 
หลักการ บุคลากรด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณ ได้รับการพัฒนา 
มาตรการ 1. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินบัญชี พัสดุ งบประมาณ และ KM 
  2. ก าหนดสมรรถนะ ความรู้ ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการ 

ปฏิบัติงาน 
  3. สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และ 

งบประมาณ ได้รับการอบรมและให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลยุทธ์ที่ 2 การปรับปรุงระบบการบริหารงานทางการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณ 
หลักการ  ระเบียบทางการเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  และงบประมาณได้รับการปรับปรุง 

ให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
มาตรการ  1. ทบทวนและปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติด้านการเงินให้ 

มีความเหมาะสม ทันสมัย และสอดคล้องกับภารกิจ 
2. จัดท าและปรับปรุง คู่มือการบริหารงานด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และ 
งบประมาณ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การส่งเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการบริหาร 
จัดการ 

เป้าประสงค์  มหาวิทยาลัยมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพ  ทันสมัย   
และสามารถใช้งานและตรวจสอบข้อมูลด้านการเงิน บัญชี พัสดุและงบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้สามารถรองรับความต้องการต่อการ 
ใช้จ่าย 

หลักการ ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาตรการ 1. การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาระบบและกลไกการบริหาร

งบประมาณท่ีสามารถตรวจสอบได้ 
   2. การพัฒนาระบบ SoftWare ทางการเงินเพ่ือรับรู้สถานะทางการเงิน
และสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
   3. การพัฒนาระบบ SoftWare เพ่ือการบริหารหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ที่ 2  มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยต่อการใช้งานที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
หลักการ จัดหางบประมาณในการจัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาตรการ 1. การจัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

   2. จัดหาระบบ SoftWare ที่จ าเป็นและทันสมัยเพียงพอต่อความต้องการ 
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กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาบุคลากรให้พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 
หลักการ  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาบุคลากร 
มาตรการ 1. การส่งเสริมและสนับสนุนการฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีฯ 
  2. มีโครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ทั้งส่วนกลางและภูมิภาค 
 

ยุทธศาสตร์ระดับส่วนงาน กองคลังและทรัพย์สิน 
ยุทธศาสตร์ที่  1 การเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนนโยบายการบริหารกองคลัง 

และทรัพย์สิน 
เป้าประสงค์  ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานตามหลักธรรมาภิบาล  
กลยุทธ์ที่ 3  จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( Flow Chart หรือ Work Procedure )  

ของแต่ละภารกิจเพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงบริการได้อย่างคล่องตัว รวดเร็ว 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กรด้วยการพัฒนาระบบบริหาร

จัดการและแนวปฏิบัติด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ตามหลักธรรมาภิบาล 
เป้าประสงค์ ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐาน ตามหลักธรรมาภิบาล และ

เป็นที่ยอมรับของผู้รับบริการ 
 

4.2 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
จากยุทธศาสตร์กองคลังและทรัพย์สิน ใช้กลยุทธ์/กลวิธีในขั้นตอนกระบวนการ

ปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(ส่วนกลาง) โดยจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( Flow Chart หรือ Work Procedure ) ของแต่ละ
ภารกิจ เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงบริการได้อย่าง รวดเร็ว และพัฒนาระบบบริหารจัดการและ
แนวปฏิบัติด้านการเงิน  การบัญชี  และการพัสดุตามหลักธรรมาภิบาล  ประกอบกับ  แนวคิดการ
กระจายอ านาจ น ามาสู่การจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้  
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ส่วนกลาง  โดยอธิบายถึงกระบวนการรับเงิน  
ทุกขั้นตอนจนจบกระบวนการจัดเก็บเงินรายได้  และเพ่ือพัฒนากระบวนการรับเงินของมหาวิทยาลัย 
ส่วนกลาง  ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่  โดยในขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติรายงาน
การรับเงินและจัดเก็บรายได้นั้น  อ้างถึง  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การรับเงิน  การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายรายได้ พ.ศ. 2556  

เพ่ือเป็นการสรุปรายละเอียด กระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับ เงินและจัดเก็บรายได้  
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ส่วนกลาง  เห็นภาพขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ที่มีความ
เชื่อมโยงสัมพันธ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับงาน  และล าดับการท างานที่ชัดเจนยิ่งขึ้น  ผู้ขอรับการ
ประเมินจึงจัดท าภาพ Flow Chart ดังนี้ 
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ตารางท่ี ๔.๑ อธิบาย สัญลักษณ์ 
 

ที ่ สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย รายละเอียด 
1  จุดเริม่ต้น / สิ้นสดุ 

(Terminal) 
แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผัง
งาน 

2  ข้อมูล น าเข้า / ส่งออก 
( Data Input / Output ) 

แทนจุดที่มีการรับข้อมูล - 
ส่งออกข้อมูล 

3  การปฏิบัติงาน 
(Process) 

แทนจุดที่มีการปฏิบัติงาน 

4  ตัดสินใจ 
(Decision) 

แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบตัิอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

5  ทิศทาง 
(Flow Chart) 

แทนทิศทางของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะปฏบิัติ
ต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี ้

6  จุดเช่ือมต่อ 
(Connection) 

แทนจุดเช่ือมต่อของผังงานในท่ีมี
เส้นมาบรรจบเพื่อจะไปสู่การ
ท างานท่ีเหมือนกัน 

7  เอกสาร / รายงาน 
(Document) 

แทนเอกสารที่เป็นผลลัพธ์จาก
กระบวนการ 
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๔.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง) นั้น เริ่มตั้งแต่การรับเอกสารการรับเงินจากส่วนงานที่น าส่ง การตรวจสอบ การ
รับเงิน การท าใบเสร็จรับเงิน การท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน การตรวจสอบความถูกต้อง การ
น าเงินฝากธนาคาร การท าสรุปรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

ตารางท่ี ๔.๒  แสดงผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติการรับเงินและจัดเก็บรายได้ (เงินนอก
งบประมาณ) 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

๑  ๑ นาที -การรับเอกสารประกอบการรับเงิน จาก
นิสิต/ผู้บรจิาค/ผู้ซื้อสินค้า 
- รายงานรับประจ าวัน จากระบบ AVS  
Caller และ ระบบ MIS งาน
งบประมาณและการคลัง) 

-นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี
- นิสิต 
- บุคคลภายนอก 

๒  ๒ นาที -ตรวจสอบข้อมลูที่จะพิมพ์ใบเสร็จ 
-ตรวจนับจ านวนเงินหรือเอกสารแทนตัว
เงิน  

นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี

๓  ๕ นาที -คีย์ข้อมูลลงในระบบ AVS Caller 
ส าหรับรับเงินจากนิสิต ประด้วย รหัส
นิสิต ช่ือ-นามสกลุ จ านวนเงิน 
-คีย์ข้อมูลลงในระบบ MIS งาน
งบประมาณและการคลัง ส าหรับการรับ
เงินบริจาค  

นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี

๔  ๒ นาที -ตรวจความถูกต้องของข้อมูลใน
เอกสารการส่งเงินและจ านวนเงิน
หรือเอกสารแทนตัวเงินให้ครบถ้วน
ก่อนออกใบเสร็จ 
 
 

นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี
 

เริ่ม 

ไม่ถูกต้อง 

คีย์ข้อมูล 

รับเงิน 

รับเอกสารการรับเงิน 

ตรวจสอบ 
 

ถูกต้อง 

๑ 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

๕  ๕ นาที -พิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบ AVS 
Caller หรือ ระบบ MIS งาน
งบประมาณและการคลัง 
 
 

นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี

๖  ๕ นาที -สรุปเงินประจ าวัน ในระบบ AVS 
Caller  
-คีย์ข้อมูลรายการประจ าวัน แยกย่อย
ระดับ ลงในระบบ MIS งานงบประมาณ
และการคลัง 
-สรุปรายงานรับเงินประจ าวัน  

 
 
 

๗  ๕ นาที -นักวิชาการการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารที่ได้
จัดท าเป็นรายงานสรุปรับเงินประจ าวัน 
และสถานะทางการเงิน 
 

นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี
 

๘  ๕ นาที เขียนใบน าฝากเงิน(pay- in) ตาม
ประเภทของรายได ้

-นักวิชาการ
การเงินและบัญช ี
 

๙  ๑ นาที -ส่งมอบตัวเงินให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อน า
ฝากธนาคาร ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

เตรียมน าเงินฝากธนาคาร 

๑ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร
เพื่อเตรียมน า

เงินฝาก
ธนาคาร 

 

จัดท ารายงานรับเงินประจ าวัน  

จัดท าใบเสร็จรับเงิน 

แก้ไข 

น าเงินฝาก 

น าเงินฝากธนาคาร 

๑ 

๒ 
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รายงานรับเงินประจ าวัน 
แบบสรุป(ออกใบเสร็จแล้ว) 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

๑๐  
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ 
นาที 

นักวิชาการเงินและบญัชีจัดท ารายงาน
เงินสดคงเหลือประจ าวัน และสถานะ
ทางการเงิน 
-แบบฟอร์ม คส.8 และ คส.๙ 
-รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันเสนอ
รองผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน  
เพื่อรับรองรายงาน 
-แบบฟอร์ม คส.๘ และ คส.๙ พรอ้ม
เอกสารประรายงานเงินสดคงเหลอื
ประจ าวันเสนอผู้อ านวยการกองคลัง
และทรัพยส์ิน 
เพื่อรับรองรายงาน 
-แบบฟอร์ม คส.๘ และ คส.๙ พรอ้ม
เอกสารประกอบรับเงินรายได้กอบรับ
เงินรายได ้
-ส่งแบบฟอร์ม คส.๘ และ คส.๙ พร้อม
เอกสารประกอบรับเงินรายได้กลุม่งาน
บัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 
 

 
 
 
 

๑๑     

 

จากแผนผังแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในกระบวนการรับเงินและจัดเก็บรายได้ (เงิน
นอกงบประมาณ) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ รับเอกสารการรับเงิน โดยนักวิชาการการเงินและบัญชี  รับเงินหรือเอกสารน าส่ง
เงินจากส่วนงานหรือบุคคลภายนอก เพ่ือท าการตรวจสอบเอกสารตามระบบ AVS Calller และ ระบบ 
MIS งานงบประมาณและการคลัง โดยใช้เวลาในการปฏิบัติงาน ๑ นาทีต่อคน ซึ่งโดยเฉลี่ยทั้งวันจะรับ
ประมาณ ๒๐ – ๑๐๐ รายการต่อวัน และปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับเงิน การเกบ็
รักษาเงินและการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.๒๕๕๖ ได้ก าหนดให้มีเอกสารหลักฐานประกอบการน าส่ง
เงิน ของส่วนงานหรือบุคคลภายนอก ดังนี้ 

รายงานรับ-จ่ายประจ าวัน 
และสถานะการเงิน (คส.๙) 

รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน (คส.๘) 

สิ้นสุด 

๒ 
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 ๑) นิสิต ต้องมีเอกสารประกอบ ดังนี้ ใบแจ้งหนี้การช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
บัตรประจ าตัวนิสิต  

 ๒) บุคคลภายนอกที่น าเงินมาบริจาคให้กับทางมหาวิทยาลัย แจ้งชื่อผู้บริจาคและ
ความประสงค์ในการบริจาคที่จะมอบเงินให้กับมหาวิทยาลัย  

 ๓) ส่วนงาน น าส่งเงิน ต้องจัดท าชุดเอกสาร ประกอบด้วย แบบฟอร์มน าส่งเงิน(บส.) 
ใบเสร็จรับเงิน ตัวเงินหรือเอกสารแทนตัวเงิน เช่น ใบน าฝากธนาคาร (pay in) เช็ค ดร๊าฟ ธนาณัติ 
เป็นต้น 

 
ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบข้อมูล โดยนักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องใน

เอกสารแล้วจึงท าการกรอกข้อมูลรหัสนิสิตในระบบ AVS Caller ในส่วนของการรับเงินรายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และใช้ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง ในส่วนของรายได้อ่ืนๆ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น รายชื่อ รหัสนิสิต จ านวนเงิน เทียบกับใบแจ้งหนี้ ที่ได้
รับมา ก่อนจะท าการพิมพ์ใบเสร็จให้กับนิสิต ในส่วนของบุคคลภายนอก เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS/MS Excel ควรตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลประวัติส่วนบุคคลให้ถูกต้องก่อนจะพิมพ์ใบเสร็จ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการน าไปลดหย่อนภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 
ขั้นตอนที่ ๓ คีย์ข้อมูล โดยนักวิชาการเงินและบัญชี ท าการกรอกข้อมูลในระบบ AVS 

Caller ในส่วนของการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา ข้อมูลที่ส าคัญได้แก่ รหัสนิสิต   ชื่อ-
นามสกุล และจ านวนเงิน เทียบกับใบแจ้งหนี้ ที่ได้รับมา ก่อนจะท าการพิมพ์ใบเสร็จให้กับนิสิต ในส่วน
ของรายได้อ่ืนๆ ใช้ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง ในการบันทึกข้อมูลของบุคคลภายนอก 
เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบ AVS Caller และ MIS งานงบประมาณและการคลัง ควรตรวจสอบรายชื่อ
และข้อมูลประวัติส่วนบุคคลให้ถูกต้องก่อนจะพิมพ์ใบเสร็จ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการน าไป
ลดหย่อนภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาตามที่กฎหมายก าหนด 

 
ปัจจุบันระบบที่ใช้ในการรับเงินและออกใบเสร็จของมหาวิทยาลัยนั้น ประกอบด้วย ระบบ 

AVS Caller ส าหรับการออกใบเสร็จรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาของนิสิต เพราะเป็นระบบ
ของส านักทะเบียน ซึ่งพัฒนาโดยส านักทะเบียนและวัดผล และ ระบบ MIS งานงบประมาณและการ
คลัง ส าหรับออกใบเสร็จรับเงินรายได้บริจาค รายได้อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัยให้กับบุคคลภายนอก ซึ่ง
พัฒนาโดยกองคลังและทรัพย์สิน ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ก.กรณีคีย์ข้อมูล เพื่อออกใบเสร็จรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา ผ่านระบบ AVS 
Caller 

1. เข้าสู่ระบบ AVS Caller ที่ http://regweb.mcu.ac.th/vncaller/applications.aspx 
เลือกเมนูระบบการเงิน  

 

 
ภาพที่ ๔.๑ แสดงระบบ AVS Caller 

 
2. เข้าสู่ระบบการเงิน กรอก Username/Password 

 

 
ภาพที่ ๔.๒ แสดงการ Login เข้าสู่ระบบการเงินนิสิต AVS Caller 

1 

๒ 

http://regweb.mcu.ac.th/vncaller/applications.aspx
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3. เข้าสู่รายงานเงินสด เลือกรายการแระจ าวัน เมนู 3 บันทึกรับจ่าย 

 
ภาพที่ ๔.๓ แสดงเมนูรายการบันทึกรับจ่าย ในระบบ AVS Caller 

4.  

๔. กรอกข้อมูลในช่อง A เลือก 2.ช าระค่าใช้จ่ายจากหนี้  ช่อง S รหัสนิสิต ระบุรหัสนิสิต 
และกด Enter จะแสดงรายการข้อมูลหนี้สิน ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน  

 

 
ภาพที่ ๔.๔ แสดงการกรอกข้อมูลนิสิตเพ่ีอท าการรับช าระเงิน 

 

๓ 

๔ 
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ข.กรณีคีย์ข้อมูล เพื่อออกใบเสร็จรับเงินรายได้บริจาคหรือรายได้อ่ืน ๆ ผ่านระบบ MIS 
งานงบประมาณและการคลัง 

1. เข้าสู่ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง ที่ http://mis.mcu.ac.th/account/login 
กรอก Username/Password 

 
ภาพที่ ๔.๕ แสดงระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง  

 
2.  เข้าสู่เมนูงานการเงินรับ เลือก ท ารับเงิน 

 

 
ภาพที่ ๔.๖ แสดงเมนูงานการเงินรับ 

 
 
 
 

1 

2 

http://mis.mcu.ac.th/account/login
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3. เลือก เพ่ิมรายการท ารับเงิน  
 

 
ภาพที่ ๔.๗ แสดงเมนูเพ่ิมรายการท ารับเงิน 

 
4. การเพ่ิมรายการท ารับเงิน ส่วนที่ ๑ ในการเพิ่มรายการท ารับเงิน  Document Type* ให้

เลือกหมวดรายได้ตามแผนงบประมาณ Sold to Customer* ให้ระบุ ชื่อ ผู้บริจาค Description* ให้
ระบุ รายละเอียด/วัตถุประสงค์ของการบริจาค  

 

 
ภาพที่ ๔.๘ แสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการท ารับเงินส่วนที่ ๑ 

 
 
 
 
 

3 
 

4 
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5. การเพ่ิมรายการท ารับเงิน ส่วนที่ ๒ ในการเพ่ิมรายการท ารับเงิน ส่วนนี้เป็นการกรอก
ข้อมูลรายได้Trans/Product Code* เลือกรายการบริจาค ประเภทรายได้* เลือก หมวดบัญชีที่
ก าหนดให้Price/Unit* ใส่จ านวนเงินที่ได้รับ ยืนยัน* กดปุ่มยืนยัน เพื่อบันทึกรายการ 

 
 

ภาพที่ ๔.๙ แสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการท ารับเงินส่วนที่ ๒  
 

6. การเพ่ิมรายการท ารับเงิน ส่วนที่ ๓ ในการเพ่ิมรายการท ารับเงิน ส่วนนี้เป็นการกรอก
ข้อมูลเกี่ยวกับการเงิน เช่น ประเภทของเงิน รับเป็น เงินสด โอนเข้าบัญชีธนาคาร เช็ค หรือเอกสาร
แทนตัวเงินต่างๆ และเลือกเพ่ิมรายการ ในช่อง Transection Code เลือกประเภทการรับเงิน ช่อง 
Total Amount ระบุจ านวนเงินตรงกับช่อง Amount Receive และกดยืนยัน  
 

 
ภาพที่ ๔.๑๐ แสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการท ารับเงินส่วนที่ ๓  

 
 

5 

6 
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7. หน้าจอแสดงผลการท ารายการ จากนั้นบันทึกข้อมูลพร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
ภาพที่ ๔.๑๑ แสดงหน้าจอแสดงผลการท ารายการ  

 
ขั้นตอนที่ ๔ รับเงิน โดยนักวิชาการเงินและบัญชี รับเงินและเอกสารการส่งเงินจากหน่วยงาน

ย่อยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารการส่งเงินและจ านวนเงินหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
ครบถ้วนก่อนออกใบเสร็จให้กับนิสิตหรือผู้บริจาค การรับช าระเงินใช้ ๒ ระบบควบคู่กัน ระบบ AVS 
Caller ในการรับช าระเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา และใช้ระบบ MIS งานงบประมาณและการ
คลัง ในส่วนของรายได้อ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 
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ขั้นตอนที่ ๕  จัดท าใบเสร็จรับเงิน โดยนักวิชาการเงินและบัญชี จัดพิมพ์ใบเสร็จจากระบบ 
AVS Caller ให้กับนิสิต และใช้ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง พิมพ์ใบเสร็จให้กับ
บุคคลภายนอก ซึ่งมี ๒ กรณี ดังนี ้

ก.กรณีออกใบเสร็จรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา ผ่านระบบ AVS Caller 
1. ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน และกด P ท ารายการ เพ่ือรับช าระเงิน  

 
ภาพที่ ๔.12 แสดงท ารายการเพ่ือรับช าระเงิน 

2. จัดพิมพ์ใบเสร็จจากระบบ AVS Caller ให้กับนิสิตหรือบุคคลภายนอก  
 

 
ภาพที่ ๔.๑๓ แสดงใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ระบบ AVS Caller 

1 

2 
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ข.กรณีคีย์ข้อมูล เพื่อออกใบเสร็จรับเงินรายได้บริจาคหรือรายได้อ่ืน ๆ ผ่านระบบ MIS 
งานงบประมาณและการคลัง 

1. บันทึกข้อมูลพร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
ภาพที่ ๔.๑๔ แสดงหน้าจอแสดงผลการท ารายการ  

 
2. จัดพิมพ์ใบเสร็จจากระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง ให้กับบุคคลภายนอก 
 

 
ภาพที่ ๔.๑๕ แสดงใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง 

1 

2 



52 
  

ขั้นตอนที่ ๖ จัดท ารายงานรับเงินประจ าวัน โดยนักวิชาการการเงินและบัญชี จัดท ารายงาน
สรุปเงินประจ าวัน ในระบบ AVS Caller แล้วน าข้อมูลรายการประจ าวัน แยกย่อยระดับ คีย์ลงใน
ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง เพ่ือน ามารวมสรุปเป็นรายงานรับเงินประจ าวัน ให้กลุ่มงาน
บัญชีรับรายการได้ถูกต้องตรงกัน ซึ่งแยกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

ก.กรณีจัดท ารายงานการรับประจ าวัน ในระบบ AVS Caller 
1. เข้าสู่ระบบ AVS Caller ที่ http://regweb.mcu.ac.th/vncaller/applications.aspx 

เลือกเมนูระบบการเงิน เมนูรายงานเงินสด เลือกรายการเงินสด-สรุป รายการที่ 12 สรุปรายการ
ใบส าคัญ ระบุเงื่อนไขให้ถูกต้อง จากนั้นกด Process 

 
ภาพที่ ๔.๑6 แสดงรายงานสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 

 
2. พิมพ์สรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน  

 

 

ภาพที่ ๔.๑7  แสดงสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 

1 

2 

http://regweb.mcu.ac.th/vncaller/applications.aspx
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3. เข้าสู่ระบบ AVS Caller ที่ http://regweb.mcu.ac.th/vncaller/applications.aspx 
เลือกเมนูระบบการเงิน เมนูรายงานเงินสด เลือกรายการเงินสด-สรุป รายการที่ 1๓ สรุปรายการ
ใบส าคัญประจ าวัน แยกย่อยระดับ ระบุเงื่อนไขให้ถูกต้อง แยกระดับการศึกษา จากนั้นกด Process 

 

 
ภาพที่ ๔.๑๘  แสดงรายงานสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 

 
4. พิมพ์รายงานสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน แยกย่อยระดับ 

 
ภาพที่ ๔.๑9  แสดง รายงานสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน แยกย่อยระดับ 

 
 
 
 
 
 

3 

4 

http://regweb.mcu.ac.th/vncaller/applications.aspx
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ข. กรณีจัดท ารายงานรายการรับประจ าวัน ในระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง 
1. เข้าสู่ระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง ที่ http://mis.mcu.ac.th/account/login กรอก 

Username/Password  เข้าสู่เมนู งานการเงินรับ เลือกเมนูรายงาน เลือกเมนูรายงานรับประจ าวัน และ
ก าหนดรายละเอียดรายรายรับประจ าวัน กดพิมพ์รายงานรายรับประจ าวัน 
 

 

ภาพที่ ๔.20  แสดงเมนูรายการเงินประจ าวันในระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง 
 

2. พิมพ์รายงานประจ าวัน แบบสรุป (ออกใบเสรจ็แล้ว) ในระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง 
 

 

ภาพที่ ๔.21  แสดงรายงานรบัประจ าวัน แบบสรปุ (ออกใบเสร็จแล้ว)  
 
 

1 

2 
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3. ก าหนดรายละเอียดรายงานสง่เงิน กดพิมพ์รายงานส่งเงิน 
 

 

ภาพที่ ๔.๒2  แสดงรายงานประจ าวัน แบบสรุป (ออกใบเสร็จแล้ว) 
 

4. พิมพ์รายงานประจ าวัน แบบสรุป (ออกใบเสร็จแล้ว) ในระบบ MIS งานงบประมาณและการคลัง 

 
ภาพที่ ๔.๒3  แสดงรายงานประจ าวัน แบบสรุป (ออกใบเสร็จแล้ว) 

 
 
 
 
 
 

4 

3 
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 ๕. รายการรับ-จ่ายประจ าวัน และสถานะทางการเงิน สรุปรายการน าส่งเงินรวมทุกส่วนงาน
และรายงานการน าเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงสถานะทางการเงิน 
 

 
  ภาพที่ ๔.๒4  แสดงรายงานรับ-จ่ายประจ าวัน และสถานการเงิน 

 
ขั้นตอนที่ ๗ ตรวจสอบความถูกต้อง โดยนักวิชาการการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูก

ต้องของรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน เพ่ือรวบรวมรายการที่ต้องท าการน าเงินฝากธนาคารแต่ละ
ประเภทของวัตถุประสงค์ของเงินและเตรียมความพร้อมน าฝากธนาคาร 

ขั้นตอนที่ ๘ เตรียมน าเงินฝากธนาคาร โดยนักวิชาการการเงินและบัญชี เตรียมเขียนใบน า
เงินฝากธนาคาร(pay-in) ต้องวิเคราะห์รายได้และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจ านวนเงิน
ก่อนน าเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ตรงตามวัตถุประสงค์และประเภทของรายได้นั้น ๆ และการน าเงินฝาก
ธนาคารต้องเป็นไปตามบัญชีเงินฝากที่มหาวิทยาลัยก าหนด เช่น เงินรายได้จากค่าธรรมเนียม
การศึกษา น าฝากในบัญชีหมุนเวียนของมหาวิทยาลัย เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ ต้องน าเข้าบัญชีที่มี
กองทุนนั้นๆ รองรับอยู่ เช่น กองทุนวิปัสสนา เป็นต้น 

5 
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ขั้นตอนที่ ๙ น าเงินฝากธนาคาร โดยนักวิชาการการเงินและบัญชี ส่งมองตัวเงินพร้อมใบน า
เงินฝากธนาคาร (pay-in) ให้กับผู้เกี่ยวข้อง การน าฝากเงินที่ได้รับต้องน าแยกฝากเข้าบัญชีตาม
ประเภทของรายได้และตามบัญชีถือจ่าย เช่น เงินรายได้จากการจ าหน่ายหนังสือ เข้าบัญชีหนังสือ
วิชาการ  เงินรายได้จากการบริจาค เข้าบัญชีเงินหมุนเวียนของมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอนที่ ๑๐ จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  และสถานะทางการเงิน โดย

นักวิชาการการเงินและบัญชี จัดท าสรุปรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน เสนอต่อรองผู้อ านวยการ
กองคลังและทรัพย์สิน เพ่ือรับรองรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน ประกอบด้วย รายงานรับ
ประจ าวัน แบบสรุง(ออกใบเสร็จแล้ว) รายงานรับ-จ่ายประจ าวัน และสถานะทางการเงิน (คส.๙) และ
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน (คส.๘)  
 

ตัวอย่าง รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน

 
  ภาพที่ ๔.25  แสดงรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  
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ขั้นตอนที่ ๑๑ รองผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สินเสนอรายงานเงินสดคงเหลือประจ า
วัน ต่อผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน เพ่ือรับรองรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

 
ขั้นตอนที่ ๑๒ ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สินเสนอรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

ต่อคณะกรรมการตรวจนับเงินประจ าวัน เพ่ือรับรองรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
 
ขั้นตอนที่ ๑๓ น าส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันต่อกลุ่มงานบัญชี เพ่ือบันทึกบัญชี 

ตารางท่ี 4.๓   เปรียบเทียบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของ
มหาวิทยาลัย ก่อนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

ที ่

กระบวนการปฏบิตัิงานด้านการรบัเงินและจดัเกบ็รายได้ 
ก่อนปรบัปรุง 

กระบวนการปฏบิตัิงานด้านการรบัเงินและจดัเกบ็รายได้ 
หลังปรบัปรุง 

ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑ ๑ นาที รับเอกสารการรับเงิน ๑ นาที รับเอกสารการรับเงิน 
๒ ๕ นาที ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที ตรวจสอบเอกสาร 
๓ ๕ นาที คีย์ข้อมูล ๓ นาที คีย์ข้อมูล 
๔ ๕ นาที รับเงิน ๕ นาที รับเงิน 
๕ ๕ นาที จัดท าใบเสร็จรับเงิน ๓ นาที จัดท าใบเสร็จรับเงิน 
๖ ๓๐นาที จัดท ารายงานรับเงินประจ าวัน ๕ นาที จัดท ารายงานรับเงินประจ าวัน 
๗ ๕ นาที ตรวจสอบความถูกต้อง ๓ นาที ตรวจสอบความถูกต้อง 
๘ ๕ นาที เตรียมน าเงินฝากธนาคาร ๕ นาที เตรียมน าเงินฝากธนาคาร 
๙  น าเงินฝากธนาคาร  น าเงินฝากธนาคาร 
๑๐ ๑๕ นาที จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือ

ประจ าวัน และสถานะทางการเงิน 

๕ นาที จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
และสถานะทางการเงิน 

๑๑ ๑ วัน รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวนั ตาม
แบบฟอร์ม คส.๘ และ คส.๙ พร้อมเอกสาร
ประกอบรับเงินรายได้ให้กลุม่งานบัญชี เพื่อ
บันทึกบัญชีต่อไป 

๑๒ ๑ วัน รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน เสนอ
ต่อรองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร  

 จบการท างาน 

๑๓ ๑ วัน รองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร เสนอรายงาน
เงินสดคงเหลือประจ าวันต่ออธิการบดี  

  
 

รวม 3 วัน 1 ช่ัวโมง 16 นาที 33 นาท ี
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ตารางท่ี ๔.๔   เปรียบเทียบสรุปกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้
ของมหาวิทยาลัย ก่อนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 
 

ล า 
ดับ 

กระบวนการปฏบิตัิงานด้านการรบัเงินและจดัเกบ็รายได้ 
ก่อนปรบัปรุง 

กระบวนการปฏบิตัิงานด้านการรบัเงินและจดัเกบ็รายได้ 
หลังปรบัปรุง 

๑  
 

 
  

๒  
 

 
                              
 

๓  
 

 

 
 
  

๔  
 

 

 
 

 

๕  
 

 

 
 
 

๖  
 
  

 

๗   

๘   

จัดท ารายงานรับเงินประจ าวัน 
(๓๐ นาที ) 

จัดท ารายงานรับเงินประจ าวัน   
(๕ นาที ) 

ตรวจสอบความถูกต้อง (๕ นาที ) ตรวจสอบความถูกต้อง (๓ นาที ) 

รับเอกสารการรับเงิน (๕ นาที) 

คีย์ข้อมูล (๕ นาที) คีย์ข้อมูล (๓ นาที) 

รับเงิน (๕ นาที) รับเงิน (๕ นาที) 

 จัดท าใบเสร็จรับเงิน (๕ นาท)ี  จัดท าใบเสร็จรับเงิน (๓ นาที) 

ตรวจสอบเอกสาร 
(๕ นาที) 

ตรวจสอบเอกสาร 
(๓ นาที) 

รับเอกสารการรับเงิน (๑ นาที) 

เตรียมน าเงินฝากธนาคาร (๕ นาที ) เตรียมน าเงินฝากธนาคาร (๕ นาที ) 
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ล า 
ดับ 

กระบวนการปฏบิตัิงานด้านการรบัเงินและจดัเกบ็รายได้ 
ก่อนปรบัปรุง 

กระบวนการปฏบิตัิงานด้านการรบัเงินและจดัเกบ็รายได้ 
หลังปรบัปรุง 

๙   

๑๐  
 

 

๑๑  สรุป ระยะเวลาตั้งแต่ขั้นตอนการรับเงินจนถึงรายงานเงิน
สดคงเหลือประจ าวันเพื่อส่งกลุม่งานบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 
รวม ๓ วัน ๔๓ นาที 

๑๒    

๑๓   

   สรุป กระบวนการรับเงินและจัดเก็บรายได้ ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เริ่มตั้งแต่
ขั้นตอนรับเงินไปสิ้นสุดจนการจัดท ารายงานเสนอต่อ
อธิการบดี มีทั้งสิ้น ๑๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลามากกว่า 
๑๔ วันท าการ เพื่อจะน าส่งต่อกลุ่มงานบัญชี 

 

 
 

ตารางท่ี ๔.๕   การเปรียบเทียบความแตกต่างของกระบวนการรับเงินและจัดเก็บรายได้ของ
มหาวิทยาลัย ก่อนปรับปรุง กับ หลังปรับปรุง 

รายการตัวชี้วัด ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง ผลลัพธ ์
จ านวนขั้นตอน ๑๓ ๑๐ ลดขั้นตอนลงได้ ๓ ขั้นตอน 
ระยะเวลา (วัน) 3 วัน 1 ชั่วโมง 16 นาท ี 33 นาท ี ลดระยะเวลาลงได้ ๓ วัน ๔๓ นาท ี

 
 
 

รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน (๑ วัน) 

รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน (๑ วัน) 

รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน (๑ วัน) 

น าเงินฝากธนาคาร น าเงินฝากธนาคาร 

จัดท ำรำยงำนเงินสดคงเหลือ
ประจ ำวัน และสถำนะทำงกำรเงิน 

(๑๕ นำที) 

จัดท ำรำยงำนเงินสดคงเหลือ
ประจ ำวัน และสถำนะทำงกำรเงิน 

(๕ นำที) 
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4.๔ วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
 

ต้องปฏิบัติงานให้บริการตามหลักธรรมาภิบาลในภาครัฐ เพ่ือให้เกิดความน่าเชื่อถือและมี
ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ หลักของธรรมาภิบาลในภาครัฐ มี ดังนี้ 

1. ยึดมั่นในหลักของวัตถุประสงค์ในการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาใช้บริการ  
2. ท างานอย่างมีประสิทธิภาพในหน้าที่และบทบาทของตน  
3. มีค่านิยมที่ดีต่อองค์กร และแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของธรรมาภิบาลโดยการปฏิบัติหรือ

ส่งมอบบริการให้ผู้รับบริการอย่างถูกต้อง และพึงพอใจ 
4. มีการสื่อสารที่ดีกับผู้รับบริการ มีการตัดสินใจอย่างโปร่งใส และมีการบริหารความ

เสี่ยงที่รัดกุม  
6. การเข้าถึงผู้รับบริการ และต้องรับผิดชอบต่อการท างานและผลงานอย่างจริงจัง  
 

๔.๕ การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการรับเงินและจัดเก็บรายได้ 
 

การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการรับเงินและจัดเก็บรายได้เป็นการ
รวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรายงานงบการเงินที่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรราช
วิทยาลัยเป็นผู้รายงานกับส่วนงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการรับเงินและ
จัดเก็บรายได้ของกลุ่มงานการเงินเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความรอบคอบรัดกุมและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและเพ่ือให้รายงานทางการเงินที่ผ่านการตรวจสอบสามารถรายงานผลใช้ไดถู้กต้อง
และไม่ขัดต่อกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งวัตถุประสงค์ ข้อก าหนดและเงื่อนไขในการ
รับเงินและจัดเก็บรายได้ในเรื่องนั้นๆ โดยมีรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญท่ีจะต้องตรวจสอบ ดังนี้  

1. ตรวจสอบประเภทของรายได้แต่ละรายการมิให้ขัดต่อระเบียบของมหาวิทยาลัยและ
สามารถใช้บังคับได้ตามกฎหมาย 

2. ตรวจสอบจ านวนให้ถูกต้องตรงกับข้อก าหนดและเงื่อนไขและวัตถุประสงค์ในการ
น าส่งเงินรายได ้

3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการน าส่งเงินรายได้ให้ถูกต้องตรงกับข้อก าหนดตาม
กฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัย 

4. ตรวจสอบหลักฐานในการน าเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกับจ านวนเงินและเอกสาร
ประกอบของรายการน าส่งรายได้ให้ถูกต้อง 

5. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารประกอบรายงานรับ-จ่าย และสถานะทางการเงินให้
ถูกต้องตรงกับรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๖. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันให้ถูกต้องตรงกับรูปแบบ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ตารางท่ี ๔.6 สรุปตัวอย่างรายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการรับเงินและ
จัดเก็บรายได้ของกลุ่มงานการเงิน ดังนี้ 

 

ล าดับที่ รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
๑ ตรวจเอกสารประกอบการน าส่งเงิน  

กรณี รับเงินจากนิสิต 
  

 ๑. ใบแจ้งการช าระเงินค่าลงทะเบียน   
๒. รหัสนิสิต หรือ บัตรประจ าตัวนิสิต   
กรณี รับเงินจากบุคคลภายนอก   
๑. รายชื่อผู้ประสงค์ของรับใบเสร็จ   
๒. ข้อมูลประวัติพื้นฐาน   
กรณี รับเงินจากส่วนงาน   
๑. เอกสารน าส่งเงิน (บส.)         
๒. ใบเสร็จรับเงินที่ออกไว้   
๓. จ านวนเงินหรือเอกสารแทนตัวเงินต่าง ๆ   

๒ ทะเบียนคุมรายการรับเงินรายได้   

๓ รายงานรับ-จ่าย และสถานะทางการเงิน   
 ๑. จ านวนเงินสดคงเหลือประจ าวัน   

๒. ใบน าฝากเงิน (pay-in)   

๓. เอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ๆ เช่น เช็ค ธนาณัติ 
เป็นต้น 

 
 

๔ รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน   

๕ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายงานรับ-
จ่าย และสถานะทางการเงิน 

  

๖ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายงานเงิน
สดคงเหลือประจ าวัน  

  

 ๑. ได้รับการรับรองจากรองผู้อ านวยการกองคลัง
และทรัพย์สิน 

  

๒. ได้รับการรับรองจากผู้อ านวยการกองคลังและ
ทรัพย์สิน  

  

๓. ได้รับการรับรองจากคณะกรรมการตรวจนับ
เงินประจ าวัน 

  

๗ อ่ืน ๆ เช่น statement ประกอบรายได้   
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4.๖ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

 ในเรื่องวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น ยึดถือหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการของบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
หมวด 3 มาตรา 9 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ก าหนดไว้ว่า “ให้ส่วน
ราชการวางแผนปฏิบัติราชการไว้ล่วงหน้าก่อนจะท าภารกิจ โดยมีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น” กองคลังและ
ทรัพย์สินมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จึงมีวิธีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามแผนปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนพัฒนาที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยการมีส่วนร่วมของ
บุคลากรในส่วนงาน โดยเป็นแผนที่เชื่อมโยงกับปรัชญา หรือปณิธาน หรือวิสัยทัศน์ของส่วนงาน 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

3. ถ่ายทอดแผนการด าเนินงานและแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานไปสู่บุคลากร
ภายในส่วนงาน 

4. มีตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปีและค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัด เพ่ือวัด
ความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5. การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายของตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติการประจ าปีไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 80 

6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง และรายงานผลต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

7. น าผลการพิจารณาข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของผู้บริหารส่วนงานไปปรับปรุง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
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แผนภูมิที่ ๑ สรุปรายได้นิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ปีการศึกษา 
2558 - 2562 (แยกคณะอ้างอิงนิสิต) ที่มา : ฐานข้อมูลส านักทะเบียนและวัดผล 
 

จากแผนภูมิที่ ๑ สรุปรายได้นิสิตระดับปริญญาตรี   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ปีการศึกษา 2558 - 2562 (แยกคณะอ้างอิงนิสิต)  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  ส่วนกลาง โดยปี ๒๕๖๒ มีการเก็บเงินรายได้จากการศึกษาในปริมาณที่มากขึ้นเมื่อ
เปรียบเทียบกับจ านวนนิสิตที่ลดลง เนื่องจากมีการใช้เครื่องมือและระบบฐานข้อมูลเข้ามาช่วยในการ
บริหารจัดการในการแจ้งหรือเรียกเก็บค่าลงทะเบียนกับนิสิตและมีการก าหนดระยะเวลาในการช าระ
เงินที่ชัดเจน  จึงท าให้นิสิตมีความรับผิดชอบในการช าระเงินรายได้จากการศึกษาภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  ส่งผลให้มีการเก็บข้อมูลรายได้ที่เป็นปัจจุบัน 

 

4.๗ แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน  
1) ผู้รับผิดชอบงานในกระบวนการรับเงินต้องท าความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างถ่ีถ้วนรอบคอบ 
2) ผู้บริการงานรับเงินต้องควบคุมและก ากับการปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในหลักเกณฑ์

การปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เพ่ือลดความเสี่ยงและความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน  
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๔.๘ จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

1. ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต การเชื่อใจกันระหว่างผู้ให้บริการด้วยกันและผู้รับบริการ 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดย

สุจริต 
3. ต้องรักษาความลับได้ 
4. เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาคแก่ผู้รับบริการ 
5. ปฏิบัติงานด้วยรวดเร็ว โปรงใสและ ถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อลูกค้าหรือผู้รับบริการ 
6. ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อ่ืนเพ่ือก่อให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสมกับการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
7. มีความรอบคอบ 
8. ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 
9. ต้องบริหารความเสี่ยง 
10. ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กร และพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดยค านึงถึง

เป้าหมาย ขององค์กรเป็นส าคัญ 
11. มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
12. สามารถให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาชีพและข้อจ ากัดตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
13. มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

ต้องรายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 
14. พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพ่ือน าไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่

โดยไม่มีอคติ 
15. มีความประพฤติท่ีเหมาะสม และถูกกาลเทศะ 
16. มีอารมณ์ม่ันคง และมีวุฒิภาวะพร้อมจะท างานในหน้าที่หรือท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างดี

และเหมาะสม 
 



 
 

บทท่ี 5 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
การจัดเก็บเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) เพ่ือให้

บรรลุเป้าหมาย เกิดประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ในกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและ
จัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการในกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้  ผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัย ตลอดจนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของมหาวิทยาลัย ได้อย่างคล่องตัว ทันตาม
ก าหนดเวลา ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มากเกินความจ าเป็น  ให้มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน ทันต่อความต้องการ มีการจัดอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใน
กระบวนการจัดเก็บรายได้ อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ มีคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและ
จัดเก็บรายได้  ที่มี Flow Chart เป็นแนวน าทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และมีการเสริมสร้างขวัญก าลังใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน 

การใช้หลักธรรมาภิบาล ท าให้สามารถพัฒนากระบวนการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ส่วนกลาง ได้บรรลุเป้าหมาย อีกทั้งยังเป็นกลไกในการควบคุมการเบิก
จ่ายเงิน  การติดตามประเมินผล และการตรวจสอบได้อย่างโปร่งใส ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความ
เสียหายแก่การบริหารจัดการด้านการเงิน การคลังของมหาวิทยาลัย เพราะการสร้างหลักธรรมาภิบาล
ให้เกิดขึ้นในมหาวิทยาลัย เป็นการสร้างจิตส านึกที่ดีในการบริหารงาน และการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย โดยสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามจิตส านึกท่ีดี ไม่ว่าจะเป็นในเรื่องของการบริหารงานอย่าง
มีความคุ้มค่า ประหยัด ไม่สิ้นเปลือง การติดตามผลของการปฏิบัติงาน อย่างสุจริต การตรวจสอบมี
ความโปร่งใส โดยค านึงถึงผลกระทบกับผู้เกี่ยวข้องทั้งภายนอกมหาวิทยาลัย และภายในมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๘ 
 

ผลจากการศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาและอุปสรรค เพ่ือหาแนวทางการแก้ไข ผู้ขอรับการ
ประเมินได้รวบรวมสรุปเป็นประเด็นได้ดังนี้ 

 

ตารางท่ี ๕.๑ แสดงปัญหา และอุปสรรค ในการปฏิบัติงาน  แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ  
สามารถแยกตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
ขั้น
ที ่

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข / ข้อเสนอแนะ 

๑ บุคลากร / 
ส่วนงานท่ี
น าส่งรายได ้

นักวิชาการเงิน
และบัญชี /
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายให้
ปฏิบัติการงาน
ด้านการรบัเงิน 

    ๑ .  ด้ านบุ คลากรที่
ปฏิบัติ งานด้านการเงิน
และบัญชี จากส่วนงาน
ย่อยที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การจัดท าการน าส่งเงิน
รายได้ ขาดความรู้ ความ
เข้าใจในการจัดท าเอกสาร
หลักฐานการขอส่ งเงิน
รายได้ 
๒ . ข า ด ก า ร ค ว บ คุ ม
ติดตามงาน  หลังจากท่ีส่ง
เอกสารขอส่งเงินรายได้ 
ให้ส่วนงานการเงินเพื่ อ
ตรวจสอบ หากไม่ถูกต้อง 
จะถูกส่งกลับคืนเพื่อแก้ไข 
ซึ่ งอาจ เกิดความล่ า ช้า 
ห าก ไม่ มี ก า ร ค วบ คุ ม 
ติดตามงานอย่างต่อเนื่อง 
สม่ าเสมอ 
           ๓ .  ไ ม่ มี คู่ มื อ
ปฏิบัติงานในกระบวนการ
ปฏิบัติงานด้านการรับเงิน
และจัดเก็บรายได้  เพื่ อ
จัดท ารายงานน าส่งรายได้
ที่ถูกต้อง 
 
 

แนวทางแก้ไข 
     ๑. กองคลังและทรัพย์สินจัด
อบรมกิจกรรม/โครงการด้านการ
น า ส่ ง เ งิ น ร า ย ไ ด้ ใ ห้ กั บ ผู้ ที่
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ในระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เป็นแนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
      ๒. ก าหนดมาตรการในการ
ค วบ คุ ม  ติ ด ต าม งาน  โด ย ให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
ต้ องควบคุ มติ ดตามงานอย่ าง
ต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เพื่อไม่ให้เกิด
ความผิดพลาด ล่าช้า ไม่ทันตาม
ก าหนดเวลาที่ต้องการ 
     ๓.จัดท าคู่มือกระบวนการรับ
เงินและจัดเก็บรายได้ และเผยแพร่ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ทุก
ส่วนงานทราบหรือเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ 
     ๔. Check List เอกสารน าส่ง
เงินรายได้เพื่อให้ส่วนงานที่น าส่ง
จัดเตรียมให้ครบถ้วน ถูกต้อง เพื่อ
ลดระยะเวลาในการตรวจเอกสาร 
     ๕. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการ
จัดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่การเงิน
แ ล ะ บั ญ ชี  ใน ร ะ บ บ  MIS ที่
เกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบตามที่
ได้รับมอบหมาย อย่างต่อเนื่อง 
สม่ าเสมอ 
 



๖๙ 
 

ขั้น
ที ่

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข / ข้อเสนอแนะ 

ข้อเสนอแนะ 
     ๑. จัดให้มีการอบรมบุคลากร
ด้ าน การ เงิน และบั ญ ชี  อย่ า ง
ต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เพื่อให้มีความรู้ 
ความเข้าใจ เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งต่าง 
ๆ  ต ล อ ด จ น ขั้ น ต อ น  วิ ธี ก า ร
ปฏิบัติงานให้ทันต่อเหตุการณ์  
     ๒ . ผู้ ที่ ได้ รับมอบหมาย ให้
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
ต้องใฝ่ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ และ
เข้ า รั บ ก า ร อ บ ร ม  เพื่ อ เพิ่ ม
สมรรถนะการท างาน ให้มีความ
เป็นเลิศเฉพาะเรื่อง มีความรู้ มี
ทักษะ และคุณลักษณะส่วนบุคคล 
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

๒ ขั้นตอนการ
พิจารณา
เห็นชอบ 

ผู้บริหาร
มหาวิทยาลยั 

     ด้ า น ก ระ บ วน ก า ร
น าส่งเงินรายได้ มีเอกสาร
ประกอบการน าส่งรายได้
แ ล ะ มี ก ารป ฏิ บั ติ ง าน
หลายขั้นตอน และซ้ าซ้อน
ในบางขั้นตอน ท าให้เกิด
ความไม่คล่องตัว ล่าช้า 
ส่งผลกระทบถึงการจัดส่ง
เอกสารหลักฐานการรับ
เงินรายได้จากส่วนงาน
การเงิน มายังส่วนงาน
บัญช ี
 

แนวทางแก้ไข 
    ๑ . ปรับกระบวนการน าส่ ง
ร าย ได้  ให้ มี ขั้ น ต อ น ที่ สั้ น ล ง 
ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน 
โดยปรับปรุงขั้นตอนการเห็นชอบ 
ดังนี ้
        ๑.๑ อธิการบดี  อาจมอบ
อ านาจให้รองอธิการบดี คณบดี 
ห รือหั วหน้ าส่ วนงาน  เป็ นผู้ มี
อ านาจ ในการพิจารณาเห็นชอบใน
ก า รน าส่ ง เ งิน ร าย ได้  เพื่ อ ให้
กระบวนการน าส่งเงินรายได้ลดลง 
เพื่อให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว 
ทันตามเวลาที่ต้องการ และต้อง
แจ้ งขั้นตอนการปฏิ บั ติ งานให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบโดยทั่วกัน ไม่ว่า
จ ะ ใ น รู ป เอ ก ส า ร  ห รื อ สื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยวิธีการอื่น 

๓ การตรวจสอบ
รูปแบบ
เอกสารและ
หลักฐาน 

นักวิชาการ
การเงินและ
บัญช/ีเจ้าหนา้ที่
ที่ได้รับ
มอบหมายให้

ด้านบุคลากรมีจ านวนไม่
เพียงพอกับปริมาณงานท่ี
มากโดยเฉพาะช่วงรับ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
และตามโครงการที่

แนวทางแก้ไข 
มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ (KM) 
ใหก้ับผู้ร่วมงานในหลายๆกลุ่มงาน
ในกองคลังและทรัพย์สิน เพื่อ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 



๗๐ 
 

ขั้น
ที ่

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข / ข้อเสนอแนะ 

ปฏิบัติการงาน
ด้านการรบัเงิน 

มหาวิทยาลยัจัดขึ้น ซึ่ง
จะต้องเร่งด าเนินให้ได้ซึ่ง
รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ให้แล้วเสร็จ
ภายในสิ้นวันท าการ ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
ภายนอกท่ีจะต้องรายงาน
งบการเงิน ต่อส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน  
 

ข้อเสนอแนะ 
    -ส่งเสริมให้มีการศึกษาดูงาน 
ฝึกอบรม ของนักวิชาการการเงิน
และบัญชี อย่างสม่ าเสมอ เพื่อเปิด
โอ ก า ส ให้ มี ค ว า ม รู้ ให้ สู ง ขึ้ น 
เ ส ริ ม ส ร้ า ง ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และน า
ความรู้ประสบการณ์ที่ได้รับจาก
การฝึกอบรมมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อการปรับปรุงและพัฒนางานให้
ดียิ่งขึ้น และสามารถเข้าสู่ต าแหน่ง
งานท่ีสูงขึ้น 
     -จั ด ห าแ ล ะ พั ฒ น า ร ะ บ บ
สารสนเทศเข้ามาในการจัดท า
กระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่ม
ช่องทางในกระบวนการรับเงินและ
จัดเก็บรายได้ 
     -ก าหนดมาตรการติ ดตาม 
ประมวลผล การท างานในกระบวน
ปฏิบัติด้านการรับเงินและจัดเก็บ
รายได้ ของมหาวิทยาลัย เป็นราย
ไตรมาส 
     -ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ประสบการณ์ท างานผ่าน
โซเชียลมีเดีย 
 

  

          จากปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหากระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและจัดเก็บรายได้ 
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ส่วนกลาง เป็นไปตามขั้นตอนโดยเริ่มต้นจาก กองคลัง
และทรัพย์สิน ออกหนังสือแจ้งเวียนให้ทุกส่วนงานทราบเพ่ือให้ส่วนงานด าเนินการ จัดส่งหนังสือแจ้ง
เวียนการจัดท าเอกสาร หลักฐานในการจัดท ารายงานการเงิน เป็นการด าเนินการตามกฎ ข้อบังคับ 
ระเบียบ ที่สอดคล้องกับทฤษฎีการบริหารเป็นวิธีการท าให้งานส าเร็จโดยอาศัยผู้อ่ืน (Getting things 
done through other people)เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร โดยการรวบรวมทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างจ ากัดเพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ต้องมีการก าหนดวิธีการท างานที่ดีที่สุด มี
คัดเลือกและพัฒนาคนงานโดยตระหนักถึงความส าคัญและคุณค่าของการรู้จักงานให้เหมาะสมสอดคล้อง
กับให้โอกาสการท างาน 



๗๑ 
 
          นอกจากนี้ การใช้หลักสุจริตธรรม ที่มีความสอดคล้องกับการท างาน  โดยลักษณะของหลัก
สุจริตท าม ี๓ ประการ ดังนี้  
 ๑. บุคคลเชื่อว่าไม่บกพร่องต่อหน้าที่ เพราะเขาทุ่มเทอุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ อย่างเต็ม
ก าลังความสมารถ เมื่อได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ใด เขาจะท าหน้าที่นั้นอย่างดีที่สุด เพื่อไม่เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่งานในหน้าที่ เข้าท านองที่ว่า “ร้องให้สุดค า ร าให้สุดแขน แพนให้สุดปีก” ดังที่
นักปราชญ์จีนชื่อว่าขงจ๋อ กล่าวไว้ว่า “เมื่อได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ใดจงท าหน้าที่นั้นให้ดีที่สุด ถ้า
เขาให้เลี้ยงม้า ม้าต้องอ้วน ถ้าเขาให้เป็นเสนาบดีกระทรวงการคลัง เงินจะต้องเต็มคลัง” 
 ๒. บุคคลเชื่อว่าไม่ละเว้นหน้าที่เพราะเป็นผู้มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ จึงไม่ละทิ้งหน้าที่หรือ
ผักภาระหน้าที่ของตนให้คนอ่ืน เช่น เป็นทหารย่อมไม่หนีทับ ผู้เป็นบิดา มาราดาย่อมไม่ละทิ้งหน้าที่
ให้การอบรมสั่งสอน บุตร ธิดา ในนิทานอีสปมีเรื่องเล่าเกี่ยวกับมารดา ที่ไม่ท าหน้าที่ว่ากล่าวตักเตือน
บุตรของตน เมื่อพบว่าเข้าชอบลักขโมยในไวเด็ก พอเด็กเติบโตก็กลายเป็นโจร อีสปสรุปว่า เมื่อบุตร
เป็นโจร บิดา มารดาย่อมมีส่วนในการสร้างเหตุแห่งการเป็นโจรให้แก่เด็ก เพราะเหตุแห่งการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ 
 ๓. บุคคลเชื่อว่าไม่ทุจริตต่อหน้าที่เพราะเขาไม่ปฏิบัติหน้าที่ไปในทางที่มิชอบด้วยกฎหมาย 
หมายถึง เขาไม่ใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาผลประโยชน์กับตัวเองหรือคนอ่ืนในทางที่ผิดกฎหมาย
และผิดธรรมนองครองธรรม ประโยชน์ในที่นี้หมายรวมทั้งทรัพย์สินเงินทอง ต าแหน่งหน้าที่ ชื่อเสียง 
เกียติยศ หรือสิทธิ์อ่ืนใดที่ไม่สมควรได้มาในทางที่มิชอบจนกระทั่งได้มาตามที่ต้องการนี่เรียกว่าการ
ทุจริตในหน้าที ่
          ข้อเสนอแนะจากปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข  ดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะ 
เพ่ือให้ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นดังนี้ 
 ๑. ส่วนงานต้องด าเนินการ แนะน าการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการจัดเก็บรายได้ให้
ถูกต้อง กับระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 ๒. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวทางในการด าเนินงาน เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถ
ใช้ร่วมกันทังมหาวิทยาลัย 
 ๓. ควรมีการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการรายงานผลการด าเนินงานทั่วทั้งองค์กร เพ่ือเป็น
การประหยัดงบประมาณและสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกเวลา 
 ๔. ควรมีการจัดท าช่องทางการให้ความรู้กับบุคลากร เช่น เว็บไซต์ มีการปรับปรุงข้อมูลให้
ทันสมัยอยู่เสมอ 
 ๕ . ชี้ แจงรูปแบบเอกสาร หลักฐาน ในการใช้ออกใบเสร็จรับ เงิน ให้กับนิสิ ตหรือ
บุคคลภายนอกให้เข้าใจตรงกัน 
 ๖. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ควรมีการเรียนรู้ เกี่ยวกับการรับเงินและการจัดเก็บรายได้ รวมทั้ง
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน 
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