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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

1.1 ความเปนมา และความสําคัญ 

 ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศชวยอํานวยความสะดวกในการดําเนินชีวิตประจําวันใหดียิ่งข้ึน

โดยการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชแทนแรงงานคนเพ่ือเปนเครื่องทุนแรงท่ีจะทําใหชีวิต

สะดวกสบาย รวดเร็วมากยิ่งขึ้น เมื่อเทียบกับรูปแบบการดําเนินชีวิตแบบเกา และความกาวหนา

ทางเทคโนโลยีขยายตัวไปอยางรวดเร็ว โดยเฉพาะเทคโนโลยีดานเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีมีการพัฒนา

อยางหลากหลายรูปแบบ มีเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีครอบคลุมพ้ืนท่ีใหบริการ รวมท้ังอัตราการเติบโตของ

จํานวนผูใชบริการอินเทอรเน็ตเพ่ิมมากข้ึน (โสภณ วิจิตรเมธาวณิชย, 2563) ซ่ึงเทคโนโลยีเหลานี้มี

บทบาททุกภาคสวนขององคกรท้ังองคกรขนาดใหญ องคกรขนาดเล็ก ไมวาจะเปนหนวยงานภาครัฐ

หรือเอกชน ในดานการผลิต การเงิน การคลัง การจัดการทรัพยากรมนุษย และท่ีสําคัญท่ีสุด คือ ดานการบัญชี

ท่ีไดนําระบบสารสนเทศทางการบัญชีท่ีมีความทันสมัย และเปนท่ียอมรับเขามาใชในองคกรเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางสะดวกรวดเร็วไมยุงยากซํ้าซอน ลดระยะเวลา ลดความผิดพลาด 

และตรงตามความตองการของผูใชงานเพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอ

ความสําเร็จขององคกร ดังนั้นทุกองคกรจึงตองการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศทางการบัญชีท่ีมี

ประสิทธิภาพสามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางถูกตองครบถวน เชื่อถือได ทันตอเวลา เปนประโยชน

ตอผูใชงานและผูบริหาร ในการใชขอมูลเพ่ือการบริหารจัดการในการดําเนินงาน และการตัดสินใจ

ท่ีสนับสนุนใหบรรลุวัตถุประสงคในการบริหารจัดการองคกร ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการ

วางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) คือระบบการวางแผนและพัฒนาทรัพยากรขององคกรโดยรวม เปน

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ถูกพัฒนาขึ้นเพื่อบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน 

สามารถตอบสนองความตองการทุกระบบงาน เชน ระบบบัญชี ระบบการเงิน ระบบการคลัง ระบบ

คลังสินคา ระบบการจัดซ้ือจัดจาง และระบบการจัดจําหนายซ่ึงเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการ

ทรัพยากรภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (วิภาดา  บุญประกอบ, 2564) 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีมุงม่ันจัดการศึกษาและวิจัย 

ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมท่ีทรงคุณคาตอเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอมเพ่ือการพัฒนาประเทศอยาง

ยั่งยืน มีเปาหมาย และขอบเขตในการดําเนินงาน คือ การผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถ

ทางวิชาการวิชาชีพการคิดสรางสรรคและเรียนรูตลอดชีวิต สรางงานวิจัยสิ่งประดิษฐงานสรางสรรค 

และนวัตกรรมสูการนําไปใชประโยชนในภาคอุตสาหกรรมสังคมชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน ทํานุบํารุง
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ศาสนาศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม การบริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลดวยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่อง และยั่งยืน บริบทการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี มุงเนนการกอเกิดความคิดสรางสรรคแลวลงมือปฏิบัติใหเกิดคุณคาท่ี

จับตองไดมีคุณูปการสูง (Value Impact) และวัดผลไดอยางแทจริงโดยการสรางนวัตกรรมท่ีเริ่มจาก

การสราง Mindset ใหกับบุคลากร และนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใหเปน

ผูท่ีสามารถสรางความคิดริเริ่มสรางสรรค (Creativity) ผานการพัฒนา และปลูกฝงทักษะ มหาวิทยาลัย

ราชมงคลธัญบุรี จึงไดนําระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ดวย

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ( Microsoft Dynamic AX 2012) เขามาใชในองคกร

เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดย

การบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน คือ ระบบบัญชีระบบการเงิน ระบบ

คลังสินคา ระบบการจัดซ้ือจัดจาง และระบบการจัดจําหนาย  

 เพื่อใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงท้ังจากนโยบาย และความกาวหนาทางเทคโนโลยี

ท่ีเกิดข้ึนอยางรวดเร็ว จึงมีการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการปฏิบัติงานในดานตาง ๆ รวมถึงกระบวนการ

ปฏิบัติงานในดานการเงินของมหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี ฝายการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัย

ราชมงคลธัญบุรี จึงเห็นความสําคัญ และความจําเปนที่จะตองมีการปรับระบบการจายเงินจากการ

สั่งจายเช็คใหแกผู มีสิทธิรับเงินที่เปนบุคคลภายนอก เปนการโอนเงินผานระบบ Electronic ผาน

ระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ เปนการชําระเงินคาสินคา และบริการผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช ท่ีไมตองเขียนเช็คหรือใบเบิกถอน แตใชวิธีการโอนเงินเขาบัญชีตามเลขที่บัญชี

ท่ีทางบุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน/เจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน และแจงการชําระเงินแลวผาน E-mail 

Address ท่ีทางบุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน/เจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน แจงไวกับฝายการเงิน กองคลัง 

มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี โดยที่เจาหนาที่การเงินไมตองสงโทรสาร หรือมีจดหมาย เนื่องจาก

เปนระบบอินเทอรเน็ต ผูบริหารท่ีมีอํานาจอนุมัติสามารถอนุมัติเงินไดแมอยูนอกสํานักงาน และมีระบบ

ปองกันความเสี่ยงโดยใชรหัสผานเครื่องมือชนิดหนึ่งท่ีเรียกวา Token ซ่ึงสงผลใหระบบการเบิก-จาย

และชําระเงินคาสินคา และบริการมีความสะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอนและประหยัดงบประมาณ ท้ังนี้

ยังสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส

แหงชาติ (National e-Payment) เพ่ือใหมีระบบรองรับการชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกสท่ีไดมาตรฐาน 

สอดคลองกับการใชงานเทคโนโลยีโดยเฉพาะ อินเทอรเน็ต และโทรศัพทมือถือท่ีขยายวงกวางขึ้น และ

มีการนําเทคโนโลยีเขามาใชเพ่ือประโยชนทางเศรษฐกิจโดยรวม (แผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสราง

พ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment ), 2559) ซ่ึงเปนการ

เพ่ิมชองทางอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน และภาคเอกชนที่จะชําระเงินใหแกหนวยงาน
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ภาครัฐไดอยางสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน ตลอดจนชวยลดภาระของหนวยงานภาครัฐในการจัดการเงินสด 

เช็ค ดราฟต และเพื่อลดภารกิจที่ไมจําเปนของฝายการเงิน เชน การติดตามเจาหนี้/ผูมีสิทธิใหมารับ

เงิน ลดระยะเวลาในการรอคอยท่ีธนาคาร และเพ่ิมประสิทธิภาพการจายเงิน เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว 

ถูกตอง ลดข้ันตอนในการทํางานและมีระบบท่ีดี เพ่ือสรางความพึงพอใจให บริษัท/หสม./หจก./ราน/ 

บุคคลภายนอกท่ีเปนคูคาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 จากท่ีมาและความสําคัญดังกลาว ผูปฏิบัติงานจึงมีความสนใจในการจัดทําคูมือเลมนี้ เพ่ือให

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของไดทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานการทําธุรกรรมโอนเงิน

โดยคอรปอเรท ไอแคช ของ บมจ. ธนาคารกรุงเทพ และข้ันตอนของการบันทึกรายการจายในโปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละขั้นตอนอยางละเอียด และเปนแนวทางปฏิบัติงาน

ในทิศทางเดียวกัน สามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนตอการทํางาน และขับเคลื่อนใหผลการดําเนินงาน

บรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค  

 1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินของสวนราชการ มีความรูความเขาใจในวิธีการ

ปฏิบัติงานในการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจาย

ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษา และ

ทําความเขาใจไดงาย  

 1.2.2. เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงานในการจายเงินฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงิน

ของสวนราชการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ

การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 โดยมีขอบเขต ดังนี้ 

 1.3.1 ขอบเขตดานเนื้อหา  

  1) การโอนเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ มีเนื้อหาครอบคลุม

ตั้งแตข้ันตอนการแปลงไฟลขอมูล excel keyin ข้ันตอนการอัพโหลดขอมูลในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

ข้ันตอนการตรวจสอบผลการโอนเงินในระบบคอรปอเรท ไอแคช และการแจงผลการโอนเงินใหผูมีสิทธิ

รับเงิน 

  2) การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 มีเนื้อหา

ครอบคลุมตั้งแตตั้งแตการสรางรายการจาย ตรวจสอบความถูกตองของรายการจาย จนถึงการบันทึก
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รายการจาย เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้น เสนอหัวหนาฝายการเงินลงนามและตรวจสอบ และนําสงฝายบัญชี

เพ่ือดําเนินการตอไป 

 1.3.2 ขอบเขตดานเวลา  

  1) การโอนเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช มีระยะเวลาดําเนินการ คือ หลังจากท่ีไดรับ

เอกสารใบขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝากจากฝายบัญชี จะตองทําใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ เพ่ือให

ผูมีอํานาจในการอนุมัติการโอนเงิน (หัวหนาฝายการเงิน ผูอนุมัติลําดับท่ี 1 และรองอธิการบดีดานคลัง 

ผูอนุมัติลําดับท่ี 2) ทําการอนุมัติการโอนเงิน  

  2) การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 มี

ระยะเวลาดําเนินการ คือ หลังจากการโอนเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช เสร็จสิ้น และนําสงฝาย

บัญชีภายในสิ้นวันทําการ 

 1.3.3 ขอบเขตดานหลักเกณฑ 

  โดยจะตองทําใหตรงกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังการ 

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 19 เมษายน 

2562 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

ประกาศ ณ วันท่ี 17 มกราคม 2557 เก่ียวกับการรับเงินรายได รวมถึงหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการ

จายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ฉบับวันท่ี 

26 กันยายน 2559 และ วัตถุประสงคของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

1.4 ประโยชนท่ีไดรับ  

 1.4.1. ผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจวิธีการปฏิบัติงานในการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 อยางถูกตอง 

 1.4.2. ผูปฏิบัติงานดานการเงินใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจายเงิน ผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ใหถูกตอง 

ครบถวน  

 1.4.3. หนวยงานในสังกัดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 
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1.5 นิยามศัพท 

 ระบบคอรปอเรท ไอแคช (Corporate iCash) เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการ

ทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส ของธนาคารกรุงเทพ โดยระบบมีหลากหลายผลิตภัณฑ ซ่ึง

ผลิตภัณฑท่ีนํามาใชมี 2 ประเภท ไดแก Direct Credit (บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ) 

และ SMART (บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร) โดยมีผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1. Company Admin คือ ผูดูแลระบบ ประกอบดวย Company Administrator 

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

  2. Company User คือ ผูปฏิบัติงาน ประกอบดวย Maker (ผูบันทึกรายการ) และ 

Authorizer (ผูอนุมัติรายการ) 

 โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (Microsoft Dynamic AX 2012) 

หมายถึง เปนชุดซอฟตแวรการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการเงินและการ

ดําเนินงาน โดยโมดูลการใชงานหลักท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนํามาใชงาน คือ โมดูล

ดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ หลายระบบท่ีมีการ

เชื่อมโยงกันประกอบไปดวยระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable), ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

(General Ledger) และรายงานการเงิน (Financial Reporting) 

 การโอนจายเงิน หมายถึง กระบวนการสงมอบเงินเพ่ือชําระเงินอันเปนผลมาจากกิจกรรม

ทางเศรษฐกิจ ระหวางผูจายเงินและผูรับเงิน ซ่ึงอาจเปนไดท้ังบุคคล หรือ องคกร 

 ผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอก หมายถึง บริษัท หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญ 

รานคา และบุคคลภายนอก ท่ีเปนคูคาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 การบันทึกรายการจาย หมายถึง การนํารายงานและเหตุการณทางการเงินสําหรับการเบิกจาย

ท่ีมีคาทางการเงินมาบันทึก จัดหมวดหมู สรุปผล อยางมีหลักเกณฑตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรอง

ท่ัวไป 

 

 

 



 

 

บทท่ี 2 

โครงสรางและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 เนื้อหาในบทท่ี 2 ประกอบดวย ความเปนมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

โครงสรางการบริหารจัดการ ขอบขายภาระงานของหนวยงาน บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติของตําแหนง มีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 

2.1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี (2565) นับจากวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2518 ซ่ึงเปนวันท่ี

พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช

เปนตนมาโดยมีวัตถุประสงคเพื่อ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพ

ท้ังระดับต่ํากวา ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ 

และใหบริการทางวิชาการแกสังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดพัฒนาระบบการเรียน

การสอนใหไดมาตรฐานการศึกษาท่ีมีคุณภาพและศักยภาพ มีความพรอมหลายๆดาน จนกระท้ังในป 

2531 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯพระราชทานชื่อใหมวา 

“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันท่ี 15 กันยายน 2531  

 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใช ตั้งแต วันท่ี 19 มกราคม 2548 

ใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เปน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

 ปรัชญา (Philosophy)  

 นวัตกรรมสรางชาติ ราชมงคลธัญบุรีสรางนวัตกรรม 

 ปณิธาน (Determination)  

 มุงม่ันจัดการศึกษาและวิจัย ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมท่ีทรงคุณคาตอเศรษฐกิจ สังคม และ

สิ่งแวดลอมเพ่ือการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน 

 วิสัยทัศน (Vision)  

 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมท่ีสรางคุณคาสูสังคมและประเทศ 

 เอกลักษณ (Uniqueness) 

 มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติ พัฒนานวัตกร และสรางสรรคนวัตกรรม 
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 อัตลักษณ (Identity) 

 นักปฏิบัติ นักคิด นักสรางสรรคนวัตกรรม 

 พันธกิจ (Mission) 

 1. ผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ คิดสรางสรรค และเรียนรู

ตลอดชีวิต 

 2. สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรม สูการนําไปใชประโยชนใน

ภาคอุตสาหกรรม สังคมชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

 3. ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยาง

ยั่งยืน 

 4. ทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม  

 5. บริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม เพ่ือ

การพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน 

 

2.2 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 2.2.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

         โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (กอง

บริหารงานบุคคล, 2565) ประกอบดวย 

        สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

        เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสาน

กับมหาวิทยาลัยในการนํานโยบาย ยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม ขอสังเกต และ

ขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ พรอมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การดําเนินงานตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

        สํานักงานอธิการบดี 

        ทําหนาท่ีเปนหนวยประสาน สงเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะ วิทยาลัย 

สถาบัน สํานัก ประกอบดวยหนวยงานจํานวนท้ังสิ้น 10 หนวยงาน ไดแก  

        1. กองกลาง 

        2. กองคลัง   

        3. กองนโยบายและแผน 

        4. กองบริหารงานบุคคล 

        5. กองพัฒนานักศึกษา 
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        6. กองประชาสัมพันธ*  

  7. กองอาคารสถานท่ี* 

        8. สํานักจัดการทรัพยสิน* 

        9. กองยุทธศาสตรตางประเทศ* 

       10. กองกฎหมาย* 

 

       หมายเหตุ * เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนเปนการภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

        คณะ/วิทยาลัย 

        เปนหนวยงานหลักท่ีจัดการเรียนการสอน การวิจัย และใหบริการทางวิชาการแกสังคม 

ปจจุบันมีท้ังหมด 12 คณะ  

        สถาบัน/สํานัก 

        เปนหนวยงานท่ีใหบริการเก่ียวกับการดําเนินงาน การสนับสนุนดานวิชาการ ศึกษาวิจัย 

คนควาทดลอง และฝกอบรม มีท้ังหมด 7 หนวยงาน 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ท่ีมา : รายงานประจําป 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 หมายเหตุ * เปนหนวยงานภายในท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

   ** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

   *** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
สภาวชิาการ 

หนวยตรวจสอบภายใน 
สภาคณาจารยและขาราชการ 

สํานักงานสภามหาวิทยาลยั* คณะ (12) สํานักงานอธิการบดี 

(10) 

1.กองกลาง 

2.กองคลัง 

3.กองนโยบายและแผน 

4.กองบริหารงานบุคคล 

5.กองพัฒนานกัศึกษา 

6.กองประชาสัมพันธ* 

7.สํานักจัดการทรัพยสิน* 

8.กองอาคารสถานที่* 

9.กองยุทธศาสตร

ตางประเทศ* 

10.กองกฎหมาย* 

1.คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

  - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 

2.คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

3.คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

  - โรงเรียนสาธิตอนุบาล 

4.คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

5.คณะบริหารธรุกจิ 

6.คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

7.คณะวิศวกรรมศาสตร 

8.คณะศิลปกรรมศาสตร 

9.คณะศิลปศาสตร 

10.คณะสถาปตยกรรมศาสตร** 

11.คณะพยาบาลศาสตร*** 

12.คณะการแพทยบูรณาการ 

สถาบัน/สาํนัก (7) 

1.สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

2.สํานักวทิยบรกิารและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.สํานักสงเสรมิวิชาการ

และงานทะเบียน 

4.สํานักสหกิจศึกษา* 

5.สํานักประกนัคุณภาพ

การศึกษา* 

6.สํานักบัณฑิตศึกษา* 

7.สํานักความรวมมอื

อุตสาหกรรม 
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 2.2.2 โครงสรางการแบงสวนราชการกองคลัง 

  กองคลัง (2564) กองคลัง จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยี และ

อาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 เดิมแบงโครงสรางโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ

ในวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2519 แบงหนวยงานเปน 5 

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

ในชวงตอมาป 2542 ไดแบงโครงสรางหนวยงานออกเปน 6 ฝาย คือ (1) ฝายบริหารงานทั่วไป (2) 

ฝายตรวจสอบ และเบิกจายเงินงบประมาณ (3) ฝายบัญชี (4) ฝายการเงิน (5) ฝายตรวจสอบ และ

เบิกจายเงินนอกงบประมาณ (6) ฝายงบประมาณ ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  

  ตอมาเม่ือได มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซ่ึง

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และไดประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใชตั้งแต วันท่ี 

19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 

2518 เปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติ ซึ่งมีผลทําใหบุคลากร

สายสนับสนุนตองแยกยายกันไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยฯ ตาง ๆ ในสวนของกองคลัง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเมื่อเริ่มตนปงบประมาณ 2549 มีผูปฏิบัติงานที่มาจากกองคลังเกาเมื่อครั้ง

อยูท่ีเทเวศรมีเพียงขาราชการ 7 คน และลูกจางชั่วคราว 3 คน ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงไดปรับนโยบาย

ในการบริหารจัดการแบบรวมศูนย โดยนําบุคลากรสายสนับสนุนจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาปฏิบัติงานที่สวนกลาง และรับภาระงานจากหนวยงานมาดวย ในดาน

การจัดซื้อจัดจาง งบดําเนินการใหหนวยงานสนับสนุนทั้งหมด และงบลงทุนใหหนวยงานสนับสนุน 

และทุกคณะ การรับ–จายเงินใหกับนักศึกษา เจาหนาท่ี และบุคลภายนอก การเบิกจาย การบัญชี 

ท้ังหมด  

  กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบง

โครงสรางภายในหนวยงานออกเปน 6 ฝาย ดังนี้ 

  1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

  2. ฝายพัสดุ 

  3. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

   4. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

  5. ฝายการเงิน 

  6. ฝายบัญชี 
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  วิสัยทัศน (Vision)  

  เปนองคกรท่ีมีคุณภาพในการใหบริการ ดานการคลังและพัสดุ ดวยเทคโนโลยี และ

นวัตกรรม 

  พันธกิจ (Mission) 

  1. ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ท้ัง

เงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได 

  2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ ใหมีประสิทธิภาพ 

  3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

  4. เผยแพร และใหความรูเก่ียวกับระบบงานคลังและพัสดุ ใหทุกหนวยงานทราบ 

  ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 

  1. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการใหบริการดานการคลังและพัสดุ 

  2. พัฒนาการติดตามประเมินผล รายงานผลการดําเนินงาน 

  3. พัฒนาบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญในงานท่ีรับผิดชอบ 

  4. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

  นโยบายในการปฏิบัติงาน 

  “ยืดหยุน เอ้ืออารี ยกเวนอยางมีเหตุผล ภายใตกฎระเบียบ ถูกตอง เปนธรรม โปรงใส 

ตรวจสอบได 

  เปาประสงค (Objectives) 

  1. ผูรับบริการไดรับการใหบริการท่ีมีคุณภาพและมีมาตรฐาน มีกระบวนการติดตาม

และประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและรายงานตอผูบริหารและผูมีสวนเก่ียวของท่ีมีประสิทธิภาพ 

  2. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ 

  3. ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานภายใตหลักธรรมาภิบาลท่ีมุงเนนความ

โปรงใส ตรวจสอบได 

  ผลสัมฤทธิ์ท่ีสําคัญ (Key Results – KR) 

  1. การบริการดานการคลังและพัสดุอยางมีมาตรฐานและประสิทธิภาพ 

  2. มีระบบการบริหารจัดการ การตรวจสอบ และติดตามผล อยางมีประสิทธิภาพ 

  3. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญในงานท่ีรับผิดชอบ 

  4. การบริหารจัดการอยางมีระบบ ตามหลักธรรมาภิบาลและสามารถตรวจสอบได 
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  กลยุทธ (Strategy) 

  1. เสริมสรางมาตรฐานหรือคุณภาพในการใหบริการทุกระดับ 

  2. พัฒนาการวิเคราะหขอมูลและรูปแบบการรายงานผล 

  3. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญดานการคลังและพัสดุ  

  4. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล
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กองคลัง

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
1

- งานตรวจสอบและเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน/เงินรายได/
เงินรับฝาก 
- งบบุคลากร
   - งบเงินอุดหนุน
   - งบรายจายอ่ืน
   - ทุนนักศึกษา

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
2

- งานตรวจสอบและเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน/เงินรายได/
เงินรับฝาก 
- งบดําเนินงาน
   - งบกลาง
   - งบลงทุน

ฝายการเงิน

- งานร ับ-จายเงินงบประมาณ
แผนดิน/เงินรายได/เงินรับฝาก
- งานเงินยืมทดรองราชการ/บัตร
เครดิตราชการ
- งานการเงินนักศึกษา
- งานเก็บรักษาเงินสดยอย
- งานควบคุมดูแลเงินฝากธนาคาร
- งานนําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่
จาย
- งานนําสงเงินประกันสังคม
- งานจัดทํางบเทียบยอด/รายงาน
แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ
- งาน Cash Flow
   

ฝายพัสดุ

- งานจัดซื้อจัดจางงบดําเนินงาน
และงบลงทุน
- งานจัดทําขอมูล/นําสงขอมูลใน
ระบบ GFMIS
- งานควบคุมการเบิก-จายพัสดุ
- งานตรวจสอบการขอคืนหนังสือ
ค้ําประกันสัญญา
- งานจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน/
ค้ําประกันสัญญา
- งานตรวจสอบพัสดุชํารุดประจําป
- งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง

ฝายบริหารงานท่ัวไป

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

ฝายบัญชี

- งานควบคุม/ตรวจสอบ/
บันทึกบัญชี/ต้ังหนี้การเบิก
จายเงินงบประมาณแผนดิน/เงิน
รายได/เงินรับฝาก
- งานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร
- งานตรวจสอบ/ปรับปรุงบัญชี
- งานจัดทํางบการเงิน
- งานร างระเบียบวาระนําเสนอ
คณะกรรมการการเงิน
- งานรายงานผลการเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน/เงินรายได
- งานตนทุนตอหนวย
- งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการแบงสวนราชการกองคลัง 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 



14 
     

 

 

 

 
 

 

นางสุทิศา จันทรบุตร                    
ผูอํานวยการกองคลัง

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
1

1. น.ส.พนิดา จินดาศรี 
      (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการพิเศษ
2. นางกัณทิมา จองสุข
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
3. น.ส.อุไรพรรณ มณบุปผา
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
4. น.ส.นฤมล จิตตะคาม
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
5. น.ส. กนกวรรณ นาคเกตุ
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
6. น.ส.กุลนิดา ล้ิมศักดิ์เจริญกุล
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
7. น.ส. จันทรทิพย มะนาวหวาน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
8. น.ส.ณฐิกา  ข ัติวงษ
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
9. นายรัชชานนท  แกวจุลพัฒน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
  

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 
2

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

ฝายบัญชี

1.น.ส.เพ็ญศรี หรั่งปรางค
        (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชี
 ชํานาญการพิเศษ
2. นายอธิษฐ คชเสนี
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
3. น.ส.นนตา เศวตเมธิกุล
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ    
4. น.ส.มัทณา ใจปทุม
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
5. น.ส.น้ําทิพย อินโต
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ         
6. น.ส.พลอยสิริ  โพธินําแสง
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
7.น.ส สุภัสสรา นอยใหม 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
   

         ฝายการเงิน

1.น.ส.นันทนา นิจจอหอ
      (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
2. นางกนิษฐา สุดโต
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการ
3. น.ส.วิภาดา บุญประกอบ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ    
4. น.ส.กรกมล พงษเจริญ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ    
5. น.ส.ขวัญตา สาระยิง
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
6. น.ส.กฤติยา เข่ือนวัน
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
78. น.ส.สุดารัตน แจ งใจดี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
8. น.ส.ปรางไพร ชมภูนุช
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
9. น.ส.วรนารี ใจงาม
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ฝายพัสดุ

1.นางจันทรทิพย จินสกุล
        (หัวหนาฝาย)
นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ
2. นางเจริญศรี อิ่มทอง
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
3. น.ส.รุงทิพย บํารุงสุข
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
4. นางดารณี คงเอียด
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
5. นายถาวร จันที
นักวิชาการพัสดุชํานาญการ
6. นางสมพร บุญย้ิม
พนักงานพิมพ ส.3
7. นางวิราวรรณ ดิษยนันทน
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
8. น.ส.วทันยา ปกษาศร
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
9.น.ส.จิรสุดา งามโฉมฉิม
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
10. น.ส.หทัยชนก เข่ือนวัน
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ

ฝายบริหารงานท่ัวไป

1.น.ส.นวรัตน แกวจันทร
        (หัวหนาฝาย)
   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
   ปฏิบัติการ
2. น.ส.จิรสุดา สุขสําอางค
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปชํานาญการ
3. น.ส.เปรมประภา ฉัตรธนโชติ
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ
4. นายณัฐวุฒิ ชนะภัย
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.4 โครงสรางอัตรากําลังของกองคลัง 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 
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  2.2.3 โครงสรางการแบงสวนงานภายในฝายการเงิน 

          ฝายการเงิน อยูภายใตสังกัดกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รับผิดชอบในการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได 

และเงินรับฝากทุกหมวดรายจาย ใหกับผูรับบริการท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ผูรับบริการท่ีเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผูรับบริการท่ีเปน

ผูประกอบการธุรกิจทุกประเภทซ่ึงเปนบุคคลภายนอก ปจจุบันฝายการเงินมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ

ในภาระงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

         - งานรับ-จายเงินงบประมาณแผนดิน 

         - งานนําเงินสงคลัง (เบิกเกินสงคืนรายไดแผนดินและเงินฝากคลัง) 

         - งานรับ-จายเงินรายได/เงินรับฝาก 

         - งานระบบการเงินนักศึกษา 

         - งานเงินทดรองราชการจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี/เงินทดรองราชการผานบัตรเครดิตราชการ 

         - งานควบคุม ดูแล การเก็บรักษาเงินสดยอย และจัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 

         - งานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและจัดทํารายงานแสดงฐานะเงินทด

รองราชการ 

         - งานควบคุม ดูแล และบริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี/เจรจาตอรอง 

         - งานประมาณการกระแสเงินสด (Cash Flow) เพ่ือรักษาสภาพคลองทางการเงิน 

         - งานบันทึกบัญชีรายการจายเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได และเงินรับฝาก

ผานระบบโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

         - งานบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการผานระบบโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012  

         - งานตรวจสอบและเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ 

         - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการแบงสวนงานภายในฝายการเงิน 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 

ฝายการเงิน

งานรับเงินงบประมาณแผนดิน งานจายเงินงบประมาณแผนดิน งานรับเงินรายได งานจายเงินรายได

งานการเงินนักศึกษา งานเงินทดรองราชการ งานเงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ

1. รับเงินผานระบบ Bill Payment/QR 
Code
2. พิมพใบเสร็จรับเงิน
3. นําสงเงินผานระบบ GFMIS

1. ทําเช็คเงินเดือน และเงินอื่นๆท่ีเก่ียวของ
2. โอนจายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online
3. บันทึกรายการจายเงินในโปรแกรม

ไมโครซอฟท์ไดนามิก เอเอ็กซ์ 2012

1. รับเงินผานระบบ Bill Payment/QR 
Code/e-Donation  

2. พิมพใบเสร็จรับเงินในโปรแกรมไมโคร

ซอฟท์ไดนามิก เอเอ็กซ์ 2012

3. สรุปสงฝายบัญชี

1. พิมพใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน
2. ตรวจสอบการขอคืนเงินคาลงทะเบียน / 
คาหนวยกิต
3. ตัดหน้ีและคืนทุนประเภทตางๆ
4. โอนยายคาลงทะเบียน
5. สรุปการรับ-จายคาลงทะเบียน

1. โอนจ่ายเงินให้บุคคลภายนอกผ่านระบบ

คอร์ปอเรท ไอแคช

2. โอนจ่ายเงินให้บุคคลภายนอกผ่านระบบ 
Krungsri CashLink

3. บันทกึรายการจ่ายเงินในโปรแกรมไมโคร

ซอฟท์ไดนามิก เอเอ็กซ์ 2012

4. โอนจายเงินคานํ้ามัน (Fleet card) ผาน
ระบบ KTB Corporate Online
5. งานนําส่งภาษีเงินได้หกั ณ ที�จ่าย 

(ภ.ง.ด. 1,ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53)

1. จายเงินทดรองราชการผานระบบ Krungsri 
CashLink
2. ลางเงินทดรองราชการ
3. ชดใชใบสําคัญเงินทดรองราชการ
4. จายชําระบัตรเครดิตราชการ
5. ควบคุมการจายเงินทดรองราชการ

1. ตรวจสอบและเบิกจายเงินกองทุน
2. จัดทําเช็คและทะเบียนคุมการจายเช็ค



17 
     

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.6 โครงสรางบุคลากรของฝายการเงิน 

ท่ีมา : กองคลัง 2564 

.           **นางสาวกฤติยา เขื�อนวัน

         นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

                พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวขวัญตา สาระยิง

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวกรกมล พงษ์เจริญ

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาววิภาดา บุญประกอบ

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวนันทนา นิจจอหอ

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวปรางไพร ชมภูนุช

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาวสุดารัตน์ แจ้งใจดี

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางสาววรนารี ใจงาม

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

พนักงานมหาวิทยาลยั

นางกนิษฐา สุดโต

นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ

ข้าราชการ
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2.3  ขอบขายภาระงานของหนวยงาน 

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มีหนาท่ีหลักในการบริหารงานดานการเบิกจาย งานดานการเงิน และบัญชี ซ่ึงเปนการบริหารงาน

คลังแบบรวมศูนยไวท่ีสวนกลาง เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเบิกจายเงินเปนไปตามนโยบาย เปาหมาย

และยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ สวนงานพัสดุ และงานเงินยืมทดรองราชการ ไดมีการมอบอํานาจให

หนวยงานระดับคณะ สํานัก สถาบัน มีอํานาจในการบริหารจัดการในวงเงินท่ีทางมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กําหนดให เพ่ือใหภาระงานตาง ๆ มีความสะดวกและคลองตัวมากยิ่งข้ึน โดย

กองคลังจะทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบเฉพาะหนวยงานภายใตสังกัดสํานักงานอธิการบดี 

 กองคลัง มีภารกิจบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

 1. ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับการเงินของมหาวิทยาลัย/สถาบัน ท้ังเงินงบประมาณ และ

เงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได 

 2. ควบคุม และดําเนินการเก่ียวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณ และเงินรายไดใหเปนไป

ตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได 

 3. ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานตาง ๆ 

ท่ีวางไว 

 4. ควบคุม ดําเนินการ และใหบริการดานการพัสดุแกมหาวิทยาลัย/สถาบัน 

 5. ประสานงานดานการเงิน การบัญชี งบประมาณและพัสดุ 

 6. ใหคําแนะนําดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติดานการเงิน บัญชี และพัสดุ

 7. พิจารณาเสนอรางหรือแกไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ดานการเงิน บัญชี และ

พัสดุ 

 8. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

  

2.4  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง 

 ผูจัดทําคูมือดํารงตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ รับผิดชอบดานงาน

จายเงินงบประมาณรายได เก่ียวกับการจายเงินใหกับ บริษัท หาง ราน และบุคคลภายนอก งานนําสง 

ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย งานจายเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงผานบัตรเติมน้ํามัน (Fleet Card) ดังตอไปนี้ 

 2.4.1 งานจายเงินรายได/เงินรับฝากใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/

บุคคลภายนอก) การจายโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

  - บันทึกขอมูลการขอรับเงินโอนเขาบัญชีผานระบบคอรปอเรท ไอแคช โดยพิมพ

ฐานขอมูลของบริษัทใน Microsoft Excel ประกอบดวย แบบฟอรมการขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท 
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ไอแคช สําเนาหนังสือรับรองบริษัทหรือทะเบียนพาณิชย สําเนาบัตรประชาชน สําเนาบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 

  - ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากประจําวัน 

  - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขา

บัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

  - บันทึกขอมูลการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินในโปรแกรม Excel-Keyin ในระบบ 

ระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

  - ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

  - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

ระบบคอรปอเรท ไอแคช 

  - ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

  - พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

  - บันทึกรายละเอียดคาใชจายรายตัวในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

และเรียกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  

  - บันทึกการโอนจายเงินตามวันท่ีทาการโอนสั่งจายเงิน (Post ปดบัญชี) 

  - ติดตอประสานงานกับเจาหนี้บุคคลภายนอก แจงการโอนเงินและใหจัดสงตนฉบับ

ใบเสร็จรับเงิน 

  - แจงผลการโอนเงิน และจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

 2.4.2 งานนําสง ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53) รายเดือน ผานระบบ 

e-Service  

  - สรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53) ประจําเดือน 

  - ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลท่ีใชในการสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ชื่อ/

เลขท่ีผูเสียภาษี/จํานวนเงินไดและจํานวนเงินภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย จํานวนเงินท่ีเบิกจายภาษีหัก ณ ท่ี

จายจํานวนเงินสุทธิ) 

  - นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ e-Service ของกรมสรรพากร 

  - จายชําระเงินคา ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ Krungsri Cash Link 

  - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

Krungsri CashLink 

  - ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน  

  - พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 
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  - บันทึกรายละเอียดคาใชจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  - จัดพิมพแบบ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 พรอมสรุปรายงานการรับ-จายเงิน

ประจําวัน แนบกับตนฉบับใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากจัดสงฝายบัญชีทุกสิ้นวันทําการ 

 2.4.3 งานจายเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง ผานการใชบัตรเติมน้ํามัน (Fleet Card) 

  - ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากประจําวัน 

  - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขา

บัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

  - โอนเงินจายคานํามันเชื้อเพลิง (Fleet Card) ผานระบบ KTB Corporate Online 

  - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

KTB Corporate Online 

  - ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

  - พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

  - บันทึกรายละเอียดคาใชจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  - รวบรวมเอกสารและจัดสงฝายบัญชี  

   

 โดยสรุป ผูเขียนไดกลาวถึงภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และ

ภาพรวมของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยเริ่มตั้งแตโครงสรางองคกร โครงสราง

การบริหาร ขอบขายภาระงานของหนวงงาน และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนงจากภาระหนาท่ี

ท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงคุณภาพ ความยุงยาก และความซับซอนของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ

ผูเขียนจึงไดนําเรื่องการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอก ผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 มาทําเปนคูมือปฏิบัติงาน สวนหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไขท่ีเก่ียวของ ท่ีผูเขียนจัก

ไดกลาวถึงในบทท่ี 3 ตอไป  



บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏบัิติงาน และเง่ือนไข 

 

 การจัดทําคูมือนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงินของสวนราชการ มีความรู

ความเขาใจ และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคาร

กรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ซ่ึงเนื้อหาในบทนี้

เปนการนําเสนอหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข ประกอบดวย 

 1. หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ

และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

 2. มาตรฐานความปลอดภัย ระบบคอรปอเรท ไอแคช  

 3. วิธีการปฏิบัติงาน 

 4. ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 5. แนวคิด ทฤษฎท่ีีเก่ียวของ 

 6. วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ 

 7. จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของกับการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ  

     การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

     3.1.1.ความหมายของเจาหนาท่ีการเงิน  

 เจาหนาท่ีการเงิน หมายความวา หัวหนาฝายการเงิน หรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซ่ึงปฏิบัติงาน

ในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของ

สวนราชการดวย (กระทรวงการคลัง. 2562) 

     3.1.2 ความหมายของหลักฐานการจาย  

 หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว (กระทรวงการคลัง. 2562) 

 1) การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินเปนผูออกให 

หรือรายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) หรือใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสาร

อ่ืนใดท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 

 2) ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการ ดังตอไปนี้ 

  2.1) ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
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  2.2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

  2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  2.4) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  2.5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

             3) กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได 

ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 

 4) กรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวแตเกิดสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน

รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

 5) หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีขีดฆา

แลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

 6) ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในท่ีปลอดภัย มิใหสูญหายหรือเสียหายได 

ท้ังนี้ เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 

    3.1.3 หลักเกณฑการจายเงิน 

            1) หลักเกณฑการจายเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังการ การ

รับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงคลัง พ.ศ. 2562  (กระทรวงการคลัง. 2562) โดย

สรุปสาระสําคัญ ดังนี้ 

   1.1) การจายเงินใหกระทําเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไว หรือมติ

คณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจ ไดอนุมัติให

จายได 

               1.2) การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล ดังตอไปนี้ 

       (1) สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรม หรือผู ท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย ซ่ึงดํารงตําแหนงประเภทบริหาร ประเภท

อํานวยการ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเทาข้ึนไป 

หรือผูท่ีมียศ ตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 

       สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยก

ตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสํานักงานเปน

ผูอนุมัติสําหรับหนวยงานนั้นก็ได 

      (2) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ

ในภูมิภาค 
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              1.3) ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินมีหนาท่ีในการตรวจสอบการใชจายเงินใหเปนไปตามท่ี

กําหนดไวในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหจาย 

               1.4) ใหผูมีอํานาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย 

หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนาหลักฐานการจายก็ได 

               1.5) การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

               1.6) การจายโดยท่ียังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน หามมิใหผูมีหนาท่ี

จายเงินเรียกหลักฐานการจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

               1.7) ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง

การจาย และระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมท้ังวัน เดือน ป ท่ีจายกํากับไวในหลักฐานการจายเงิน

ทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

               1.8) การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ และใหหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐาน

การจายทุกสิ้นวัน 

            2) การจายเงินรายได ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ

การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ 

พ.ศ. 2557 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2557) ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

    2.1) ใหโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิ์รับเงิน หรือ  

    2.2) จายเปนเช็คใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน และขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ 

“หรือผูถือ "ออก และขีดครอมดวย หรือ  

    2.3) สั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจายใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาการเงินของกองคลัง

มหาวิทยาลัย หรือเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน และขีดคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 

หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

    2.4) วิธีอ่ืนใดท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

            3) หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการจายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)  

    เพ่ือใหการบริหารจัดการดานการจายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มีความรวดเร็ว ปลอดภัย ลดภาระในการจัดการเงินสด และเช็ค ตลอดจนลดชองทางในการทุจริต 

นอกจากนั้นยังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพของระบบการชําระเงินโดยรวมของประเทศ ซ่ึงสอดคลองกับ

แผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National 
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e-Payment Master Plan) จึงกําหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-Payment) โดยถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2559 เปนตนไป (กองคลัง, 2559) ดังตารางท่ี 3.1  

 

ตารางท่ี 3.1 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./ 

    รานคา/บุคคล) 

 

ประเภทเงิน 

แหลงเงิน/หมวดเงิน 

โอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

iCash 

ธ. กรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

เงินรายได/เงินรับฝาก 

- บุคคลภายนอก 

คาซ้ือทรัพยสิน จางทําของ 

หรือเชาทรัพยสิน 

ผูมีสิทธิรับเงิน 

(บริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล) 

ใชบัญชีเงินฝากธนาคาร ตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินแจง มีการหักคาธรรมเนียม 

ดังนี้ 

- บัญชีปลายทางธนาคารกรุงเทพ 

* ไมจํากัดวงเงินในการโอน 

* คาธรรมเนียมในการโอน เขต จว.เดียวกัน อัตรา 8 บาท/รายการ ขามเขต 

อัตรา 20 บาท/รายการ 

- บัญชีปลายทางตางธนาคาร 

* จํานวนเงินตอรายการไมเกิน 2,000,000 บาท 

* คาธรรมเนียมในการโอน  

1 -100,000/ 10 บาท ตอรายการ 

100,001-2,000,000/12 บาท ตอรายการ 
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ภาพท่ี 3.1 แสดงแบบแจงขอมูลการรับเงินผานระบบระบบคอรปอเรท ไอแคช 
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รายงาน
การเงิน

ระบบบัญชี
เจาหน้ี

ระบบบัญชี
แยกประเภท

ท่ัวไป

 
ภาพท่ี 3.2 แสดงหลักเกณฑและเง่ือนไข การจายเงินรายได/เงินรับฝาก โดยการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ 

                 .รับเงินผานระบบระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

 

        3.1.4 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    จากโครงสรางโมดูลหลักของระบบตามแนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือ

การวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) มหาวิทยาลัยฯไดนําโมดูลหลักของระบบมาใชในงานเพียงบางสวน

เทานั้น ซ่ึงโมดูลท่ีนํามาใช ไดแก โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account Financial Module) ซ่ึงประกอบดวย

ระบบยอย ๆ หลายระบบท่ีมีการเชื่อมโยงกันดังภาพท่ี 3.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.3 แสดงระบบยอยในโมดูลดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) 

ท่ีมา : คูมือการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการผานระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผน 

        ทรัพยากรองคกร (ERP) ดวยโปรแกรม Microsoft Dynamic AX 2012 (วิภาดา  บุญประกอบ,  

        (2564) 
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   มหาวิทยาลัยไดกําหนดสิทธิการเขาใชงานสําหรับผูใชงาน (User) ในการเขาใชระบบ 

ERP ของหนวยงานกองคลัง เพ่ือความสะดวกคลองตัว สามารถตรวจสอบได ดังตารางท่ี 3.2  

 

ตารางท่ี 3.2 ตารางกําหนดสิทธิเขาใชงานสําหรับผูใชงาน (User) งานในระบบ (ERP) ของหนวยงาน 

    กองคลัง 

รหัสผูใชงาน ช่ือผูใชงาน 

     fi_st             ฝายพัสดุ 

     fi_dis01             ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 

     fi_dis02             ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

     fi_fi             ฝายการเงิน 

     fi_ac             ฝายบัญชี 

  

        3.1.5 โครงสรางโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (Microsoft Dynamic AX2012) 

    โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 เปนชุดซอฟตแวรการวางแผนทรัพยากร

องคกร (ERP) ท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการเงินและการดําเนินงาน โดยมีโมดูลการใชงาน ดังนี้ 

    1) โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) 

     -ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General Ledger) 

     -ระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable) 

     -ระบบสินทรัพยถาวร (Fixed) 

     -ระบบการทําบัญชีตนทุน (Cost Accounting) 

     -ระบบการบริหารเงินสด (Cash Management) 

     -ระบบการบริหารงบประมาณ (Budgeting) 

     -ระบบบัญชีลูกหนี้ (Accounts Receivable) 

     -รายงานการเงิน (Financial Reporting) 

     -การทําบัญชีโครงการ (Project Accounting)  

    2) โมดูลดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Module) 

     -ระบบการบริหารงานบุคคล (Personnel Management) 

     -ระบบการบริหารเวลาการทํางาน (Attendance Management) 

     -ระบบการบริหารเงินเดือน (Payroll Management) 

     -ระบบการประเมินผล (Evaluation)  
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    3) โมดูลดานการผลิต (Manufacturing Module) 

     -ระบบจัดการขอมูลผลิตภัณฑ (PDM-Product Data Management) 

     -โครงสรางผลิตภัณฑ/รายการวัตถุดิบ (Product Structure / BOM-Bit of Material) 

     -ข้ันตอนการผลิต (Routing)  

     -ระบบการวางแผนการผลิต (Production Planning) 

     -ระบบควบคุมการผลิต (Shop Floor Control) 

     -ระบบตนทุนทางดานการผลิต (Production Cost) 

     -ระบบจัดการคุณภาพ (Quality Management)  

    4) โมดูลการจัดจําหนาย (Distribution Module) 

     -ระบบบริหารการขาย (Sale Management)  

     -ระบบวิเคราะหยอดขาย (Sales Analysis) 

     -การยืนยันวันสงสินคา (ATP-Available to Promise) 

     -ราคาสินคาและสวนลดของผลิตภัณฑ (Pricing and Discounting) 

     -ระบบสนับสนุนการคาดคะเน (Forecasting) 

     -ระบบการบริหารลูกคาสัมพันธและอีคอมเมิรช (CRM)  

     โมดูลการใชงานหลักท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนํามาใชงาน คือ โมดูล

ดานบัญชีการเงิน (Account / Financial Module) ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ หลายระบบท่ีมีการ

เชื่อมโยงกันประกอบไปดวยระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable), ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

(General Ledger) และรายงานการเงิน (Financial Reporting) 

 

3.2 มาตรฐานความปลอดภัย ระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 บมจ.ธนาคารกรุงเทพ (2561) ธนาคารใชเทคโนโลยีระดับโลกเพ่ือใหบริการ คอรปอเรท ไอแคช

เปนธนาคารทางอินเทอรเน็ตท่ีมีระบบความปลอดภัยสูงสุด 

 โทเค็น (Token) คือ ชุดขอมูลเสมือนท่ีถูกเขารหัสโดยการสุมเพ่ือใชแทนขอมูลท่ีตองการความ

ปลอดภัยสูง และหลีกเลี่ยงการแลกเปลี่ยนขอมูลนั้นโดยตรง เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยใหกับการชําระเงิน

ออนไลน หรือผานเทคโนโลยีการชําระเงินอิเล็กทรอนิกส โดยการแปลงขอมูลบัญชีสวนบุคคลใหกลายเปน

โทเค็น แลวจึงนําโทเค็นไปใชดําเนินการชําระเงินแทนการใชขอมูลบัญชีสวนตัวโดยตรง 

 Secure Socket Layer (SSL) ทุกครั้งท่ีคุณเขาสูบริการ คอรปอเรท ไอแคช SSL จะทํา

การเขา และแปลงรหัสขอมูลเพ่ือใหม่ันใจไดวาขอมูลของคุณจะถูกรับสงผานระบบอยางปลอดภัยดวย

เทคโนโลยีมาตรฐานสากล 
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 การเขารหัสท่ีระดับความละเอียด 128 บิท ธนาคารเลือกใชระบบท่ีมีความละเอียดของการ

เขารหัสท่ีระดับ 128 บิท ซ่ึงเปนระดับการเขารหัสสูงสุดท่ีใชในวงการธนาคารระดับโลกขณะนี้ 

 Firewall ธนาคารติดตั้ง Firewall หลายชั้น เพื่อปกปองและรักษาความปลอดภัยของ

ขอมูล ซอฟทแวรตรวจจับการบุกรุก และสิ่งผิดปกติ ธนาคารไดติดตั้งซอฟทแวรเพ่ือตรวจสอบ และแจง

ขอความเตือนทันทีท่ีมีความผิดปกติเกิดข้ึนในระบบ 

 บริการออกจากระบบอัตโนมัติ ระบบจะทําการ Log out โดยอัตโนมัติ หากคุณเปดหนาจอ

ท้ิงไวโดยไมทํารายการใด ๆ บนหนาจอ เพ่ือปองกันมิใหผูอ่ืนเขาทํารายการในบัญชีของคุณโดยไมไดรับ

อนุญาต 

 การพิสูจนตน ธนาคารนําระบบการพิสูจนตนของ VeriSign Global Server Certificate มาใช 

เพ่ือใหคุณแนใจวาไดติดตอกับธนาคารจริง ๆ ไมใชบุคคลอ่ืนแอบอางวาเปนธนาคาร 

 การยืนยันตัวตนสองระดับ ผูใชตองมี Password และอุปกรณออกรหัสลับ (Token) ท่ี

ผูบริหารระบบ (Administrator) และผูอนุมัติรายการ (Approver) ใชเปนรหัสผานในการเขาสูบริการ

คอรปอเรท ไอแคชทุกครั้ง 

 การกําหนดสิทธิผูใชระบบ บริการคอรปอเรท ไอแคชกําหนดสิทธิของผูใชระบบในการ

เรียกดูขอมูล หรือการทําธุรกรรมใด ๆ ผานระบบการพิสูจนตน โดยสิทธิของผูใชระบบท่ีไดกําหนดโดย

ผูมีสิทธิอนุมัติเพ่ือใหเขาถึงบัญชีรวมท้ังหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีสามารถเขาถึงได และระบบจะเปนตัวกําหนดสิทธิ์

ของผูใชระบบในระดับตาง ๆ ของผูใชระบบแตละคน ซ่ึงผูมีอํานาจไดอนุมัติ และกําหนดสิทธิ์ของผูใช

ระบบจะทําการตรวจสอบ และควบคุมการใชระบบตามสิทธิ์ของผูใชระบบของแตละคนในระดับตาง ๆ 

ตามท่ีไดกําหนดไว 

 จุดเดนบริการ คอรปอเรท ไอแคช ธนาคารทางอินเทอรเน็ตสําหรับองคกรขนาดใหญ เพื่อ

ชําระเงินและเรียกเก็บเงินและบริหารสภาพคลอง ไดอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย มั่นใจ ได

มาตรฐานสากล  

 โอนงาย โอนเงินระหวางบัญชีตามคําสั่งเปนครั้ง ๆ หรือแบบอัตโนมัติในระหวางวัน 

 ชําระเงินสะดวก สงคําสั่งชําระเงินแบบกําหนดเวลาลวงหนา และยกเลิกรายการชําระเงิน

เม่ือตองการ 

 แจงการชําระ แจงการชําระเงินแกผูรับ ผานทางโทรสาร อีเมล หรือ SMS โดยอัตโนมัติ 

 กําหนดผูใช กําหนดสิทธิผูใชระบบแตละทานเพ่ือเรียกดูขอมูล ทํารายการชําระเงิน และ

อนุมัติรายการ 

 รายงานออนไลน จัดทํารายงานธุรกรรม ผานระบบออนไลน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนังสือ

รับรองการหัก ณ ท่ีจาย 
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 คาดการณกระแสเงินสด จัดทํารายงานเพ่ือวางแผนบริหารเงินของบริษัทอยางมีประสิทธิภาพ 

 รายละเอียดธุรกรรม รวบรวม และแสดงผลรายงานการเคลื่อนไหวทางบัญชี รายการ

ท่ีดําเนินการ และธุรกรรมทางการเงินตาง ๆ ของบริษัทภายในกลุม 

 ครอบคลุมท่ัวโลก ชําระเงินแกคูคาหรือรับเงินจากลูกคาในประเทศไทยและท่ัวโลก 

 

3.3 วิธีการปฏิบัติงาน 

     .3.3.1 วิธิปฏิบัติในการจายเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

  การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผู ม ีสิทธิรับเงินที ่เปน

ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ผูรับบํานาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมท้ังการจายเงิน

เพ่ือชดใชคืนเงินทดรองราชการ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (กองคลัง. 

2562) 

      3.3.2 การจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินจากเงินรายได/เงินรับฝากใหกับ

บุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) โดยสรุปสาระสําคัญได ดังนี้ (กองคลัง.2559) 

  การจายเงินรายได/เงินรับฝากใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) ท่ีเปน

การจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

จายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) แทนการจายเปนเช็ค ดังตารางท่ี 3.3 

 

ตารางท่ี 3.3 การดําเนินการจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินจากเงินรายได/เงินรับฝาก 

    ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) 

การดําเนินการ 

ผูมีสิทธิรับเงิน หนวยงาน กองคลัง 
ในการกอหนี้ผูกพันกับมหาวิทยาลัยฯ  

(จัดซื้อ/จัดจาง/จัดทําสัญญา)  

1. ผูประกอบการ (บริษัท/หจก/ราน) 

กรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกสใหครบถวน   

2. แนบหลักฐานประกอบใหครบถวน  

   2.1 สําเนาบัตรประชาชนพรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง 

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

ธนาคารพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

2.3 สําเนาในทะเบียนการคาพรอม 

หนวยงานที่ไดรับมอบอํานาจจัดซื้อ/

จัดจาง 

 

1. ฝายพัสดุ (หรือผูที่ไดรับมอบหมาย)  

ใหดําเนินการกอหนี้ผูกพัน (จัดซื้อ/จัด

จาง /ทําส ัญญา) กับผู ป ระกอบการ 

(บ ริษ ัท /หจก ./หสม ./ราน /บ ุคคล ) 

ประสานงานให ผูประกอบการกรอก

แบบแจงขอม ูลการรับ เง ิน โอนผาน

ระบบอิเล ็กทรอน ิกส  (e-Payment 

ตามแบบฟอรมที่กําหนด 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

1. รับเร่ืองลงเลขรับในระบบงานสาร

บรรณ  

2. สงเร่ืองการขอเบิกใหฝายการเงิน 

ฝายเบิกจายและตรวจสอบ  

1. ทําการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายให ถูกตองและ

ครบถวนตามระเบียบที่เก่ียวของ 

2. วางฎีกาในระบบ GFMIS/จัดทําใบ

เบิกเงินรายได/เงินรับฝากในโปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012  
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ตารางท่ี 3.3 การดําเนินการจายเงินคาซ้ือทรัพยสินจางทําของหรือเชาทรัพยสินจากเงินรายได/เงินรับฝาก 

    ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) (ตอ) 

การดําเนินการ 

ผูมีสิทธิรับเงิน หนวยงาน กองคลัง 
รับรองสําเนาถูกตอง   

3. เมื่อมหาวิทยาลัยฯ โอนเงินเขาบัญชี

ใหกับผูมีสิทธิผานระบบ e-Payment 

แลว    3.1 ตรวจสอบ e-mail address 

ที่ทางธนาคารแจงการโอนเงินเขาบัญชี  

   3.2 ตรวจสอบจํานวนเงินที่โอนเขา

บัญชีตามเลขที่แจงไว 

   3.3 จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/

ใบ กํากับภาษี ให กับมหาวิทยาลัยฯ 

ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่เงินโอน

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่อยู ดังนี้ 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลราช

มงคลธัญบุรี (กองคลังฝายการเงินชั้น 3) 

39 หมู 1 ถ. รังสิต-นครนายกต. คลอง

หกอ. ธัญบุรีจ. ปทุมธานี 12110  

หมายเหตุ 

1. ผูมีสิทธิรับภาระคาธรรมเนียมการ

โอน (ถามี)  

2. อัตราคาธรรมเนียมคร้ังละ 12 บาท 

3. ยอดการโอนสูงสุดตอคร้ังไมเกิน 2 

ลานบาท  

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

ใบ เส ร็จ รับ เงิน/ใบ กํากับภาษี ให กับ

มหาวิทยาลัยฯตามระยะเวลาที่กําหนด 

มหาวิทยาลัยฯ จะแจงสรรพากรพ้ืนที่ที่ 

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

ตรวจสอบและดํ าเนินการในสวนที่

เก่ียวของตอไป 

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

พรอมเอกสารประกอบใหกองคลัง และ

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

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

จํานวนเงิน เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ให

ถูกตองตรงกับแบบแจงขอมูลการรับเงิน

โอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส และกรอก

ขอมูล ดังกลาวในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ทุกคร้ัง ใหถูกตอง

ครบถวน  

4. การจัดสงเอกสารหลักฐานการเบิกจาย

ใหกองคลัง ตอง ดําเนินการสงเบิกภายใน 

7 วันนับจากวันที่ไดรับใบแจงหนี้/ใบสง

ของจากผูประกอบการ ตามที่ระเบียบ

กําหนด เพ่ือไมใหผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงิน

ลาชา อันเปนเหตุใหมหาวิทยาลัยฯ ตอง

ถูกรองเรียน พรอมทั้งแนบสําเนาหนา

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมรับรอง

สําเนาถูกตองของผูมีสิทธิรับเงินทุกคร้ัง  

5. หากผูประกอบการ (บริษัท/หจก./หสม./

ราน/บุคคล) ที่ทางหนวยงานไดทําธุรกรรม

ดวย ไดมอบตนฉบับใบเสร็จรับเงินพรอม

กับใบแจงหนี้  ใบสงของ ใหหนวยงาน

จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินพรอมกับตน

เร่ืองเบิกจาย (หามเก็บไวที่หนวยงาน) 

หน วงงานที่ ไม ได รับมอบ อํานาจการ

ดําเนินการตาง ๆ ในการกอหนี้ผูกพัน 

(จัดซื้อ/จัดจาง/ทําสัญญา) จะอยูภายใต

การบริหารจัดการของสวนกลาง (ฝาย

พัสดุ กองคลัง) 

ตามประเภทคาใชจายเสนอผูมีอํานาจลง

นามอนุมัติ   

3. เสนอผูอํานวยการกองคลังเพ่ืออนุมัติ

การเบิกจาย (ผานฝายบริหารงานทั่วไป) 

ฝายบัญชี  

1. รับเร่ืองการเบิกจากฝายบริหารงาน

ทั่วไป  

2. ตรวจสอบความถูกตองของรายการ

และงบประมาณของหนวยงานเพ่ือตัด

ยอดเงินการการเบิกจายตามเอกสาร  

3. ตั้งหนี้ในระบบโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

4. สงเร่ืองเบิกใหฝายการเงิน 

ฝายการเงิน  

1. รับฎีกา/ใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

จากฝายบัญชี  

2. ตรวจสอบความถูกตอง ดึงขอมูลใน

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012เพ่ือทํ าการ Interface กับระบบ

ธนาคารที่จะทําการโอนเงินเขาบัญชีของผู

มีสิทธิรับเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

3. ตรวจสอบความถูกตองและทําการ

นําเขาขอมูลตามระบบของธนาคาร  

4. ตรวจสอบรายงาน ณ วันทํารายการ  

5. เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการจายในระบบ 

คอรปอเรท ไอแคช 

6. เรียกรายงาน และ e-Statement เพ่ือ

ตรวจสอบรายการจายเงินโดยวิธีการโอน

ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ณ วันที่สั่ง

โอนเงิน 

7. จัดทําทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบ

คอมพิวเตอรเพ่ือตรวจสอบกับรายการ

สรุปผลการโอนเงิน 
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3.4 ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

     3.4.1 ผูปฏิบัติงานควรทําการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

อยางละเอียด เพ่ือทําความเขาใจในแตละข้ันตอน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ลดความผิดพลาด 

และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

     3.4.2 ผูปฏิบัติงานตองมีความละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน กอนทําการอัพโหลด

ขอมูลเขาระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และตรวจสอบความถูกตองครบถวน

กอนการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ทุกครั้งกอนลงรายการบัญชี  

     3.4.3 เม่ือผูปฏิบัติงานพบปญหาการใชระบบคอรปอเรท ไอแคช และโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 ควรแจงผูดูแลระบบเพ่ือปรึกษา และทําการแกไขในทันที  

 

3.5 แนวคิด ทฤษฎีท่ีเกี่ยวของ 

     3.5.1 ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking) 

 ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) คือ ธนาคารบนอินเทอรเน็ต 

เปนการใหบริการการทําธุรกรรมทางการเงินตาง ๆ ของธนาคารท่ีทําไดทุกท่ี ทุกเวลา ผานระบบ

อินเทอรเน็ต หรือ Note Book Computer โทรศัพทมือถือ เชน สอบถามยอด คงเหลือ โอนเงิน ชําระ

คาสาธารณูปโภค บริการเช็ค พิมพรายการเดินบัญชี ดูรายการใชจายผานบัตรเครดิต ยอนหลัง ฯลฯ โดย

ลูกคาของธนาคารสามารถบริหารการเงินดวยตนเองทางอินเทอรเน็ตดวยเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล

ของลูกคาแตละคน โดยผู ที ่สนใจใชบริการจะตองติดตอกับธนาคารของตน เพื่อขอเปดใชบริการ

รหัสผานชื่อ ในการเขาใชงานกอน ในปจจุบันธนาคารตาง ๆ มีบริการใหลูกคาของธนาคารเลือกใช

หลายรูปแบบไมวาจะเปนการใชบัตร ATM บัตรเครดิต อินเทอรเน็ตแบงคก้ิง ธนาคารผานอินเทอรเน็ต 

หรือแมแต m-Banking การติดตอธนาคารโดยผานโทรศัพทมือถือ นอกจากนี้ ยังมีการใชการแลกเปลี่ยน

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Interchange : EDI) เชน การนําเอาระบบ EDI มาใช

เพ่ือจัดการเอกสาร และภาพกราฟฟกสบนเว็บไซต และยังรวมไปถึงนํามาชวยในเรื่องการบริการ

เก่ียวกับการประกันสุขภาพ การบริการดานการเงิน ตลอดจนถึงการนํามาใชในดานการโอนเงินผาน

ธนาคาร  (Electronic Fund Transfer : EFT) อีกด วย Internet-banking อาจจะเรียกชื่ อ อ่ืน เชน 

ธนาคารออนไลน (Online Banking) ธนาคารอิเล็กทรอนิกส (Electronic Banking) ธนาคารไซเบอร 

(Cyber Banking) ทั้งหมดก็คือ ธนาคารออนไลน เราสามารถโอนเงิน จายคาสินคาบนอินเทอรเน็ต

ไดทันที โดยหักผานธนาคารออนไลนนี้ ทําใหการดําเนินชีวิตมีความสะดวกสบายไมตองเดินทาง
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ไปธนาคาร ชวยใหประหยัด ท้ังเงิน เวลา น้ํามัน ในการเดินทางไปทําธุรกรรมท่ีธนาคารกัน (ธเนศ พรหม

พินิจ, 2557) 

 ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) สามารถใหบริการ ดังนี้ บริการ

โอนเงินระหวางบัญชีของผูใชบริการเอง หรือการโอนเงินไปยังบุคคลอ่ืน บริการสอบถามสถานะเช็ค 

บริการอายัดเช็ค บริการสอบถามรายการเคลื่อนไหวในบัญชี บริการสอบถามยอดคงเหลือในบัญชี 

บริการสอบถามรายการชําระ บริการสอบถามประวัติการชําระเงิน บริการขอสินเชื่อ บริการชําระ

คาสินคาหรือบริการ บริการชําระคาบัตรเครดิต เปนตน (สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส, 

2555) 

 ขอดีของ ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) 

 1. ลูกคาสามารถใชบริการไดทุกท่ีทุกเวลาท่ีตองการ 

 2. ความรวดเร็วในการใหบริการ 

 3. ใหความสะดวกสบายแกลูกคา 

 4. เปนการใหบริการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 5. มีบริการเสริมตาง ๆ มากมาย 

 6. แนวโนมของ ธนาคารอินเทอรเน็ต (Internet Banking หรือ i-banking) 

     3.5.2 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP)  

 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนและพัฒนาองคกร (ERP) คือระบบการวางแผน

ทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวมเพ่ือใหเกิดการใชประโยชนอยางสูงสุดของทรัพยากรขององคกร

และเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดย

การบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน  

 1) โครงสรางของซอฟตแวร ERP 

   โดยท่ัวไปซอฟตแวร ERP มีสวนประกอบดังตอไปนี้ (โอภาส เอ่ียมสิริวงศ, 2560) 

   1.1) ซอฟตแวรโมด ูล (Business Application Software Module) ประกอบดวย

โมดูลตาง ๆ ท่ีเปนระบบงานหลักขององคกร เชน ระบบการผลิต ระบบการบริหารการขาย และ

การตลาด ระบบการบริหารสินคาคงคลังและการจัดซ้ือ ระบบลอจิสติกส ระบบบัญชีบริหาร ระบบบัญชี

การเงิน ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เปนตน แตละโมดูลสามารถเชื่อมโยงกันได 

   1.2) ฐานขอมูลรวม (Integrated Database) เปนท่ีเก็บขอมูลสวนกลางท่ีทุกโมดูล 

สามารถแลกเปลี่ยนขอมูลรวมกัน ขอมูลตาง ๆ จะมีรูปแบบมาตรฐานเดียวกันและมีความเปนอันหนึ่ง

อันเดียวกัน ท้ังนี้ระบบบริหารจัดการฐานขอมูล (Database Management System: DBMS) จะเปน

ตัวชวยในการจัดการฐานขอมูลในระบบ 
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   1.3) ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ (System Administration Utility) เปนสวนท่ีชวย

ในการจัดการและการบํารุงรักษาระบบโดยรวม เชน การสํารองขอมูล (Backup Database) การลงทะเบียน

เขาใชงาน การกําหนดสิทธิในการใชงาน การรักษาความปลอดภัยของขอมูล การบริหารเครือขาย เปนตน 

   1.4) ระบบสนับสนุนพัฒนาและการปรับเปลี่ยน (Development and Customization) 

เปนสวนสนับสนุนการพัฒนาระบบเพ่ือใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานขององคกร ในการปรับเปลี่ยน

ระบบอาจตองอาศัยผูท่ีมีความรู ความชํานาญในซอฟตแวรนั้น ๆ 

 2) โมดูลหลักภายในระบบ ERP  

   แบงออกเปน 4 ดาน (มัทนา ลีลาธนาพิพัฒน, 2555)  

   2.1) โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account/Financial Module) เปนการรวมข้ันตอนการทํางาน

ของระบบการทําบัญชีและบริหารการเงินไวดวยกันเพ่ือใหแนใจวาบัญชีการจายเงินตาง ๆ ถูกจายแลว 

และบัญชีการรับเงินถูกตอง และตรงเวลารวมถึงการบริหารองคกรในดานการบัญชีและการเงินทุก ๆ สวน 

    -ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General Ledger) จัดเก็บแผนผังบัญชีไวเปนศูนยกลาง 

และงบดุลทางดานการเงินของท้ังองคกรรองรับทุกสวนของข้ันตอนการบัญชีของธุรกิจในโมดูลนี้รายการ

เปลี่ยนแปลงทางการเงินและบัญชีถูกโอนประมวลผลสรุปและรายงาน 

    -ระบบบัญชีเจาหนี้ (Accounts Payable) กําหนดตารางการจายตั๋วเงินท่ีตองให

ผูจัดจําหนาย และผูแทนจําหนายเก็บรายละเอียดขอมูลขาวสารที่ถูกตองเกี่ยวกับการเปนหนี้ วันท่ี

ครบกําหนดจาย และสวนลดท่ีมีใหจัดเตรียมการทํางาน และเชื่อมระบบอ่ืน เชน การจัดซ้ือการควบคุม

คลังสินคา และวัตถุดิบระบบบัญชีตนทุน (Cost Accounting) วิเคราะหตนทุนขององคกรท่ีเก่ียวของ

กับคาใชจายประจําตนทุนผลิตภัณฑตนทุนการผลิต 

    -ระบบบริหารเงินสด (Cash Management) การบันทึกคาใชจายเงินสดหรือเงินฝาก

ธนาคารการบันทึกการชําระเงินสดและการรับรายงานการวางแผนเงินสด 

    -ระบบบริหารงบประมาณ (Budgeting) ควบคุมงบประมาณหลักขององคกร การทําบัญชี

งบประมาณการพัฒนางบประมาณการจัดสรรงบประมาณ 

    -ระบบบัญชีลูกหนี้ (Accounts Receivable) ทําการติดตามกําหนดการจายเงินจาก

ลูกคาที่ตองการจายใหองคกรบรรจุเครื่องมือที่ทําการควบคุมเรงการรับเงินจากรายการท่ีบันทึกไว

ของใบสั่งขายโอนไปเปนการรับชําระหนี้ 

    -รายงานการเงิน (Financial Reporting) วิเคราะหประสิทธิภาพขององคกรไดแมนยํา

โดยอาศัยขอมูลจากรายงานเหลานั้นจะอนุญาตใหองคกรยอยทราบรายละเอียดทางดานการเงิน 

สวนองคกรใหญสามารถตรวจสอบผลการดําเนินงานขององคกรสาขาท้ังหมด และดูขอมูลขาวสารรวม

ระบบมีเครื่องมือรองรับสามารถสรางรายการเพ่ิมเติมได 
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   2.2) โมดูลดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Module) เปนโมดูลท่ีจําเปน

สําหรับงานบริหารบุคคลสําหรับผูบริหารและพนักงานเปนโมดูลท่ีมีความสัมพันธกับความสําเร็จ และ

ความลมเหลวของระบบ ERP นอยท่ีสุด 

     -ระบบบริหารงานบุคคล (Personnel Management) รวมระบบงานตาง ๆ ท่ี

รองรับการทํางานดานการบริหารงานบุคคลไว เชน ฐานขอมูลสวนบุคคลโครงสรางองคกรคาจาง และ

การจัดการโครงสรางตําแหนงระบบการบริหารเวลาการทํางาน (Attendance Management) เก็บขอมูล

เวลาการทํางานของพนักงานคํานวณชั่วโมงการทํางานคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงระบบจะเชื่อมโยงกับ

การบริหารงานบุคคล 

      -ระบบบริหารเงินเดือน (Payroll Management) จัดการดานการเงินการคํานวณ

เงินเดือนคาจางโบนัส 

      -ระบบการประเมินผล (Evaluation) รวบรวมประวัติการทํางานของพนักงาน การขาด

งาน ลา สาย การประเมินผลจากหัวหนางาน  

   2.3) โมดูลดานการผลิต (Manufacturing Module) เปนโมดูลท่ีรวมข้ันตอนการทํางาน

ของระบบการบริหารการผลิตควบคุมระบบงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนการผลิตการสงมอบ

สินคาใหลูกคา การคํานวณตนทุนการผลิต 

      -ระบบจัดการขอมูลผลิตภัณฑ 

      -โครงสรางของผลิตภัณฑหรือรายการวัตถุดิบ  

      -ข้ันตอนการผลิต-ระบบการวางแผนการผลิต 

      -ระบบควบคุมการผลิต 

      -ระบบตนทุนดานการผลิต 

      -ระบบจัดการคุณภาพ  

   2.4) โมดูลการจัดจําหนาย (Distribution Module) เปนโมดูลการรวบรวมระบบการทํางาน

ท่ีเก่ียวของกับการจําหนายผลิตภัณฑตั้งแตระบบการบริหารการขาย ระบบวิเคราะหยอดขาย ระบบ

บริหารลูกคา ระบบคาดคะเนยอดขาย ระบบบริหารการสั่งซ้ือ รวมถึงการบริหารคลังสินคา และวัตถุดิบ 

     -ระบบบริหารการขาย 

     -ระบบวิเคราะหยอดขาย 

     -การยืนยันวันสงสินคา 

     -ราคาสินคาและสวนสดของผลิตภัณฑ 

     -ระบบสนับสนุนการคาดคะเน 

     -ระบบการบริหารลูกคาสัมพันธและอีคอมเมิรซ 
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3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ 

 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการของผูจัดทําคูมือ ซ่ึงรับผิดชอบงานดานการจายเงิน

งบประมาณรายได เก่ียวกับการจายเงินใหกับ บริษัท/หจก./หสม./ราน และบุคคลภายนอก งานนําสง 

ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ e-Service งานจายเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง ผานบัตรเติมน้ํามันรถ

ราชการ (Fleet Card) การจายเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช และการบันทึกรายการจายใน

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 มีตัวชี้วัด ดังตารางท่ี 3.4 

 

ตารางท่ี 3.4 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ 

หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 

1. งานจายเงินรายได/เงินรับฝากใหกับบุคคลภายนอก 

(บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคลภายนอก) 

การจายโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินผาน

ระบบคอรปอเรท ไอแคช 

- บันทึกขอมูลการขอรับเงินโอนเขาบัญชีผานระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

- ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

ประจําวัน 

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/

เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขาบัญชีของผูมีสิทธิ

รับเงิน 

- บันทึกขอมูลการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินใน

โปรแกรม Excel-Keyin ในระบบ คอรปอเรท ไอแคช 

ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

- ทําการ Upload Text File เขาระบบ คอรปอเรท ไอแคช 

- บันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผู มีอํานาจ

อนุมัติการโอนเงินในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

- ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

- พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

บั น ทึกรายละ เอี ยด  คชจ .รายตั ว ใน โปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 และเรียก  

ความถูกตอง 

- จํานวนเงิน (ตัวเลข/ตัวอักษร)  

- ชื่อ-สกุล /เลขท่ีบัญชี/ท่ีอยูผูรับ/เลข

ประจําตัวผูเสียภาษี 

- การปฏิบั ติ งาน มีความถูกตองตาม

กระบวนการ ข้ันตอน และระเบียบของ

ทางราชการ 

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

เก่ียวของ 

- ไมมีการจายเงิน/โอนเงิน ผิดพลาดหรือ

ซํ้าซอน 

ความรวดเร็ว ทันเวลา 

ทันทีภายใน 3-5 วันทําการหลังจากรับ

เรื่อง/ขอมูลถูกตองครบถวนภายใน 7-

10 วันทําการหลังจากรับเรื่อง 

- เกินกวา 10 วันทําการ 

ความครบถวน สมบูรณ 

- ขอมูล/เอกสารสําคัญท่ีใชแนบ 

ประกอบการโอน รับ-จายเงิน  

มีความครบถวน สมบูรณ 

- ขอมูล/เอกสารสํา คัญ ท่ีใชแนบ  
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ตารางท่ี 3.4 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ (ตอ) 

หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

- บันทึกการโอนจายเงินตามวัน ท่ี ทําการโอนสั่ ง

จายเงิน (Post  ปดบัญชี) 

- ติดตอประสานงานกับเจาหนี้บุคคลภายนอก แจง

การโอนเงิน/จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

- จัดสงหนังสือรับรองการหักภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

2. งานนําสง ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, 

ภ.ง.ด.53) รายเดือน ผานระบบ e-Service  

- สรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, 

ภ.ง.ด.53) ประจําเดือน 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลท่ีใชใน

การสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

- นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ผานระบบ e-Service 

ของกรมสรรพากร 

- จายชํ าระเงินค า ภาษีหัก ณ ท่ี จ าย ผ านระบบ 

Krungsri Cash Link 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผู มี

อํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ Krungsri CashLink 

- ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

- พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

- บันทึกรายละเอียดคาใชจายในไมโครซอฟทไดนา

มิก เอเอ็กซ 2012 และ   

- จัดพิมพแบบ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 

พรอมสรุปรายงานการรับ-จายเงินประจําวัน 

แนบกับตนฉบับใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

จัดสงฝายบัญชีทุกสิ้นวันทําการ  

ประกอบการโอน รับ -จายเ งิน  

ไมครบถวน/ไมสมบูรณ 

คิดวิเคราะหอยางเปนระบบ 

#  การตัดสินใจ 

- สามารถตัดสินใจได ในระดับ ท่ีมี 

ความยุ งยาก/ซับซอนดวยตนเอง 

- สามารถตัดสินใจได ในระดับ ท่ีมี 

ความยุงยาก/ซับซอนดวยตนเอง  

ไดอยางถูกตอง 

#  การแกไขปญหา 

- สามารถแกไขปญหาไดในระดับท่ีมี 

ความยุงยาก/ซับซอน ไดดวยตนเอง 

อยางถูกตอง 

- สามารถแกไขปญหาไดในระดับพ้ืนฐาน

ท่ัวไป 

#  การใหคําแนะนํา 

- สามารถใหคําแนะนําในงานของตนเอง/

เพ่ือนรวมงาน ไดอยางถูกตอง 

- สามารถใหคําแนะนําไดเฉพาะงานตนเอง 

เรงรัด ติดตามอยางตอเนื่อง 

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

อยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ 

- มีการดําเนินการเรงรัด ติดตาม เปน

บางครั้ง 
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ตารางท่ี 3.4 การติดตามและประเมินผลปฏิบัติการ (ตอ) 

หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 

3 งานจายเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง ผานการใชบัตรเติม

น้ํามัน (Fleet Card) 

-   ลงทะเบียนรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก

ประจําวัน 

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูล ชื่อ/

เลขท่ีบัญชี จํานวนเงิน ท่ีจะโอนเขาบัญชีของผูมีสิทธิ

รับเงิน 

- โอนเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง (Fleet Card) ผานระบบ 

KTB Corporate Online 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน เสนอผู มี

อํานาจอนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB Corporate 

Online 

- ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

- พิมพรายงานโอนเงินสําเร็จ 

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

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

- รวบรวมเอกสารและจัดสงฝายบัญชี 

 

 

 

3.7 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ไดกําหนดแนวทางสําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

ของบุคลากรในสังกัดดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 2552) 

 3.7.1 ปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดม่ันในหลักการดังนี้  

   1) ยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  

   2) ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ  

   3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  

   4) ปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม  

   5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  
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   6) ไมใชอํานาจครอบงําผิดทํานองคลองธรรมตอนักศึกษา 

 3.7.2 จรรยาบรรณตอตนเอง  

   1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

    2) มีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมจริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู

ความสามารถ และทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน  

    3) ไมนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนเปนของตนโดยมิชอบ 

    4) ไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน  

 .3.7.3 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

    1) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

    2) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีกําหนดไวดังตอไปนี้  

     2.1) มีความรูความสามารถทางวิชาชีพ  

     2.2) มีความระมัดระวังรอบคอบ  

     2.3) ไมเปดเผยขอมูลท่ีเปนความลับของหนวยงานเพ่ือใชหาประโยชนสวนบุคคล

หรือบุคคลท่ีสาม  

     2.4) ปฏิบัติงานดวยความโปรงใสตรวจสอบได  

 .3.7.4 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน  

    1) ไมแสวงหาผลประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอื่นในการปฏิบัติหนาท่ี และ

ไมกระทําการใด อันเปนการหาประโยชนแกตนโดยมิชอบ  

    2) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  

    3) ไมละท้ิงหนาท่ี ไมปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเอง หรือ

ผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรได 

  3.7.5 จรรยาบรรณตอหนวยงาน  

    1) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงผลประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ  

    2) ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชน

ตอทางราชการอยางเต็มท่ี  

    3) ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดคุมคา โดยระมัดระวัง

มิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลือง  
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   4) รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไมกระทําการใดอันเปนท่ีเสื่อมเสียตอข่ือเสียง 

และภาพพจนของมหาวิทยาลัย 
 

 กลาวโดยสรุป ในภาพรวมบทท่ี 3 ผูเขียนไดศึกษารวบรวมเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการและ

เง่ือนไขตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มศึกษาตั้งแต หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐาน

ความปลอดภัยของระบบ คอรปอเรท ไอแคช ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ึงทุกหัวขอ

ตามท่ีกลาวมา ผูเขียนไดพยายามศึกษา รวมรวม ชี้แจง อธิบายเก่ียวกับหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการจายเงิน 

ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ซ่ึงเกิดจากประสบการณตรงในการปฏิบัติงานจริงของผูเขียน สําหรับกระบวนการ 

และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการจายเงิน ผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ

และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ผูเขียนจักไดกลาวถึง

ในบทท่ี 4 ตอไป 



บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทท่ี 4 เปนการอธิบายเก่ียวกับกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการโอนจายเงิน

เขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินที่เปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ

การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ประกอบดวย  

 1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 การปฏิบัติงานการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

ผูจัดทําอธิบายโดยใชแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ในการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 มีรายละเอียดข้ันตอนดังแสดงในตารางท่ี 4.1 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                  การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012  

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

1 

  

ขั้นตอนที่ 1 รบัเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรบัฝาก 

1. ตรวจรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามใบสงงานของฝายบัญช ี

2. จําแนกประเภทใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามประเภทของงานในความ

รับผิดชอบของแตละงาน 

  2.1 การโอนเงินใหกับบุคลากรภายใน 

  2.2 การโอนเงินใหกับบุคคลภายนอก 

  2.3 การโอนเงินเพื่อชดใชใบสําคัญเงินทดรองจาย 

  2.4 การโอนเงินเพื่อชดใชใบสําคัญบัตรเครดิตราชการ 

3. นําสงเอกสารใหเจาของงานที่รับผิดชอบในแตละงาน 
 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 
 

- เอกสารใบเบกิเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

2 

  

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลที่ใชในการโอนเงิน และ

ขอมูล vendor 

  1. ชื่อ/เลขที่บัญชี (Data vendor) ที่จะโอนเขาบัญชขีองผูมีสิทธิรับเงิน 

  2. จํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ที่จาย จาํนวนเงินสุทธ ิ

  3. หากเร่ืองที่เบิกไมมีฐานขอมูล vendor ใหติดตอประสานขอขอมูลจากคณะ/

กอง/สํานัก 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 
- เอกสารใบเบิกเงินรายได 
- เอกสารเงินรับฝาก 
 
 

  
ตรวจสอบ

เอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

รับเอกสารใบเบิกเงินรายได/

เงินรับฝาก 

1 

เริ่มตน 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ)     

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

 

3 

  

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ที่จําเปน และจําแนกใบเบิกตาม  

               Product ของระบบธนาคาร 

 1. บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ที่จําเปน ดังนี้ 

   1.1 วัน เดือน ป และเวลาในการรับงาน 

   1.2 เลขที่ใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก 

   1.3 รายการที่ขอเบิกจาย 

   1.4 จํานวนเงินที่ขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวนเงินสุทธิ 

2. จําแนกใบเบิกตาม Product ของระบบธนาคาร ดังนี้ 

   1.1 Direct บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ 

    1.2 Smart บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 
บัญชีปลายทางธนาคารกรุงเทพ 
*ไมจํากัดวงเงินในการโอน 
*คาธรรมเนียมในการโอน 
เขตกรุงเทพฯและปริมณฑล อัตรา 8 บาท/รายการ 

ขามเขต อัตรา 20 บาท/รายการ 
บัญชีปลายทางตางธนาคาร 
*จํานวนเงินตอรายการไมเกิน 
2,000,000 บาท 
*คาธรรมเนียมในการโอน 
1–100,000 อัตรา 10 บาท/รายการ มากกวา 

100,000-2,000,000 อัตรา  12 บาท/

รายการ 
*คําสั่งอนุมัติในระบบ ไมนอยกวา 3 วันทํา

การ 
 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกขอมูลในโปรแกรมงาน Excel – Keyin ของระบบ ระบบคอรปอเรท    

                 ไอแคช  

1. เปด File ขอมูลของ Vender จากฐานขอมูล Excel 

2. กําหนดวันที่จะใหธนาคารโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน 

3. บันทึกขอมูลตามระบบของธนาคารใหครบถวนถูกตอง 

4. ทําการ Create Text File เพื่อจะใชในการ Upload File ขอมูล 

 

 
 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

30 วินาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ที่จําเปน 

และจําแนกใบเบิกตาม Product  

ของระบบธนาคาร 

1 

บันทึกขอมูลในโปรแกรมงาน Excel - 

Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช 

2 4 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

5 

  

ขั้นตอนที่ 5 ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 
1. เลือก Text File เพื่อทําการ Upload File ขอมูลใหครบถวน 

2. ตรวจสอบสถานะ การ Upload ขอมูลวาสมบูรณหรือไม หากสมบูรณใหทําการกด 

Upload รายการ (ทําการUpload ไดทีละ 1 รายการ) หากไมสมบูรณตองเร่ิมการคียขอมูล

ในโปรแกรม Excel - Keyin ใหม 

3. พิมพรายงานการโอนเงินจากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพื่อนํามาแนบกับเอกสารการ

เบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

6 

  

ขั้นตอนที่ 6 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

                 สรุปรายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากแตละฉบับ 

พรอมเอกสารการโอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

5 นาที/คร้ัง 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน 

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

4 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

Upload Text File  

เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

3 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัต ิ

โอนเงิน 

5 6 



 

 

 

 

44 

ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

 

7 

  

ขั้นตอนที่ 7 เสนอหัวหนาฝายเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูล และอนุมัติ ในระบบเปน 

                ลําดับแรก 

                 หนาฝายเพื่อทําการตรวจสอบขอมูลความถูกตองครบถวนตามใบเบิก และ 

ในระบบคอรปอเรท ไอแคช และดําเนินการอนุมัติ ในระบบเปนลําดับแรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาฝาย

การเงิน 

 

 

 

 

10 นาที/คร้ัง 

  

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน 

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอ ผอ.กองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

                 เสนอบันทึกขออนุมัติโอนเงิน ให ผอ.กองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอน

เงิน เพื่อใหรองอธิการฯ ดานการคลัง ลงนามบันทึกขออนุมัติโอนเงิน และอนุมัติการโอน

เงินในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

 

 

 

1 นาที/ฉบบั 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน  

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

5 

 ตรวจสอบขอมูล และทําการอนุมัต ิ

ในระบบเปนลําดบัแรก 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

7 

ลงนามในบันทึกขออนุมัต ิ

โอนเงิน 

6 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

9 

  

ขั้นตอนที่ 9 รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช  

                และลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

                 รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช เปนลําดับที่สอง 

(ลําดับสุดทาย) 

 
 

 
 

 

 

 

รองอธกิารฯ 

ดานการคลัง 

 

 

 

1 นาที/คร้ัง 

 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน  

- รายงานการโอนเงินจากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช 

 

 

10 

  

ขั้นตอนที่ 10 ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

                   ติดตามสถานะการอนุมติัใหครบถวน ทุกรายการ 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/คร้ัง 

 

 

 

11 

  

ขั้นตอนที่ 11 พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช 

                   พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพื่อแนบเอกสารใบขอ

เบิกเงินรายไดและเงินรับฝาก เพื่อใชเปนหลักฐานการโอนเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/คร้ัง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
*ธนาคารกรุงเทพสามารถพิมพรายงานการโอน ณ 

วันที่โอนเงิน 

*ตางธนาคารสามารถพิมพรายงานได ณ วันถัดไป 

หลังจากการอนุมัติ 

8 

7 

อนุมัติในคอรปอเรท ไอแคช  

เปนลําดบัที่สอง และลงนาม 

ในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบ 

คอรปอเรท ไอแคช 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

   12 

  

ขั้นตอนที่ 12 บันทึกรายละเอียดคาใชจายรายตัวในโปรแกรมไมโครซอฟท ไดนามิก  

                 เอเอ็กซ 2012 และสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  

1. สรางรายการจายของแตละใบเบิก/เงินรับฝาก ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 

2. พิมพเอกสาร Payment Voucher  

3. สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 

4. บันทึกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย เปนไฟล PDF เพื่อใชในการนําสง 

5. พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

2 นาที/เร่ือง 

 

 
- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

 

 

13 

 

  

ขั้นตอนที่ 13 หัวหนาฝายลงนาม เอกสาร Payment Voucher              

                   เสนอหัวหนาฝายลงนาม เอกสาร Payment Voucher 

 

 

 

 

หัวหนาฝาย

การเงิน 

 

 

30 วินาที/

เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 14 แจงการโอนเงิน พรอมจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  

                  และใหผูมีสิทธิรับเงิน จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน                    
                   แจงการโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน (E-Mail, SMS, โทรศัพท,Line) และใหผูมี

สิทธิรับเงินจัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหกับทางการเงิน กองคลัง มทร.ธัญบุรี 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

บันทึกคาใชจายในในโปรแกรม

ไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

เรียกภาษี ณ ที่จาย และแจงการโอนเงิน  

และใหผูมีสทิธิรบัเงิน 

หัวหนาฝายลงนาม เอกสาร Payment 

Voucher 

แจงการโอนเงิน และใหผูมีสิทธิรบัเงิน  

จัดสงตนฉบบัใบเสรจ็รบัเงิน 

9 

8 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 
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ขั้นตอนที่ 15 ปดรายการจายในวันที่มีการโอนเงินสําเร็จ (Post ปดบัญชี) 

                   ปดรายการจายในระบบ ERP ในแตละใบขอเบิกเงินรายได/เงินรับฝากให

ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

30 วินาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
 

*กรณีโอนเงินไมสําเร็จ รวบรวมเอกสารและหลักฐาน

การโอนเงินใหฝายบัญชีปรับปรุงรายการ และสราง

รายการคาใชจายเพ่ือนํากลับมาทําการโอนเงินอีก

ครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 16  รวบรวมเอกสารที่ปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสงฝายบัญชี 

                    รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากที่ทําการปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสง

ฝายบัญชีบันทึกรายการคาใชจาย 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

3-5 นาที/คร้ัง 

 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

โอนเงิน 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
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ขั้นตอนที่ 17 แนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

                  เมื่อฝายบัญชีบันทึกรายการคาใชจายเรียบรอยแลว จะสงคืนเอกสารใหกับ

ฝายการเงินเพื่อแนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

 

*ตรวจสอบความถูตอง ครบถวนของ

ใบเสร็จรับเงิน เชน รายการคาใชจาย 

จํานวนเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน เปนตน 

ปดรายการจายในวันที่มีการโอนเงิน

สําเร็จ 

9 

10 

รวบรวมเอกสารที่ปดบญัชแีลว 

จัดสงฝายบญัช ี

แนบรายงานโอนสําเร็จและ

ใบเสร็จรบัเงิน 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 

 

 

 

18 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 18 ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 

                   ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 2 คร้ัง หากไมนําสง

ใบเสร็จ ตามกําหนดจัดทําบันทึกถึงกรมสรรพากร 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

5 นาที/เร่ือง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 
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ขั้นตอนที่ 19 จัดทําบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

                   ทําหนังสือถึงกรมสรรพากรพื้นที่ในทองที่ภูมิลําเนาสถานประกอบการของ

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบเพื่อดําเนินการ ในสวนที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

10 นาที/คร้ัง 

 

 

 

 

- บันทึกแจงกรมสรรพากร 

- เอกสารภาษีหกั ณ ทีจ่าย 

- หลักฐานการสงเอกสารภาษ ีหัก 

ณ ที่จาย เชน แบบตอยรับ หรือ E-

mail 
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ขั้นตอนที่ 20 ผูมีอํานาจลงนามในบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

                   รองอธิการฯ ดานการคลัง ลงนามในบันทึกแจงกรมสรรพากรพื้นที่ 

 

 

รองอธกิารฯ 

ดานการคลัง 

 

 

5 นาที/คร้ัง 

 

 
 

- บันทึกแจงกรมสรรพากร 

- เอกสารภาษีหกั ณ ทีจ่าย 

- หลักฐานการสงเอกสารภาษ ีหัก 

ณ ที่จาย เชน แบบตอยรับ หรือ E-

mail 

 

10 

จัดทําบันทึก 

แจงกรมสรรพากรพ้ืนที ่

ติดตาม ทวงถาม  

ผู้มีอาํนาจลงนามในบันทึกแจง

กรมสรรพากรพ้ืนที ่

11 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และ 

                   การบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 (ตอ) 

ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ/หมายเหตุ 
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ขั้นตอนที่ 21 จัดสงบันทึกถึงกรมสรรพากรพ้ืนที่ 

1. พิมพซองจดหมาย และพิมพแบบตอบรับ ผนึกซอง 

2. จัดสงฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการจัดสงจดหมายลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

 

 

- ซองจดหมาย  

-แบบตอบรับ 
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ขั้นตอนที่ 22 รวบรวมเอกสาร จัดสงฝายบัญชี 

1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน ลงชื่อผูจายเงินในใบเสร็จรับเงินและแนบ

ใบเสร็จรับเงินใหตรงกับเอกสารการเบิกจาย 

2. รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก ที่ไดรับใบเสร็จ จัดสงฝายบัญชี 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

1 นาที/เร่ือง 

 

3-5 นาที/คร้ัง 

 

 

- เอกสารใบเบิกเงินรายได 

- เอกสารเงินรับฝาก 

   

 
 

   

รวบรวมเอกสาร  

จัดสงฝายบัญช ี

ส้ินสุด 

11 

จัดสงบันทึก 

ถึงกรมสรรพากรพ้ืนที ่
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 จากตารางท่ี 4.1 เปนสวนท่ีแสดงลําดับกระบวนการปฏิบัติงาน ซ่ึงบอกถึงผูจัดทําตองดําเนินการ 

หรือรับผิดชอบในข้ันตอนใดบาง ซ่ึงในหัวขอนี้จะอธิบายถึงรายละเอียดของกระบวนการ และข้ันตอน

การปฏิบัติงานการโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช

ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

อยางละเอียด เพ่ือใหสามารถเขาใจแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ไดดียิ่งข้ึน ดังนี้ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก 

    เม่ือผูปฏิบัติงานรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากจากฝายบัญชี ตองดําเนินการดังนี้  

   1. ตรวจรับเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามใบสงงานของฝายบัญชี วามีจํานวน

เอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากตามท่ีสงมาหรือไม 

   2. จําแนกประเภทเอกสารใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก ตามประเภทของงานในความรับผิดชอบ

ของแตละงาน 

       2.1 การโอนเงินใหกับบุคลากรภายใน 

      2.2 การโอนเงินใหกับบุคคลภายนอก 

      2.3 การโอนเงินเพ่ือชดใชใบสําคัญเงินทดรองจาย 

      2.4 การโอนเงินเพ่ือชดใชใบสําคัญบัตรเครดิตราชการ 

   3. เม่ือตรวจสอบและจําแนกเอกสารเรียบรอยแลวนําสงเอกสารใหเจาของงานท่ีรับผิดชอบ

ในแตละงาน 

 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบ และบันทึกขอมูลในทะเบียนการรับงาน 

   ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลท่ีใชในการโอนเงิน และขอมูล Vendor ดังนี้ 

   1. ชื่อ/เลขท่ีบัญชี (Data Vendor) ท่ีจะโอนเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน 

   2. จํานวนเงินท่ีขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ท่ีจาย จํานวนเงินสุทธิ 

   3. หากเรื่องท่ีเบิกไมมีฐานขอมูล Vendor ใหติดตอประสานขอขอมูลจากคณะ/กอง/สํานัก 

 

ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ท่ีจําเปน และจําแนกใบเบิกตาม Product ของระบบธนาคาร 

   1. บันทึกรายระเอียดขอมูลตาง ๆ ท่ีจําเปน ดังนี้ 

      1.1 วัน เดือน ป และเวลาในการรับงาน 

      1.2 เลขท่ีใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก 
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       1.3 รายการท่ีขอเบิกจาย 

       1.4 จํานวนเงินท่ีขอเบิกจาย ภาษีหัก ณ ท่ีจาย จํานวนเงินสุทธิ 

   2. จําแนกใบเบิกตาม Product ของระบบธนาคาร ดังนี้ 

       1.1 Direct บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ 

        1.2 Smart บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร 

             โดยมีเง่ือนไขและอัตราคาธรรมเนียมในการใชบริการ ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 4.1 เง่ือนไขและอัตราคาธรรมเนียม 
Direct Credit SMART 

ไมจํากัดวงเงินการทาํรายการ วงเงินในการโอนตอรายการไมเกิน 2,000,000 บาท 

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

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

เขตตางจังหวัด อัตรา 20 บาท /รายการ THB  100,001 – 2,000,000  อัตรา  12  บาท/รายการ 

 

ข้ันตอนท่ี 4 การบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 โปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช จะมี Excel Template 2 Template 

ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด ดังนี้ 

 1. บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.1 แสดงตวัอยาง Excel Template สําหรับการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 
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 2. บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอยาง Excel Template สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 ข้ันตอนกอนการบันทึกขอมูลของการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

และ การโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) นั้น การใชงานครั้งแรกตองระบุขอมูลบริษัทกอนการ

ใชงาน (เปนการตั้งคาสําหรับการใชงานครั้งแรก ครั้งเดียวเทานั้น) ตองดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

 1. ข้ันตอนการระบุขอมูลบริษัทสําหรับการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

    1.1 ไปท่ี Disk C  

    1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3  แสดงวิธีการเขาโปรแกรม Excel-Keyin เพ่ือระบุขอมูลบริษัท  

1.1  ไปที่ Disk C 

1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 
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   1.3 เลือก Direct Credit_List 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.4  แสดงการเลือก Direct Credit_List เพ่ือระบุขอมูลบริษัท 

   

   1.4 เลือก Company Profile 

   1.5 ระบุ Company Code (ระบุรหัสบริษัท) = RMUTT 

               1.6 ระบุ Company Tax ID (ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก) = 994000153180 

   1.7 ระบุ Company Account Number (ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีสั่งจาย) = 9460000111 

   1.8 ระบุ Direct Credit (ระบุประเภทการโอน) = Online 

   1.9 ระบุ Payee Charge Code (ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม) = BEN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.5 แสดงการระบุขอมูลบริษัทบริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

 2. ข้ันตอนการระบุขอมูลบริษัทสําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

1.3 เลือก Direct Credit_List 

1.5 ระบุรหัสบริษัท  

1.6 ระบุเลขประจําตวัผูเสียภาษี 13 หลัก

1.7 ระบุเลขที่บัญชทีี่ส่ังจาย 

1.8 ระบุประเภทการโอน 

1.9 ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม 
     - OUR เรียกเก็บจากบริษัท 
   - BEN เรียกเก็บจากบัญชีปลายทาง 

1.4 



 

54 
 

 

 

    2.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1 และ 1.2 ของข้ันตอนการระบุขอมูลบริษัทสําหรับการโอนเงิน

ใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

    2.2 เลือก SMART_List 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.6  แสดงการเลือก SMART_List เพ่ือระบุขอมูลบริษัท 

   

    2.3 เลือก Company Profile 

    2.4 ระบุ Company Code (ระบุรหัสบริษัท) = RMUTT 

    2.5 ระบุ Company Tax ID (ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก) = 0994000153180 

    2.6 ระบุ Company Account Number (ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีสั่งจาย) = 946000011 

    2.7 ระบุ SMART (ระบุประเภทการโอน) = Nex Day 

    2.8 ระบุ Payee Charge Code (ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม) = BEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.7 แสดงการระบุขอมูลบริษัทบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

2.2  เลือก SMART_List 

2.4 ระบุรหัสบริษัท  

2.5 ระบุเลขประจําตวัผูเสียภาษี 13 หลัก

2.6 ระบุเลขที่บัญชทีี่ส่ังจาย 

2.7 ระบุประเภทการโอน 

2.8 ระบุผูรับผิดชอบคาธรรมเนียม 
    - OUR เรียกเก็บจากบริษัท 

     - BEN เรียกเก็บจากบัญชีปลายทาง 
2.3 
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 เม่ือทําการระบุขอมูลบริษัท (เปนการตั้งคาสําหรับการใชงานครั้งแรก ครั้งเดียวเทานั้น) และ 

ดําเนินการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin เพ่ือแปลงจาก Excel File เปน Text File ดังนี้ 

 1. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชี

กรุงเทพ (Direct Credit) 

    1.1 เปดการใชงาน Excel Template ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด โดยเลือกท่ี Disk C 

    1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.8 แสดงวิธีการเขาโปรแกรม Excel-Keyin  

 

    1.3 เลือก Direct Credit_List 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.9 แสดงการเลือก Direct Credit_List  

1.3 เลือก Direct Credit List 

1.1  ไปที่ Disk C 

1.2 เลือก Folder Excel-Keyin 



 

56 
 

 

 

    1.4 กําหนดวันท่ีเพ่ือใหธนาคารโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินในโปรแกรม Excel-Keyin 

ของระบบคอรปอเรท ไอแคช  

  1.4.1 Costomer Batch Reference (ขอมูลอางอิง) = เชน 23072021 

  1.4.2 Payment Date (วันท่ีสั่งจาย)                    = เชน 23072021 

  

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.10 กําหนดวันท่ีเพ่ือใหธนาคารโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1 ขอมูลอางอิงระบุเปน

ตัวอักษรภาษาอังกฤษ/ตัวเลข 

 ไมมีอักขระ เชน 23072021 

 
1.4.2 วันที่ส่ังจาย 

ขอควรระวัง 

1. Costomer Batch Reference และ Payment Date ระบุเหมือนกัน โดยระบุเปน วัน เดือน ป ค.ศ.  

    เชน 23072021 

2. คําสั่งอนุมัติในระบบ ตองไมนอยกวา 3 วันทําการ เชน ดําเนินการโอนเงินวันท่ี 21082021 วันท่ี 

   .โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินจะเปนวันท่ี 23082021  
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  1.5 เปด File ขอมูลของ Vendor จากฐานขอมูล Excel เพื่อเตรียมนําเขาขอมูลของ

ผูมีสิทธิรับเงิน ท่ีจะใชในการโอนเงิน เขาโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช  

   1.5.1 เปด File ขอมูลของ Vendor โดยเลือกท่ี Dropbox 

    1.5.2 เลือก Folder ทะเบียนคุมแบบขอรับเงิน (Vendor) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.11 แสดงวิธีเปด File ขอมูลของ Vendor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 

 พ้ืนท่ีเก็บขอมูลข้ึนอยูกับผูปฏิบัติงานจะจัดเก็บไวท่ีใด เชน Drive C, Drive D เปนตน กรณี

นี้ผูปฏิบัติเก็บขอมลไวท่ี Dropbox 

1.5.1 เลือกที่ Dropbox 

 

1.5.2 ทะเบียนคุมแบบ

ขอรับเงิน (Vendor) 
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   1.5.3 เปด Folder ทะเบียนคุมแบบขอรับเงิน (Vendor) 

ภาพท่ี 4.12  แสดงขอมูล Vendor จากฐานขอมูล Excel 

 

  1.6 คนหาชื่อ บริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล ท่ีจะใชในการโอนเงิน เขาโปรแกรม 

Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช โดยวิธีการกรองชื่อในชอง Account Name 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.13 แสดงวิธีการคนหาชื่อ บริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล 

1.6 คนหาชื่อ บริษัท/หจก./

หสม./รานคา/บุคคล 
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  1.7 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number และชอง Account Name ของ Vendor 

จากฐานขอมูล Excel 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.14 แสดงการคัดลอกขอมูลบริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล ท่ีจะใชในการโอนเงิน สําหรับ 

                   บริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

  1.8 นําขอมูล ในชอง Account Number และชอง Account Name จากฐานขอมูล 

Excel มาวางในชอง Account Number และชอง Account Name ในโปรแกรม Excel-Keyin ของ

ระบบคอรปอเรท ไอแคช  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15 แสดงการวางขอมูลในชอง Account Number และชอง Account Name  

 

 

 

 

1.7 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number 

และชอง Account Name 

หางหุนสวนจํากัด XXXXXXXXX 

1.8 วางขอมูลในชอง Account Number และชอง 

Account Name 
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  1.9 บันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช ใหถูกตอง

ครบถวน โดยบันทึกขอมูลใน Excel Template Direct Credit ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด ดังนี้  

   1.9.1 คอลัมน  A  ระบุลําดับท่ีของรายการ   

   1.9.2 คอลัมน  B  ระบุเลขท่ีบัญชี 10 หลัก  

   1.9.3 คอลัมน  C  ระบุชื่อบัญชีธนาคาร 

   1.9.4 คอลัมน  D  ระบุจํานวนเงิน 

   1.9.5 คอลัมน  E  ระบุขอมูลอางอิง (เลขท่ีใบขอเบิกเงิน หรือเลขท่ีเงินรับฝาก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลบริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

 

 

 

 

 

1.9.1 ลําดับที่ของรายการ 

1.9.2 เลขที่บัญชี 10 หลัก 

1.9.3 ชื่อบัญชี

1.9.4 จํานวนเงิน 

1.9.5 ขอมูลอางอิง 

หางหุนสวนจํากัด XXXXXXXXX 

ขอควรระวัง 

 ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง ครบถวน เพ่ือลดความผิดพลาด 
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  2.0 ทําใชในการ Upload File ขอมูล 

    2.0.1 เม่ือระบุขอมูลในแตละคอลัมนครบถวนแลว กดปุม CLICK TO EXPORT 

FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล ดังภาพท่ี 4.16 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.17 แสดงวิธี CLICK TO EXPORT FILE สรางไฟลขอมูล (Direct Credit) 

 

   2.0.2 เม่ือกดปุม CLICK TO EXPORT FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล จะปรากฏหนาตาง 

File Generted ข้ึนมา ใหทําการตรวจสอบยอดเงินท่ีทําการโอน และ นํารหัสตัวเลข 4 ตัว ท่ีเปนนามสกุล 

.enc ไปใชในการ Upload เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 

   

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.18 แสดงหนาตาง File Generted  

หางหุนสวนจํากัด XXXXXXXXX 

2.0.1 กดปุม CLICK 

TO EXPORT FILE 

ขอควรระวัง  

 กรณีทําการ Export File แลว ปรากฏวา รหัสตัวเลข 4 หลัก ท่ีจะนําไปใชในการ Upload  

ซํ้ากับรหัสตัวเลข 4 หลักท่ี Upload ไปแลวกอนหนา ใหผูปฏิบัติทําการ Export File ของท้ังสอง

รายการอีกครั้ง  

 ตรวจสอบยอดเงิน 

รหัสตัวเลขที่

นําไปใช UPLOAD 

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

โดยโปรแกรมจะสรางไฟลขอมูลสกุล .enc และ ไฟลขอมูลสกุล .UTF ใหเลือกไฟลขอมูลสกุล .enc  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.19 แสดงพ้ืนท่ีจัดเก็บ File ท่ีทําการ Upload 

 2. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตาง

ธนาคาร (SMART) 

     2.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1 และ 1.2 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-

Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

     2.2 เลือก SMART_List 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.20 แสดงการเลือก SMART_List 

 สกุล File ที่

นําไปใช Upload 

 พื้นที่จัดเก็บ File ที่ทําการ  Upload 

2.2  เลือก SMART_List 

ขอควรระวัง  

1. ไฟลสกุล .enc เปนไฟลท่ีพรอมนําไป Upload เขาระบบ  

2. ไฟลสกุล .UTF เปนไฟล Backup สําหรับตรวจสอบขอมูล 
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     2.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.4 - 1.6 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin 

สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

     2.4 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number ชอง Account Name ชอง Bank Name 

และชอง Branch Code (4 หลัก) ของ Vendor จากฐานขอมูล Excel 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 แสดงการคัดลอกขอมูลบริษัท/หจก./หสม./ราน/บุคคล ท่ีจะใชในการโอนเงิน สําหรับ 

                   บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

    2.5 นําขอมูล ในชอง Account Number ชอง Account Name ชอง Bank Name และ

ชอง Branch Code (4 หลัก) จากฐานขอมูล Excel มาวางในชอง Account Number ชอง Account 

Name ชอง Bank Name และชอง Branch Code (4 หลัก) ในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบ

คอรปอเรท ไอแคช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22 แสดงการวางขอมูลในชอง Account Number ชอง Account Name ชอง Bank Name 

                .และชอง Branch Code (4 หลัก) 

 

 

2.4 คัดลอกขอมูล ในชอง Account Number  

ชอง Account Name ชอง Bank Name และ 

ชอง Branch Code (4 หลัก) 

 

บริษัท XXXXXXXXX จํากัด  

2.5 วางขอมูลในชอง Account 

Number ชอง Account Name ชอง 

Bank Name และชอง Branch Code 

(4 หลัก) 
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  2.6 บันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin ของระบบคอรปอเรท ไอแคช ใหถูกตอง

ครบถวน โดยบันทึกขอมูลใน Excel Template SMART ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนด ดังนี้ 

   2.6.1 คอลัมน  A  ระบุลําดับท่ีของรายการ   

   2.6.2  คอลัมน  B  ระบุเลขท่ีบัญชี 11 หลัก (ระบุ 0 เพ่ิมเขาไปหนาเลขท่ีบัญชี เชน 

     1123456789 = 01123456789.กรณีท่ีเปนธนาคารออมสิน ธนาคารเพ่ือ 

                      การเกษตรและสหกรณการเกษตร ไมตองใส 0 ใหตัดเลขบัญชีตัวหนาออก 

     ใหเหลือเลขบัญชี 11 หลัก) 

   2.6.3 คอลัมน  C  ระบุชื่อบัญชีธนาคาร 

   2.6.4 คอลัมน  D  ระบุรหัสธนาคาร 

   2.6.5 คอลัมน  E  ระบุรหัสสาขา 4 หลัก (หากหนาบัญชีธนาคารไมไดระบุรหัส 

     สาขาใหใส 0 ตามดวยเลขบัญชี 3 ตัวหนา) 

   2.6.6 คอลัมน  F  ระบุจํานวนเงิน 

   2.6.7 คอลัมน  G ระบุขอมูลอางอิง (เลขท่ีใบขอเบิกเงิน หรือเลขท่ีเงินรับฝาก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 

ขอควรระวัง 

 ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง ครบถวน เพ่ือลดความผิดพลาด 

2.6.2  เลขที่บัญชี 11 หลัก 

2.6.4 ชื่อบัญชีธนาคาร 

 
2.6.5 รหัสธนาคาร 

 
2.6.3 ชื่อบัญชี

 

2.6.6 จํานวนเงิน 

 

2.6.1 ลําดับที่ของ

 

2.6.7ขอมูลอางอิง 

บริษัท XXXXXXXXX จํากัด
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  2.7 ทําการ Create Text File เพ่ือจะใชในการ Upload File ขอมูล 

    2.7.1 เม่ือระบุขอมูลในแตละคอลัมนครบถวนแลว กดปุม CLICK TO EXPORT 

FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล ดังภาพท่ี 4.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.24 แสดงวิธี CLICK TO EXPORT FILE สรางไฟลขอมูล (SMART) 

    

   2.7.2 เม่ือกดปุม CLICK TO EXPORT FILE เพ่ือสรางไฟลขอมูล จะปรากฏหนาตาง 

File Generted ข้ึนมา ใหทําการตรวจสอบยอดเงินท่ีทําการโอน และ นํารหัสตัวเลข 4 ตัว ท่ีเปนนามสกุล 

.enc ไปใชในการ Upload เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.25 แสดงหนาตาง File Generted 

ขอควรระวัง 

 การโอนเงินแตละรายการ สามารถทํารายการโอนเงินไดจํานวน ครั้งละไมเกิน 

2,000,000.00 บาท ตอ transaction 

 ตรวจสอบยอดเงิน 

รหัสตัวเลขที่

นําไปใช UPLOAD 

File ที่ทําการ Upload จะถกูจัดเก็บไว Folder Excel-Keyin\OUTPUT 

2.7.1 กดปุม CLICK 

TO EXPORT FILE 

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

โดยโปรแกรมจะสรางไฟลขอมูลสกุล .enc และ ไฟลขอมูลสกุล .UTF ใหเลือกไฟลขอมูลสกุล .enc  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.26 แสดงพ้ืนท่ีจัดเก็บ File ท่ีทําการ Upload 

 

 3. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตาง

ธนาคาร (SMART) ท่ีมียอดการโอนเงินมากกวา 2,000,000.00 บาท 

    .กรณีที่รายการโอน มียอดเงินมากกวา 2,000,000.00 บาท ใหทําการแบงยอดเงิน

ท่ีตองการ Upload ออกเปน รายการละไมเกิน 2,000,000.00 บาท เชน รายการท่ีตองการโอน มีจํานวน 

2,398,515.00 บาท ใหทําการแบงรายการ ออกเปน 2 บรรทัด บรรทัดแรกจํานวน 2,000,000.00 บาท 

บรรทัดท่ี 2 จํานวน 398}515.00 เปนตน โดยดําเนินการบันทึกขอมูล ดังนี้  

    3.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 2.1 – 2.6 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin 

สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

 

 สกุล File ที่

นําไปใช Upload 

 พื้นที่จัดเก็บ File ที่ทําการ Upload 

ขอควรระวัง  

1. ไฟลสกุล .enc เปนไฟลท่ีพรอมนําไป Upload เขาระบบ  

2. ไฟลสกุล .UTF เปนไฟล Backup สําหรับตรวจสอบขอมูล 
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    3.2 ทําการแบงยอดเงินท่ีตองการ Upload (รายการละ ไมเกิน 2,000,000.00 บาท)  

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

    3.3  ทําตามข้ันตอนท่ี 2.7 ของข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับ

บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

 

ข้ันตอนท่ี 5 ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช และ ตรวจสอบสถานะการ Upload 

   1 ทําการ Upload Text File เขาระบบคอรปอเรท ไอแคช 

     1.1 เปดระบบคอรปอเรท ไอแคช ผานเว็บไซส www.bangkokbank.com      

     1.2 เขาระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.28 แสดงหนาตางเว็บไซส ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

ขอควรระวัง  

 การแบงยอดรายการจาย จะแบงเฉพาะรายการจายท่ีมียอดเงินมากกวา 2,000,000.00 บาท 

เฉพาะบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) เทานั้น  

1.2 เขาระบบ 

http://www.bangkokbank.com/
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      1.3 เลือก คอรปอเรท ไอแคช (Corporate iCash) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.29 แสดงการเขาระบบ ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.2 เขาระบบ 

 1.3 คอรปอเรท ไอแคช 
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     1.4 ระบุ User ID และ Password  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.30 แสดงหนาตางระบบคอรปอเรท ไอแคช 

 

  

 

 

 User ID = กําหนดจากธนาคาร  

 Password = กําหนดจากธนาคาร 

ขอควรระวัง  

1. กรณี ระบุ User และ Password ผิด เกิน 3 ครั้งตอวัน ระบบจะล็อคไมสารถเขาใชงานได  

ผูปฏิบัติตองประสานกับทางผูดูแลระบบ (Admin) เพ่ือทําการปลดล็อคระบบ 

2. ระบบจะกําหนดใหเปลี่ยน Password ทุก ๆ 3 เดือน 

3. หากเปดระบบคอรปอเรท ไอแคช และไมไดดําเนินการใชงานเกิน 5 นาที ระบบจะทําการรีเซ็ต

ตัวเอง ผูปฏิบัติจะตองเขาระบบอีกครั้ง 

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

     1.6 เลือกคําสั่ง File Upload  

     1.7 เลือกคําสั่ง Upload เพ่ือทําการ Uplode Text File 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.31 แสดงวิธีการ Uplode File ขอมูล 

  

     1.8 กําหนดคา Ordering Party โดยระบุ CODE บริษัท = RMUTT 

     1.9 กําหนดคา Format Code โดยเลือก Payment Upload 

     1.10 กําหนด Select File โดยคลิกเลือกไฟล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.32 แสดงวิธีการตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการ Uplode File 

   

1.5 

1.6 1.7 

1.8 CODE บริษัท = RMUTT 

1.9 เลือก Payment Upload 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.33 แสดงสกุล File ท่ีใชในการ Upload 

 

     1.12 กด Submit เพ่ือ Upload รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.34 แสดงวิธี กด Submit 

1.12 Submit 

1.11 เลือกไฟล นามสกุล .ENC ที่ทําการ  

Create Text File จากโปรแกรม Excel – Keyin 
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      1.13 ระบบจะถามวา “คุณตองการ Upload File นี้หรือไม ?”  ใหกด “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.35 แสดงคําถามยืนยันการ Upload File 

 2 ตรวจสอบสถานะการ Upload ขอมูลวาสมบูรณหรือไม 

    2.1 เลือกคําสั่ง Payment  

    2.2 เลือกคําสั่ง File Upload  

    2.3 เลือกคําสั่ง Enquiry  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.36 แสดงวิธีการตรวจสอบสถานะการ Upload 

2.1 

2.2 
2.3 

1.13  ตกลง

ขอควรระวัง 

 กรณีสถานะไมสมบูรณตองเริ่มการคียขอมูลในโปรแกรม Excel - Keyin  อีกครั้ง ในข้ันตอน

การบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) 

หรือ  ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตาง

ธนาคาร (SMART) 

 

 



 

73 
 

 

 

    2.4 เลือกวันท่ี Upload ไฟลขอมูล ในชอง Upload Data (From)* และ Upload Data (To)*  

    2.5 กด Search เพ่ือตรวจสอบสถานะ File  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.37 แสดงวิธีการตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการตรวจสอบสถานะ File 

 

    2.6 เม่ือกด Search ระบบจะแสดงหนาตางสถานะการ Upload ขอมูล ดังภาพท่ี 4.38 

เมื ่อสถานะ Completed แสดงวา Upload เรียบรอย สามารถกด Hyperlink ท่ี File Name เพ่ือ

ตรวจสอบขอมูลการชําระเงิน และพิมพรายงานการโอนเงิน (Report) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.38 แสดงสถานะ Completed 

  File Status  

  Completed : Upload เรียบรอย 

  Failed : Upload ไมผาน มีขอมูลบางอยางไมถูกตอง 

  In Progress : อยูระหวางตรวจสอบขอมูล 

2.5 Search 

2.4 ระบุวันที่ Upload  

   

                           

2.6  สถานะ Completed 
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     2.7 เม่ือสถานะ Completed แตตองการยกเลิกรายการ (Reject)  สามารถดําเนินการ

ดังนี้ 

    2.7.1 ผูปฏิบัติตองแจงเลขท่ีทํารายการ (Batch Ref. No) ใหผูมีอํานาจอนุมัติคนท่ี 1 

ทําการ ยกเลิกรายการ  

    2.7.2 หาก ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติคนท่ี 1 ไมไดทําการยกเลิก ผูปฏิบัติหรือ ผูอนุมัติ

คนท่ี 1 ตองแจงใหผูมีอํานาจอนุมัติคนท่ี 2 ทําการ ยกเลิกรายการ 

    2.7.3 หาก ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติคนท่ี 1 ไมไดทําการยกเลิก และผูมีอํานาจคนท่ี 2 

(คนสุดทาย) อนุมัติรายการครบถวนแลว ใหสงคํารองขอยกเลิกรายการไปยังกลุมบริการ Cash 

Management ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) เพ่ือทําการยกเลิกรายการดังกลาว  

     2.8 สถานะ Failed ขอมูลบางอยางไมถูกตอง  

     2.9 ดับเบิ้ลคลิกท่ี “All” เพ่ือตรวจสอบรายการวาขอมูลใดท่ีไมถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.39 แสดงสถานะ Failed 

 

 

ขอควรระวัง 

 การแจงยกเลิกรายการตองดําเนินการภายใน 16.00 น. และตองยกเลิกกอนวันเงินเขาบัญชี 

2 วันทําการ หากดําเนินการยกเลิกลาชากวาวันท่ีกําหนดจะดําเนินการยกเลิกไมได 

 

2.9.ดับเบิ้ลคลิกที่ “All” 

2.8 สถานะ Failed 
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     2.10 ระบบจะทําการ Download File เปน File สกุล WinRAR ดังภาพท่ี 4.39 ดับเบิ้ล

คลิกเพ่ือเปด File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.40 แสดง File WinRAR ท่ีไดจากการ Download 

 

     2.11 ดับเบิ้ลคลิกเพ่ือเปด File ขอมูลดังกลาว ดังภาพท่ี 4.40 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.41 แสดงวิธีเปด File WinRAR 

 

     2.12 ระบบจะแสดงขอมูลแจงวา ERROR ดวยสาเหตุใด เพื่อใหสามารถแกไขขอมูล

ไดอยางถูกตองตามเง่ือนไขของระบบ  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.42 แสดงสาเหตุการ ERROR 

2.11 ดับเบิ้ล

คลิกเพื่อเปด 

2.10 File สกุล WinRAR ดับเบิ้ลคลิกเพื่อเปด File 
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     2.13 จากนั้นทําการแกไขขอมูลในสวนของ Excel Template และสรางไฟลขอมูล เพ่ือ

เตรียม Upload File อีกครั้ง 

 3. พิมพรายงานการโอนเงิน (Report) จากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพ่ือนํามาแนบบันทึก

ขอความขออนุมัติโอนเงิน และเอกสารการเบิกจาย 

    3.1 ดับเบิ้ลคลิก File Name ดังภาพท่ี 4.42 เพ่ือทําการ Download รายงานการโอนเงิน 

(Report)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.43 แสดงวิธี Download Report 

 

    3.2 ระบบจะทําการ Download File เปน File สกุล PDF ดังภาพท่ี 4.43  

    3.3 ดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเปด File ขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.44 แสดง File PDF ท่ีไดจากการ Download File 

 

 

3.3 ดับเบิ้ลคลิก 

เพื่อเปด File ขอมูล 

3.2 

3.1 ดับเบิ้ลคลิก เพื่อ Download Report 
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    3.4 รายงานการโอนเงิน (Report) ท่ีไดจากการ Download 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.45 แสดงรายงานการโอนเงิน (Report) ท่ีไดจากการ Download 

 

    3.5 พิมพรายงานการโอน จํานวน 2 ชุด เพื่อใชแนบเอกสารการขอเบิกเงินรายได หรือ

เงินรับฝาก จํานวน 1 ชุด และบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน จํานวน 1 ชุด 

    3.6 กรณีท่ีทําการ Download รายงานการโอนเงิน (Report) แลวปรากฏ Error ดังภาพท่ี 

4.45 ใหดําเนินการตามขอท่ี 3.1-3.3 ของข้ันตอนการพิมพรายงานการโอนเงิน (Report) จากระบบคอร

ปอเรท ไอแคช เพ่ือนํามาแนบบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน และเอกสารการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.46 แสดงสถานะ  Download Report ERROR 
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ข้ันตอนท่ี 6 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

   1. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน โดยสรุปรายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิกเงิน

รายไดหรือเงินรับฝากแตละฉบับ พรอมเอกสารการโอนเงิน (Report) และเอกสารใบขอเบิกเงิน  

   2. ผูปฏิบัติลงลายมือชื่อในบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

   3. เสนอหัวหนาฝายเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูล ลงลายมือชื่อในบันทึกขอความขออนุมัติ

โอนเงิน และอนุมัติ ในระบบเปนลําดับแรก ดังภาพท่ี 4.46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.47 แสดงบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน 

1 

2 

3 
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ข้ันตอนท่ี 7 เสนอเอกสารใบขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝาก และบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงิน

พรอมแนบรายงานการโอนเงิน (Report) เพ่ือใหหัวหนาฝายทําการตรวจสอบขอมูล และอนุมัติ ในระบบ

เปนลําดับแรก 

    หัวหนาฝายทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลตามใบขอเบิกเงินรายได 

เงินรับฝาก และในระบบคอรปอเรท ไอแคช จากนั้นดําเนินการอนุมัติ ในระบบเปนลําดับแรก 

ข้ันตอนท่ี 8 เสนอบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงินพรอมแนบรายงานการโอนเงิน (Report) เพ่ือให  

                ผูอํานวยการกองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

    เสนอบันทึกขออนุมัติโอนเงิน ให ผูอํานวยการกองคลัง ลงนามในบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 

เพ่ือเสนอใหรองอธิการฯ ดานการคลัง ลงนามบันทึกขออนุมัติโอนเงิน และอนุมัติการโอนเงินในระบบ 

 

ข้ันตอนท่ี 9 เสนอบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงินพรอมแนบรายงานการโอนเงิน (Report) เพ่ือให 

                รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

    รองอธิการฯ ดานการคลัง อนุมัติในระบบคอรปอเรท ไอแคช เปนลําดับท่ีสอง (ลําดับ

สุดทาย) 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 

1. ตรวจสอบขอมูลในบันทึกอนุมัติใหถูกตอง ครบถวน เพ่ือลดความผิดพลาด 

2. กรณียอดเงินผิดใหทําการแกไขบันทึกอนุมัติใหถูกตอง จากนั้นใหผูอนุมัติคนท่ี 1 ยกเลิกรายการ 

และผูปฏิบัติตองเริ่มการคียขอมูลในโปรแกรม Excel - Keyin  อีกครั้ง ในขั้นตอนการบันทึกขอมูล

ในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีกรุงเทพ (Direct Credit) หรือข้ันตอน

การบันทึกขอมูลในโปรแกรม Excel-Keyin สําหรับบริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร (SMART) 

และทําการ Upload File ในข้ันตอนท่ี 4 อีกครั้ง 
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ข้ันตอนท่ี 10 ติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

     1. การติดตามและตรวจสอบสถานการณอนุมัติโอนเงิน เลือกคําสั่ง Payment  

     2. เลือกคําสั่ง Domestic Txn. Enquiry  

     3. เลือกคําสั่ง Batch Payment  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.48 แสดงวิธีการติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน 

 

     4. เมนู Batch Status เลือกคนหา All หรือ Under Processing 

     5. เมนู Value Date (From) ใหระบุวันที่สั่งจายเริ่มตน เชน ทําการโอนเงินเขาบัญชี

ผูมีสิทธิรับเงิน วันท่ี 21 พฤษภาคม 2565 ใหระบุ 21/5/2022 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.49 แสดงวิธีการติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน (2) 

5. Value Date (From) ระบวุันทีส่ั่งจายเร่ิมตน 

4. Batch Status 

เลือก All หรือ 

Under Processing  

 

1 

2 

3 
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  6. เมนู Value Date (To) ใหระบุวันที่สั่งจายสิ้นสุด เชน ทําการโอนเงินเขาบัญชีผูมสีิทธิ

รับเงิน วันท่ี 21 พฤษภาคม 2565 ใหระบุ 21/5/2022 

  7. กด Search จะปรากฏหนาตางท่ีแสดงรายการท่ีทําการ Upload ขอมูลท้ังหมด และ 

สถานะรายการท่ีอนุมัติครบถวน ตามวันท่ีกําหนด ดังภาพท่ี 4.50  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.50 แสดงวิธีการติดตามผลการอนุมัติโอนเงิน (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6. Value Date (To) ระบวุันที่ส่ังจายส้ินสุด                          

 7. Search 

ขอควรระวัง 

 การระบุวันท่ีตรวจสอบการโอนเงิน จะระบุวันท่ีท่ีเงินโอนเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน เชน 

ดําเนินการโอนเงิน วันท่ี 18 พฤษภาคม 2565 โดยใหมีผลการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินวันท่ี 21 

พฤษภาคม 2565 ดังนั้น การระบุวันท่ีตรวจสอบการโอนเงินจะตองเปนวันท่ี 21 พฤษภาคม 2565 
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ภาพท่ี 4.51 แสดงสถานะรายการท่ีทําการ Upload ขอมูลท้ังหมด และสถานการณอนุมัติ 

 

 

 

รายการที่ทาํการ Upload ขอมูล

สถานะรายการ เมื่อทาํการอนุมัติครบถวน ตามวันที่กําหนด 
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  8. ดูรายละเอียดการอนุมัติของแตละรายการ โดยเลือกรายการท่ีเมนู Batch.Ref.No  

  9. ดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการ จะปรากฏหนาตางรายการท่ีตองการตรวจสอบ ดังภาพท่ี 4.52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.52 แสดงวิธีการดูรายละเอียดการอนุมัติของแตละรายการ 

 

  10. ดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.53 แสดงรายการท่ีตองการตรวจสอบ 

ขอควรระวัง 

 การเรียกดูรายละเอียดผลการอนุมัติโอนเงิน สามารถเลือกดูขอมูลไดทีละ 1 รายการ 

 

8. เมนู Batch.Ref.No 

9. ดับเบ้ิลคลิก 

10. ดับเบิ้ลคลิก 
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 เม่ือดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการ จะปรากฏหนาตางสถานการดําเนินการ ผูปฏิบัติตรวจสอบ

สถานะการอนุมัติ (สถานะในระบบคอรปอเรท ไอแคช อยูในตารางท่ี 4.2) และรายชื่อผูอนุมัติ เม่ือผูอนุมัติ

อนุมัติครบถวน แสดงวาไดดําเนินการเสร็จสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.54 แสดงการอนุมัติโอนเงินครบถวน 

 

ตารางท่ี 4.2 ความหมายสถานะในระบบคอรปอเรท ไอแคช 

Status (Batch) ความหมาย 

New สรางรายการ 

Rejected ยกเลิกรายการ 

Pending Authorized อนุมัติแลว ยังไมครบเง่ือนไข 

Authorized อนุมัติตามเง่ือนไข 

Authorized For Processing ผานการอนุมัติ และ Release มายังธนาคารอยูระหวางรอ

ดําเนินการ 

Paid ดําเนินการจายเรียบรอย 

Return ทํารายการไมสําเร็จ 

 

ตรวจสอบสถานะอนุมัติ
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ข้ันตอนท่ี 11 พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช 

     พิมพรายงานโอนสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช เพ่ือแนบเอกสารใบขอเบิกเงิน

รายไดและเงินรับฝาก เพ่ือใชเปนหลักฐานการโอนเงิน มีข้ันตอนดังนี้ 

     1. ข้ันตอนการพิมพรายงานโอนสําเร็จ สําหรับบัญชีธนาคารกรุงเทพ (Direct Credit) 

  1.1 เลือกคําสั่ง Payment  

  1.2 เลือกคําสั่ง Reports  

  1.3 เลือกคําสั่ง on-Demand Report  

  

 

 

 

 

       
 

 

ภาพท่ี 4.55 แสดงข้ันตอนการเรียกรายงานการโอนเงิน 

  

  1.4 ชอง Repost Name ระบุ CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS 

  1.5 ชอง Report Format ระบุ PDF 

  1.6 กด OK 

  1.7 ชอง Ordering Party ระบุ RMUTT 

  1.8 ชอง Product Code ระบุ Direct = DCB02 

  1.9 ชอง From Date ระบุ วันท่ีสั่งจายเริ่มตน 

  1.10 ชอง To Date ระบุ วันท่ีสั่งจายสิ้นสุด 

  1.11 เม่ือระบุขอมูลครบถวน กด Generate  

 

 

 

 

1.1 

1.2 
1.3 
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ภาพท่ี 4.56 แสดงวิธีตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการเรียกรายงานการโอนเงิน 

 

  1.12 หลังจาก Generate แลว เลือกท่ีคําสั่ง Payment  

  1.13 เลือกคําสั่ง Reports   

  1.14 เลือกคําสั่ง OD Demand Report Listing  

   

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.57 แสดงวิธีตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการเรียกรายงานการโอนเงิน (2) 

 

  1.15 ชอง Report Name เลือก CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS 

  1.16 ชอง From Date ระบุ วันท่ีเริ่มทํารายการ Generate   

  1.17 ชอง To Date ระบุ วันท่ีสิ้นสุดทํารายการ Generate   

  1.18 ชอง Format เลือก PDF 

  1.19 เม่ือระบุขอมูลครบถวน กด Generate 

1.12 

1.13 

1.14 

1.7 RMUTT 

1.8 Direct =DCB02 / Smart= SMC06 

1.9 วันที่ส่ังจายเร่ิมตน 

1.11 Generate 

1.4 CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS  

 

1.5 PDF 

1.6 OK 

1.10 วันที่ส่ังจายส้ินสุด 



 

87 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.58 แสดงวิธีการตั้งคาคําสั่งท่ีใชในการเรียกรายงานการโอนเงิน (3) 

 

  1.20 ระบบจะทําการ Download File เปน File สกุล PDF ตามท่ีระบุไวในขอ 1.18 

  1.21 กด Download File 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.59 แสดงวิธี Download รายงานการโอนเงิน 

 

 

 

 

1.15 CUSTOMER WISE INSTRUMENT STATUS 

1.17 วันที่ส้ินสุดทํารายการ Generate  

   1.18 PDF  

1.19 Submit  

1.16 วันที่เร่ิมทํารายการ Generate 

ขอควรระวัง 

1. รายงานการโอนเงิน สําหรับ Direct Credit (บริการโอนเงินใหกับบัญชีธนาคารกรุงเทพ) สามารถ

เรียกรายงานได ณ วันท่ี อนุมัติครบถวน 

2. รายงานการโอนเงิน สําหรับ SMART (บริการโอนเงินใหกับบัญชีตางธนาคาร) สามารถเรียก

รายงานได ณ วันถัดไป หลังจากการอนุมัติครบถวน 

1.21 Download 

1.20  Download File เปน File สกุล PDF 
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  1.22 เม่ือระบบทําการ Download รายงานการโอนเงินเรียบรอย เปด File ขอมูล

ดังกลาว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   
 

 

ภาพท่ี 4.60 แสดงการเปด File รายงานการโอนเงิน 

  1.23 จากนั้นพิมพรายงานโอนสําเร็จ แนบเอกสารการขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝาก 

เพ่ือใชเปนหลักฐานการโอนงิน 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 

 ผูปฏิบัติควรบันทึกรายงานการโอนเงินสําเร็จในคอมพิวเตอรไวดวย เนื่องจากหากมี

ความจําเปนตองใชรายงานการโอนเงินสําเร็จครั้งตอไป สามารถพิมพรายงานดังกลาวไดสะดวกกวา

การ Download รายงานการโอนเงินสําเร็จจากระบบคอรปอเรท ไอแคช 
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ข้ันตอนท่ี 12 บันทึกรายละเอียดคาใชจายรายตัวในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 และ 

     เรียกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

     1. สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได และเงินรับฝาก ในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

        1.1 สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012  

      1.1.1 กดปุม Shift คลิกขวาท่ีไอคอนโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

      1.1.2 เลือก Run as different user 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.61 แสดงไอคอนโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

 

     1.1.3 Login เขาสูโปรแกรม ดวย User Name และ Password ของเจาหนาท่ีการเงิน 

และบัญชี (ฝายการเงิน) โดย User name/Password ถูกกําหนดจากฝายบริการศูนยขอมูลกลาง

ซ่ึงจะกําหนดใหฝายละ 1 User name/Password เทานั้น สมาชิกทุกคนในฝายใช User name/Password 

รวมกัน 

 

 

 

 

 

1.1.1 

1.1.2 
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     1.1.4 กด OK จะปรากฏหนาตางการใชงานดังภาพท่ี 4.63 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.62 แสดงวิธีการเขาสูโปรแกรม 

ภาพท่ี 4.63 แสดงหนาตางการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

1.1.3 ระบ ุUser Name/ Password 

1.1.4 OK 

ขอควรระวัง 

 หากไมสามารถทําการ Login เขาสูโปรแกรมไดใหติดตอฝายบริการศูนยขอมูลกลางสังกัด

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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      1.1.5 เลือกคําสั่ง RT  

      1.1.6 บัญชีเจาหนี้  

     1.1.7 สมุดรายวัน  

       1.1.8 สมุดรายวันชําระเงิน จะปรากฏหนาตางสมุดรายวันชําระเงิน ดังภาพท่ี 4.66 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.64 แสดงหนาตางสมุดรายวันชําระเงิน 

1.1.6 

1.1.5 

1.1.8 

ขอควรระวัง 

 สามารถนําเมนูท่ีใชงานเปนประจํา ไวท่ีแถบเมนู “รายการโปรด” เพ่ือการใชงานเมนู 

ไดอยางรวดเร็วยิ่งข้ึน ดังภาพท่ี 4.65 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.65 แสดงหนาตางรายการโปรด 

แถบเมนูรายการโปรด 

1.1.7 
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ภาพท่ี 4.66 หนาตางสมุดรายวันชําระเงิน 

 

   1.1.9 เม่ือระบบแสดงหนาตางสมุดรายวันชําระเงิน เลือกเมนู “สราง” จะปรากฏ

ชองใหสรางรายการ ดังภาพท่ี 4.67  

   1.1.10 ในแถบเมนู “ชื่อ” กด       

   1.1.11 เลือกสมุดรายวันจาย “สมุดรายวันจาย-เงินรายได (2PV100)” 

   1.1.12 แถบเมนู “เอกสาร” ระบุเลขท่ีใบขอเบิกรายได  

   1.1.13 แถบเมนู “คําอธิบาย” ระบุชื่อ บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล ตามเอกสาร

การเบิกจาย  

   1.1.14 เม่ือระบุขอมูลครบถวนแลว เลือก “รายการ” 

 

ขอควรระวัง 

*** สมุดรายวันจาย-เงินรับฝาก (29PV100) เลือกใชกับเอกสารเงินรับฝาก 

*** สมุดรายวันจาย-เงินรายได (2PV100) เลือกใชกับเอกสารใบเบิกเงิน 
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ภาพท่ี 4.67 แสดงวิธรการสรางรายการสมุดรายวัน 

 

1.1.10 ชองสรางรายการ กด        

1.1.11 เลือกสมุดรายวันจาย 

 

1.1.9 เลือกสราง 

 

1.1.12  ระบุเลขที่ใบขอเบิก

เงินรายได  

 

1.1.13 ระบุชื่อ บริษัท/หจก./หสม./

รานคา/บุคคล ตามเอกสาร 

การเบิกจาย 

 

1.1.14  เลือกรายการ 
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 เม่ือเลือก “รายการ” จะปรากฏหนาตางใบสําคัญสมุดรายวัน จากนั้น ระบุขอมูลใหครบถวน ดังนี้ 

   1.1.15 แถบเมนู “วันท่ี” ระบุวันท่ีสรางรายการจาย หรือวันท่ีโอนเงินเขาบัญชี

ผูมีสิทธิรับเงิน 

   1.1.16 แถบเมนู “บัญชี” กด     เลือกบัญชีผูจัดจําหนาย ใหตรงกับเอกสาร

การเบิกจาย ดังภาพท่ี 4.68  

   1.1.17 แถบเมนู “คําอธิบาย” พิมพคําอธิบายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได 

เชน คาซอมเครื่องพิมพ จํานวน 1 งาน เปนตน 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.68 แสดงวิธีการระบุรายละเอียดใบสําคัญสมุดรายวัน 

 

 วิธีคนหาผูจัดจําหนายสามารถคนหาโดยเลขผูจัดจําหนาย ในชอง “บัญชีผูจัดจําหนาย” เชน 

*V24-000029* หรือ คนหาผูจัดจําหนายโดยชื่อผูจัดจําหนาย ในชอง “ชื่อ” เชน *บริษัท xxxxx จํากัด* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.69 แสดงวิธีการคนหาผูจัดจําหนาย 

1.1.15  ระบวุันที่

สรางรายการจาย 

 1.1.16 เลือกบัญชีผูจัดจําหนาย 

 

1.1.17 พิมพคําอธิบาย

 

สามารถคนหาผูจัดจาํหนายโดยเลข 

ผูจัดจําหนาย ในชอง “บัญชีผูจัด

จําหนาย”เชน * V24-000029* หรือ 

ชื่อผูจัดจําหนาย ในชอง “ชื่อ” เชน *

บริษัท xxxxxxx จํากัด* 



 

95 
 

 

 

   1.1.18 จากนั้นเลือกคําสั่ง “ฟงกชั่น” 

   1.1.19 เลือก “การชําระเงิน”  

 

 

   

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.70 แสดงวิธีเลือกการชําระเงิน 

 

   1.1.20 เลือกรายการในชอง     ในแถบเมนู “ทําเครื่องหมาย” และตรวจสอบ

ยอดเงินใหตรงกับใบขอเบิกเงินรายได ดังภาพท่ี 4.71 

   1.1.21 กด “ปด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.71 แสดงวิธีการเลือกรายการใบแจงหนี้ 

1.1.18 

1.1.19 

ขอควรระวัง 

 หากรายการใบแจงหนี้ถูกทําเครื่องหมาย       แสดงวารายการนั้นถูกนําไปใชแลว 

 

 

1.1.21 

1.1.20 เลือกรายการในชอง  
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1.1.24 

1.1.23 

   1.1.22 เม่ือทําการสรางรายการใบสําคัญสมุดรายวัน และตรวจสอบขอมูลถูกตอง

ครบถวนแลว  

   1.1.23 เลือก “วิธิการชําระเงิน”  

   1.1.24 เลือก                              ดังภาพท่ี 4.72 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.72 แสดงวิธีการเลือกวิธิการชําระเงิน 

   

 

 

 

 

 

 

1.1.22 
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1.2.2 เลือกยอดเงินจาย และยอดงคาปรับ  

  1.2 สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 กรณีมีคาปรับ  

   1.2.1 ใหทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.20 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแต

ละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.2.2 ใหเลือกยอดเงินท่ีจาย และยอดเงินคาปรับ ดังภาพท่ี 4.3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.73 แสดงวิธีการเลือกใบแจงหนี้ กรณีมีคาปรับ 

 

   1.2.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.21-1.1.24 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  1.3 สรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 กรณี ณ วันท่ี โอนเงินผูจัดจําหนาย 1 ราย มีคาใชจายหลายรายการ สามารถสราง

รายการในหนาใบสําคัญสมุดรายวันเดียวกันได ดังนี้ 

   1.3.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.22 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.3.2 เม่ือสรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการท่ี 1 เสร็จเรียบรอยแลว กด “สราง” 

เพ่ือสรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการท่ี 2 ดังภาพท่ี 4.73 

   1.3.3 สรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการ โดยทําตามขั้นตอนที่ 1.1.15-1.1.24 

ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 
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ภาพท่ี 4.74 แสดงวิธีการสรางรายการ กรณีมีคาใชจายหลายรายการ 

 

  1.4 สรางรายการจายของเงินรับฝาก ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.4.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1 -1.1.10 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   1.4.2 เลือกสมุดรายวันจาย “สมุดรายวันจาย-เงินรับฝาก (29PV100)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.75 แสดงวิธีเลือกสมุดรายวันจาย “สมุดรายวันจาย-เงินรับฝาก (29PV100)” 

 

 

 

1.3.2  กดสราง 

1.3.3  สรางใบสําคัญสมุดรายวันรายการ

  

 ชองสรางรายการ กด       เลือกสมดรายวันจาย 

1.4.2 เลือกสมุดรายวัน
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   1.4.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.12-1.1.24 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละ

ใบเบิกเงินรายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

 2. พิมพเอกสาร Payment Voucher และสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  

    2.1 พิมพเอกสาร Payment Voucher 

   2.1.1 เลือกคําสั่ง พิมพ  

   2.1.2 Prin Voucher จะปรากฏหนาตาง Print Voucher  

   2.1.3 กด “ตกลง” จะปรากฏหนา Payment Voucher ดังภาพท่ี 4.76  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.76 แสดงวิธีการพิมพเอกสาร Payment Voucher 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 

2.2.2

2.2.3 
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ภาพท่ี 4.77 แสดงเอกสาร Payment Voucher 

2.1.5 ประทับตราวันที่ใหตรงกับวันที่โอนเงินเขาบัญชี 

- ผุจัดทํา ลงลายมือชือ่ในชอง “ผูจัดทํา” 

- ผูตรวจสอบ ลงลายมอืชื่อในของ “ผูตรวจสอบ”  
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  2.1.4 พิมพเอกสาร Payment Voucher และนํามาแนบกับเอกสารใบขอเบิกเงิน หรือ

เอกสารเงินรับฝาก  

  2.1.5 ประทับตราวันท่ีในชอง ผูจัดทํา และผูตรวจสอบ ใหตรงกับวันท่ีเงินโอนเขาบัญชี 

และผูจัดทําลงลายมือชื่อ ในชอง “ผูจัดทํา” และใหผูตรวจสอบลงลายมือชื่อในชอง “ผูตรวจสอบ” 

   2.2 สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

  เม่ือพิมพเอกสาร Payment Voucher จากระบบแลว ลําดับตอไปคือการสรางหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย จากระบบ และพิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ดังนี้ 

  2.2.1 เลือก คําสั่ง “Witholding Tax”  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.78 แสดงคําสั่ง Witholding Tax 

 

  2.2.2 เลือก “สราง”  ดังภาพท่ี 4.78  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.79 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

2.2.2 สราง

2.2.1 Witholding Tax 
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   2.2.3 เลือกเมนู General 

   2.2.4 ตรวจสอบ บัญชีผูจัดจําหนาย ชื่อ ท่ีอยู ชนิดผูจัดจําหนาย วันท่ี จํานวนเงิน

ไดสุทธิ และจํานวนเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.80 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (2) 

 

  2.2.5 เลือก ท่ีตั้ง กด  

  2.2.6 เลือก 2WHT (แหลงเงิน รายได ใช 2WHT แหลงเงินงบประมาณ ใช 2WHT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.81 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (3) 

2.2.3 General 

2.2.4 ตรวจสอบขอมูลใหครบถวน 

2.2.6 เลือก 2WHT 

2.2.5 ที่ต้ัง   
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  2.2.7 เลือก Withholding tax slip  

  2.2.8 กด “ตกลง” จะปรากฎหนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ดังภาพท่ี 4.83 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.82 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.7 เลือก Withholding tax 

 

2.2.8 ตกลง 
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ภาพท่ี 4.83 แสดงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
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  2.2.9 พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย แนบเอกสารการเบิกจาย 

    2.3 สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีโอนสิทธิ 

2.3.1 ใหทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.1-2.2.3 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ท่ีจาย 

2.3.2 ในชอง “บัญชีผูจัดจําหนาย” ใหเปลี่ยนชื่อผูรับโอนสิทธิเปนชื่อผูโอนสิทธิ เชน 

ธนาคารxxxxxxx รับโอนสิทธิ บริษัท XXX จํากัด ใหเปลี่ยนชื่อผูจัดจําหนาย เปนชื่อผูโอนสิทธิ คือ 

บริษัท XXX จํากัด เนื่องจากผูโอนสิทธิจะตองรับผิดชอบ นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย  

2.3.3 ทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.4-2.2.8 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ี

จาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.84 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีโอนสิทธิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 เปล่ียนชื่อผูจัดจําหนาย 

เปนชื่อผูโอนสิทธ ิ
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2.4 สรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีมีคาปรับ 

 2.4.1 ใหทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.1-2.2.3 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ท่ีจาย 

 2.4.2 สรางรายการคาปรับโดย เลือก “สราง” จะปรากฎบรรทัดใหสรางรายการคาปรับ  

.2.4.3 ในชอง Revenue Type กด      เลือก “คาปรับ” 

  .2.4.4 ชอง “คําอธิบาย” พิมพ คาปรับ 

  .2.5.5 ชอง “WHT Amount” ระบุจํานวนเงินคาปรับ 

.2.6.6 ทําตามข้ันตอนท่ี 2.2.6-2.2.9 ของข้ันตอนสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.85 แสดงวิธีการสรางหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีมีคาปรับ 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.2 สราง 

2.4.3 กด  เลือก ขอ 11 คาปรับ 

2.4.4 พิมพคาปรับ 

2.4.5 ระบุจํานวน

เงินคาปรับ
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ข้ันตอนท่ี 13 เสนอเอกสารใบขอเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝาก พรอมแนบเอกสาร Payment Voucher  

    .เพ่ือใหหัวหนาฝายทําการตรวจสอบขอมูล และลงนามเอกสาร Payment Voucher            

    .หัวหนาฝายทําการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลตามใบขอเบิกเงินรายได และ

เงินรับฝาก และลงนามเอกสาร Payment Voucher  

 

ข้ันตอนท่ี 14 แจงการโอนเงิน พรอมจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย และใหผูมีสิทธิรับเงิน  

                 .จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

      แจงการโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน (E-Mail, SMS, โทรศัพท,Line) และใหผูมีสิทธิรับเงิน

จัดสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหกับทางการเงิน กองคลัง มทร.ธัญบุรี 

 

ข้ันตอนท่ี 15 ปดรายการจาย (ลงรายการบัญชี) ในวันท่ีมีการโอนเงินสําเร็จ 

     ปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงิน

รายได/เงินรับฝาก ดังนี้ 

     1. ปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงิน

รายได 

  1.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.8 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละใบเบิกเงิน

รายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

  1.2 กําหนดคาท่ีตองการใหแสดง ในชอง “แสดง” กด     เลือก ท้ังหมด หรือรายการ

ท่ียังไมลงบัญชี  

  1.3 คนหาเลขที่ใบขอเบิกเงินรายไดที่ชอง “เอกสาร” จากนั้นกด Enter จะปรากฏ

เลขใบขอเบิกเงินรายได ท่ีตองการปดบัญชี (ลงรายการบัญชี)  

  1.4 ตรวสอบชื่อผูมีสิทธิรับเงินกับเอกสารใบขอเบิกเงินรายได วาตรงกันหรือไม เม่ือ

ตรวจสอบเรียบรอย ใหทําเครื่องหมาย   ในชอง    หนารายการท่ีตองการปดบัญชี (ลงรายการบัญชี) 

ดังภาพท่ี 4.86 

  1.5 เลือกเมนู “รายการ” 
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ขอควรระวัง 

 ณ. วันท่ีโอนเงินสําเร็จ หากมีรายการท่ีโอนไมสําเร็จ ธนาคารจะแจงรายการโอนไมสําเร็จ

ผานผูดูแลระบบ (admin) พิมพเอกสารรายการโอนไมสําเร็จ และพิมพเอกสารรายการบัญชีธนาคาร 

(Statement) พรอมเอกสารใบขอเบิกงินรายได หรือเงินรับฝาก สงฝายบัญชีทําการปรับปรุงรายการจาย 

และเม่ือปรับปรุงรายการจายเสร็จ นําเอสารกลับมาจายใหมอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.86 แสดงวิธีปดรายการจาย (ลงรายการบัญชี) 

 

 

 

 

 

 

    

   1.6 เมื่อเลือก “รายการ”แลวปรากฏหนาตางใบสําคัญสมุดรายวัน ใหเลือกวันท่ี

ในชอง “วันท่ี” เชน โอนเงิน วันท่ี 30 สิงหาคม 2564 ใหเลือกวันท่ีลงบัญชี วันท่ี 30 สิงหาคม 2564 

เปนตน (วันท่ีโอนเงิน และวันท่ีลงรายการบัญชี ตองตรงกัน)  

   1.7 เลือกเมนู “ลงรายการบัญชี”  

   1.8 เลือก “ลงรายการบัญชี” เม่ือกดลงรายการบัญชีเรียบรอยแลว ระบบจะแสดง

หนาจอยืนยันการลงรายการบัญชี ดังภาพท่ี 4.88  

   1.9 กด “ปด” เปนการเสร็จสิ้นการลงรายการบัญชี 

 

 

 

 

 

บริษัท XXX จํากัด 

1.2 สราง กด   เลือก ทั้งหมด หรือรายการที่ยังไมลงบัญชี 

1.3 คนหาใบขอเบิกเงินรายได ที่ตองการปดรายการ

 

1.4 ทําเคร่ืองหมาย  ในชอง � หนารายการที่ตองการปดบัญช ี   

1.5 เลือก รายการ
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ภาพท่ี 4.87 แสดงการเลือกวันท่ีลงบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.88 แสดงวิธีการลงบัญชี 

 

      2. ปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงิน

รายได/เงินรับฝาก 

   2.1 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.1.1-1.1.8 ของข้ันตอนการสรางรายการจายของแตละใบเบิกเงิน

รายได ในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 

   2.2 ทําตามข้ันตอนท่ี 1.2-1.9 ของข้ันตอนการปดรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ในแตละใบเบิกเงินรายได 

1 6 เลือก วันที่

 1.7 

 1.8 

 1.9 
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ข้ันตอนท่ี 16 รวบรวมเอกสารท่ีปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสงฝายบัญชี 

       รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝากท่ีทําการปดบัญชีเรียบรอยแลว จัดสงฝายบัญชี

บันทึกรายการคาใชจาย 

 

ข้ันตอนท่ี 17 แนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

       เม่ือฝายบัญชีบันทึกรายการคาใชจายเรียบรอยแลว จะสงคืนเอกสารใหกับฝายการเงิน

เพ่ือแนบรายงานโอนสําเร็จและใบเสร็จรับเงิน 

 

ข้ันตอนท่ี 18 ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 

       ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงินจากผูมีสิทธิรับเงิน 2 ครั้ง หากไมนําสงใบเสร็จ ตามกําหนด

จัดทําบันทึกถึงกรมสรรพากร 

 

ข้ันตอนท่ี 19 จัดทําบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนท่ี 

       ทําหนังสือถึงกรมสรรพากรพ้ืนท่ีในทองท่ีภูมิลําเนาสถานประกอบการของเจาหนี้ หรือผูมี

สิทธิรับเงินทราบเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

ข้ันตอนท่ี 20 ผูมีอํานาจลงนามในบันทึกแจงกรมสรรพากรพ้ืนท่ี 

       เสนอบันทึกแจงกรมสรรพากร ใหรองอธิการบดีดานคลังลงนามในบันทึกแจง

กรมสรรพากร 

 

ข้ันตอนท่ี 21 จัดสงบันทึกถึงกรมสรรพากรพ้ืนท่ี 

       1. พิมพซองจดหมาย และพิมพแบบตอบรับผนึกซอง 

                 .2. จัดสงฝายบริหารงานท่ัวไปเพ่ือดําเนินการจัดสงจดหมายลงทะเบียน 

 

ข้ันตอนท่ี 22 รวบรวมเอกสาร จัดสงฝายบัญชี 

       1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน ลงชื่อผูจายเงินในใบเสร็จรับเงินและแนบ

ใบเสร็จรับเงินใหตรงกับเอกสารการเบิกจาย 

       2. รวบรวมใบเบิกเงินรายได/เงินรับฝาก ท่ีไดรับใบเสร็จ จัดสงฝายบัญชี 
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 กลาวโดยสรุป ภาพรวมในบทท่ี 4 ผูเขียนไดเขียนถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงประกอบดวยแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ 

ปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนลําดับการทํางานวา 

ตองทําอะไร ทําเม่ือไหร และทําอยางไร เปนการอธิบายถึงข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด เพ่ือชวยให

ผูปฏิบัติงานเห็นภาพข้ันตอนการทํางาน เพ่ือไมใหเกิดความสับสนและปฏิบัติผิดพลาด ซ่ึงเปนการ

ถายทอดองคความรูที่มีอยูในตัวของผูเขียนสูความรูที่เปนสาธารณะ เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนคูมือ

ในการปฏิบัติงาน เพราะการมีคูมือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนมีแผนที่บอกเสนทางการทํางาน

ท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของการทํางาน เพ่ือใหการทํางานดําเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ

และบรรลุวัตถุประสงคตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ สวนปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และ

ขอเสนอแนะ ผูเขียนจักไดกลาวถึงในบทท่ี 5 ตอไป  

 



 
 

บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

 เนื้อหาในบทท่ี 5 จะกลาวถึงปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เนื่องจากงาน

โอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคาร

กรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 ยังมีปญหา

ท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงไมสามารถแกไขปญหาได ดังนั้น ผูจัดทําคูมือไดกลั่นกรองขอปญหา วิธีการแกไข และ

ขอเสนอแนะจากประสบการณโดยตรงของการปฏิบัติงาน ซ่ึงในบทท่ี 5 นีจ้ะประกอบไปดวย 2 สวน คือ  

 1. ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข  

 2. ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

 

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

 ปจจุบันระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไดเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว สงผลใหการปฏิบัติงาน

ของสวนราชการในปจจุบันตองมีการปรับเปลี่ยนใหสอดคลองและเหมาสมกับระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศที่เปลี่ยนแปลงไป และการที่รัฐบาลไดมีนโยบายใหทุกสวนราชการนําระบบการจายเงิน

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) เขามาใชในการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงินท้ังภาครัฐ และ

เอกชน ดังนั้น ทางการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมลคลธัญบุรี จึงไดนําระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ เขามาใชในการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอก ควบคูไปกับ

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 เพื่ออํานวยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอน และ

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอกจากนั้น ยังเปนการลดความเสี่ยงอันอาจกอใหเกิดการทุจริตของ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน งานโอนจายเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนบุคคลภายนอกผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ของธนาคารกรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 

2012 เปนงานบริการที่ตองประสานงานกับบุคคล และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ สิ่งสําคัญในการปฏิบัติงาน คือ ผูปฏิบัติงานตองมีความซื่อสัตย มีความโปรงใส 

มีความละเอียดรอบคอบ และสามารถตรวจสอบได รวมถึงความสารถในการรับรูของแตละบุคคล

แตกตางกัน ปญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงานเปนสิ่งที่หลีกเลี่ยงไมได ซึ่งการปฏิบัติงาน

จะประสบปญหาอุปสรรคในแตละขั้นตอนการปฏิบัติงานหลากหลายปจจัย ท้ังตัวบุคคล ระบบ 

กระบวนการ หลักเกณฑ ฯลฯ โดยปญหาท่ีเกิดข้ึนแสดงในตารางท่ี 5.1  
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ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบ และ

บันทึกขอมูลในทะเบียนการ

รับงาน 

• ไมมีแบบขอรับเงินผานระบบ

ค อ ร ป อ เรท  ไอ แ ค ช  จึ งไม

สามารถดําเนินการโอนเงินใหผู

มีสิทธิรับเงิน (บริษัท/หจก./หส

ม./รานคา/บุคคล) ได  

• กรณีท่ีเปนผูมีสิทธิรับเงินรายใหม 

และทําเรื่องเบิกมาแลว แตยังไมมี

แบบขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ทางผูปฏิบัติงานประสานงาน

กับหนวยงานผูขอเบิกแจงผูมีสิทธิรับ

เงิน (บริษัท/หจก./หสม./รานคา/

บุคค) กรอกแบบขอรับเงินผานระบบ

คอรปอเรท ไอแคช นําสงฝายการเงิน 

กองคลัง  

•  ดํ าเนิ นการแจ งเจ าหน าท่ี ของ

หนวยงานผู ขอ เบ ิก  หากม ีกรณี ท่ี 

จัดซ้ือจัดจาง บริษัท/หจก./หสม./

ร านค า /บ ุคคล  ราย ใหม ใหแจ ง

บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล

นั้น เตรียมเอกสาร และกรอกแบบ

ขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

นําสงฝายการเงิน กองคลัง หรือแนบ

แบบขอรับเงินผานระบบคอรปอเรท 

ไอแคช ในเอกสารใบขอเบิกเงิน หรือ

เงินรับฝาก นําสงมาพรอมกับเอกสาร

ใบขอเบิกเงินหรือเงินรับฝาก  

ข้ันตอนท่ี 4 ทําการ Upload 

Text File เขาระบบคอรปอเรท 

ไอแคช 

• ผูปฏิบัติทํารายการโอนเงินผิด 

ทําใหผูมีสิทธิรับเงิน ไมไดไดรับ

เงินตามกําหนด                                                   

• ผูปฏิบัติงานตองรีบดําเนินการแจง

เลขท่ีทํารายการ (Batch Ref. No) 

ใหผูอนุ มัติคนท่ี 1 ทําการยกเลิก

รายการ (Reject) หากผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติคนท่ี 1 ไมไดยกเลิก และผูมี

อํานาจคนท่ี 2 (คนสุดทาย) อนุมัติ

รายการครบถวนแลว ใหสงคํารอง 
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ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข (ตอ) 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

  ขอยกเลิกรายการไปยังกลุมบริการ 

Cash Management ธนาคารกรุงเทพ 

จํากัด (มหาชน) เพ่ือทําการยกเลิก

รายการดังกลาว 

 

 

 

 

• ไมสามารถโอนเงินใหผูมีสิทธิ

รั บ เ งิ น ได เนื่ อ ง จ าก ร ะ บ บ

อินเทอรเน็ตมีปญหา 

• ผูปฏิบัติงานติดตอประสานงานกับ

เจาหนา ท่ีสํานักวิทยบริการและ

สารสนเทศ แจงปญหาการใชงาน

อินเตอรเน็ต เพ่ือดําเนินการแก ไข

ตอไป 

ข้ั น ต อ น ท่ี  1 1  บั น ทึ ก

รายละเอียดคาใชจายรายตัว

ในโปรแกรมไมโครซอฟท

ไดนามิก  เอ เอ็ กซ  2012 

สรางหนังสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ท่ีจายและแจงการ

โอนเงินและใหผูมีสิทธิรับเงิน 

•  ผู ป ฏิ บั ติ ง าน  เข า ใช ง า น

โปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก 

เอเอ็กซ 2012 ไมได หรือเขา

ใช ไดง าน โปรแกรมแตงาน

โปรแกรมไมเสถียร เนื่องจาก

เครือขายอินเทอรเน็ตมีปญหา 

• ผูปฏิบัติ งานติดตอประสานกับ

เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูล

กลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและ

สารสนเทศ แจงปญหาการเขาใชงาน

เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 • ระบบเกิดขอผิดพลาดในการ

ประมวลผลทําให ไมสามารถ

สรางสมุดรายวันการชําระเงิน

และลงรายการบัญชี (Post ปด

บัญชี) 

• ไมสามารถสรางสมุดรายวัน

การชํ าระ เงิน ได  เนื่ อ งจ าก 

ระบบ  Run ชุ ด เลข เอกสาร 

(หมายเลขชุดงานสมุดรายวัน) 

ซํ้า 

• ผูปฏิบัติงานติดตอประสานงานกับ

ผูดูแลระบบ (Admin) เจาหนาท่ีฝาย

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

สํานักวิทยบริการและสารสนเทศ 

แจ งป ญหาการประมวลผล เพ่ื อ

ดําเนินการแกไข 

• ผูปฏิบัติงานติดตอประสานงานกับ

ผูดูแลระบบ (admin) ใหทราบถึง

ปญหาการสรางสมุดรายวันการชําระ

เงินท่ีเกิดข้ึน เพ่ือดําเนินการแกไขชุด

เลขเอกสาร (หมายเลขชุดงานสมุด

รายวัน) ในระบบ 
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ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข (ตอ) 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

 • ผูมีสิทธิรับเงินไมทราบวาเงิน

โอนเขาบัญชีไหน ยอดเงินโอน

สุทธิเขาบัญชีเทาไหร  

1. กรณี ท่ี ผู มี สิทธิ รับ เงิน ไม

ทราบวาเงินโอนเขาบัญชีใด 

เนื่องจาก  

- ผู มีสิทธิรับเงินมีหลายบัญชี 

และ ไมเก็บสําเนาแบบขอรับ

เงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช 

จึงไมทราบวาโอนเงินเขาบัญชี

ไหน  

- ไมตรวจสอบ e-mail จึงไมทราบ

ผลการแจงการโอนเงิน 

- ผูมีสิทธิรับเงินมีการเปลี่ยนแปลง 

e-mail จึงไมทราบจึงไมทราบ

ผลการแจงการโอนเงิน 

2. กรณี ท่ี ผู มี สิทธิ รับ เงิน ไม

ทราบยอดเงิน โอนสุทธิ เข า

บัญชี เนื่องจาก 

- ไมตรวจสอบ e-mail จึงไม

ทราบการแจงการโอนเงิน 

- ผูมีสิทธิรับเงิน (บริษัท/หจก./

หสม./รานคา/บุคคล)ไมอาน

หลัก เกณ ฑ และเง่ือน ไขการ

จายเงินในแบบขอรับเงินผาน

ระบบคอรปอเรท ไอแคช วามี

การหักคาธรรมเนียมการโอน

เงิน 

• เม่ือถึงกําหนดวันโอนเงินเงินเขา

บัญชีผู มีสิทธิรับเงิน ผูปฏิบัติงาน

จะแจ งการโอนเงินผ าน  e-mail/

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

(บริษัท/หจก./หสม./รานคา/บุคคล) 

แจงไว หรือหากไมสามารถติดตอได

จ ะป ร ะส าน ง าน กับ เจ า ห นา ท่ี

ของหนวยงานผูขอเบิกเปนผูติดตอ  

1. กรณีท่ีผูมีสิทธิรับเงินไมทราบวา

เงินโอนเขาบัญชีใด เม่ือผูมีสิทธิรับ

เงินหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานผู

เบิกโทรสอบถามผลการโอนเงินผู

ปฏิบัติทําการชี้แจงใหผูมีสิทธิ รับเงิน

หรือ เจาหนาท่ีของหนวยงานผูเบิก

ทราบเก่ียวกับการสงขอมูลการโอน

เงินผานชองทางไหน (e-mail/เบอร- 

โทร/SMS/Line) ชื่ อ /เลข ท่ีบัญ ชี

อะไรในการโอนเงินเขาบัญชี หากผูมี

สิทธิรับเงินประสงคขอเปลี่ยน e-

mail สามารถแจงผูปฏิบัติงานเพ่ือ

เปลี่ยน e-mail เพ่ือใชในการแจงผล

การโอนเงินครั้งตอไป 

2. กรณี ท่ีผูมีสิทธิรับเงินไมทราบ

ยอดเงินโอนสุทธิเขาบัญชี ผูปฏิบัติ

ชี้แจงใหผูมีสิทธิรับเงินทราบเก่ียวกับ

การแจงการโอนเงินผานชองทางไหน 

(e-mail/เบอร- โทร/SMS/Line) และ

ชี้แจงใหผูมีสิทธิรับเงินทราบเก่ียวกับ 
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ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข (ตอ) 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

  หลักเกณฑและเง่ือนไขการจายเงิน

เงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช วา

มีการหักคาธรรมเนียมการโอนเงิน

จํานวนเทาไหร 

บัญชีปลายทางธนาคารกรุงเทพ 

* ไมจํากัดวงเงินในการโอน 

* คาธรรมเนียมในการโอน 

เขตกรุงเทพฯและปริมณฑล อัตรา 8 บาท/

รายการ ข ามเขต อัตรา 20 บาท/

รายการ 

บัญชีปลายทางตางธนาคาร 

* จํ านวน เงินต อรายการไม เกิน 

2,000,000 บาท 

* คาธรรมเนียมในการโอน 

1–100,000 อัตรา 10 บาท/รายการ 

มากกวา 100,001-2,000,000 อัตรา  

12 บาท/รายการ 

ข้ันตอนท่ี 12 ปดรายการ

จายในวัน ท่ี มีการโอนเงิน

สําเร็จ (Post ปดบัญชี) 

 

 

 

• ผูปฏิบัติงานไมได ลงรายการ

บัญชี  (Post ปดบัญชี ) ทําให

เจาหนาท่ีฝายบัญชีไมพบยอด

คาใชจาย 

• เจาหนาท่ีฝายบัญชีท่ีรับผิดชอบ

จะแจงผูปฏิบัติงานวา เลขท่ีใบขอ

เบิก หรือเงินรับฝากไหนท่ีไมไดลง

รายการบัญชี (Post ปดบัญชี) และ

ทําการลงรายการบัญชี (Post ปด

บัญชี) ใหเรียบรอย 

 • ผูปฏิบัติงานลงรายการบัญชี

ผิดวัน บัญชี (Post ปดบัญชี ) 

ทําใหเจาหนาท่ีฝายบัญชีไมพบ

ยอดคาใชจาย 

• ประสานกับเจาหนาท่ีฝายบัญชีท่ี

รับผิดชอบวาใบขอเบิกเงิน หรือเงิน

รับฝากเลขท่ีอะไร ท่ีลงรายการบัญชี 

(Post ปดบัญชี) ผิดวัน ทางเจาหนาท่ี

ฝายบัญชีท่ีรับผิดชอบจะทําการ 
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ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข (ตอ) 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

  ปรับปรุงรายการดังกลาว แลวนํา

กลับมาใหผูปฏิบัติ ทํ าการบันทึก

รายการ และลงรายการบัญชี (Post 

ปดบัญชี ) อีกครั้ ง เม่ือดํ าเนิ นการ

บันทึกรายการ และลงรายการบัญชี 

(Post ปดบัญชี) ใหมเรียบรอยแลว 

นําสงฝายบัญชีดําเนินการตอไป 

 • ผูปฏิบัติงานเลือกวิธีการชําระ

เงินผิดประเภท ทําใหเจาหนาท่ี

ฝายบัญชีไมพบยอดคาใชจาย 

• ประสานเจ าหน า ท่ีฝ ายบัญชี ท่ี

รับผิดชอบวาใบขอเบิกเงิน หรือเงิน

รับฝากเลขท่ีใด ท่ีเลือกวิธีการชําระ

เงินผิดประเภท ทางเจาหนาท่ีฝาย

บัญชีจะทําการปรับปรุงประเภทของ

การจายเงินดังกลาว แลวนํากลับมา

ใหผูปฏิบัติ ทําการบันทึกรายการ 

เลือกประเภทบัญชีที่ถูกตอง และ

ลงรายการบัญชี (Post ปดบัญชี) 

อีกครั้ง เม่ือดําเนินการแกไข เรียบรอย

แลว นําสงฝายบัญชีดําเนินการตอไป 

 

5.2 ขอเสนอแนะ  

 สําหรับขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานการจายเงินผานระบบคอรปอเรท ไอแคช ของธนาคาร

กรุงเทพ และการบันทึกรายการจายในโปรแกรมไมโครซอฟทไดนามิก เอเอ็กซ 2012 เลมนี้ เปนแนวทาง

การพัฒนางานใหดีข้ึน ดังตอไปนี้ 

 5.2.1 กองคลังสงเสริม สนับสนุนใหผูปฏิบัติงาน ไดมีการวิเคราะหงาน โดยการนําระบบ ไคเซ็น 

(KAIZEN) และ ระบบลีน (LEAN)  มาใชในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และลดข้ันตอนการทํางาน

ท่ีไมจําเปน ทําใหชวยลดความสูญเปลาในกระบวนการทํางาน ทําใหการทํางานมีความรวดเร็วข้ึน 

 5.2.2 กองคลังสงเสริมใหมีการกําหนดแผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอน และระยะเวลา

ในการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูท่ีปฏิบัติงานแทนกัน 
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 5.2.3 กองคลังการสงเสริมใหผูปฏิบัติงานไดมีโอกาสในการเขารับการอบรมเพื่อเพิ่มพูน 

และพัฒนาความรูในการใชเทคโนโลยีผานอินเตอรเน็ต ใหทันกับความกาวหนาทางเทคโนโลยี

ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

 5.2.4 กองคลังสนับสนุนใหมีการจัดโครงการ กองคลังสัญจรในทุกปงบประมาณ เพ่ือแลกเปลี่ยน

และแบงปนความรูใหม ๆ (Knowledge Sharing) ซ้ึงกันและกันระหวางกองคลัง และหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

 5.5.5 กองคลังสนับสนุนใหมีการจัดอบรม งานการเงินและพัสดุ ใหกับหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในทุกปงบประมาณ เพ่ือถายทอดความรู หลักเกณฑ ระเบียบ

ใหม ๆ แลกเปลี่ยนปญหา และความรูรวมกัน เพ่ือสรางความรูความเขาใจรวมกัน ทําใหการทํางานเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน  

 

 กลาวโดยสรุป ในบทท่ี 5 ผูเขียนไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข 

และการพัฒนางาน และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานในการจัดปองกันแกไขปญหาในอนาคต ซึ่ง

เกิดจากความรู และประสบการณตรงในการปฏิบัติงานของผูเขียน ดังนั้น การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) จึงเปรียบเสมือนการเขียนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด

ของกระบวนการ โดยผูเขียนไดระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ในการทํางาน

ซ่ึงคอนขางมีความซับซอน หลากหลายขั้นตอน และมีความเก่ียวของกับหลายคน อีกทั้งยังตองเขียน

ใหเปนไปตามกฎระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานที่ใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว 

ตลอดถึงแนวทางแกไขปญหา และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน การมีคูมือการปฏิบัติงานจึงทําใหการทํางานเปนระบบ และมีมาตรฐานแบบเดียวกัน 

ทําใหผูปฏิบัติงานทราบวาตองทํางานอยางไร เม่ือใด และกับใคร สามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และใชเปนสื่อในการประสานงาน และเปนเครื่องมือในการฝกอบรมได รวมถึงผูบริหารสามารถติดตาม

งานไดทุกข้ันตอน และทําใหการทํางานสอดคลองกับนโยบาย หรือภารกิจขององคกร นอกจากนี้การมีคูมือ

ปฏิบัติงาน ยังชวยลดเวลาในการสอนงาน ชวยในการปรับปรุงงาน และออกแบบงานใหม ๆ ชวยลด

ความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทํางาน รวมท้ังชวยลดการตอบคําถาม และชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอใน

การปฏิบัติงาน ทําใหการปฏิบัติงานเปนมืออาชีพ และมีมาตรฐานมากขึ้น อีกทั้งยังชวยเสริมสราง

ความม่ันใจในการทํางานของผูปฏิบัติงานอีกทางหนึ่งดวย 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังการ การรับเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน กาเก็บรักษาเงิน 

และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

หลักเกณฑ และวิธีปฏบัิติในการจายเงินมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ฉบับวันท่ี 26 กันยายน 2559 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ภาคผนวก จ 

หลักการบันทึกรหัสสาขา และเลขท่ีบัญชีในระบบ SMART 
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หลักการบันทึกรหัสสาขา และเลขท่ีบัญชีในระบบ SMART 

 

รหัสสาขาของธนาคารพาณิชยไทยท่ัวไป : ระบุศูนยและตามดวยเลขท่ีบัญชี 3 หลักแรก รวมเปน 4 หลัก 

รหัสสาขาของธนาคารพาณิชยตางประเทศ : ระบุ 0001 

เลขท่ีบัญชีของธนาคารพาณิชยท่ัวไป : ระบุศูนยและตามดวยเลขท่ีบัญชี 10 หลัก รวมเปน 11 หลัก 

 

หลักการบันทึกเลขท่ีบัญชีสําหรับธนาคารสมาชิกท่ีมีจํานวนเลขท่ีบัญชีเฉพาะ 

รหัส

สาขา 

ชื่อธนาคาร จํานวน

เลขท่ีบัญช ี

หลักการระบุเลขท่ีบัญชี 11 หลัก 

005 ธนาคารเอบีเอ็น แอมโร เอ็น.วี. 6 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี 5 หลักเพื่อใหเลขที่บัญชีครบ 11 หลัก 

010 ธนาคารแหงโตเกยีว - มิตซูบิชิ จํากัด 

(ควบรวมกับ ธนาคารกรุงศรีอยุธยา) 

10 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

ระบุรหัสสาขา 0789 

021 ธนาคารคาลิยง 14 หลัก ติดตอธนาคารคาลิยง เพือ่สอบถามเลขที่บัญชีที่จะใหระบ ุ

027 ธนาคารแหงอเมริกา เนชั่นแนล แอสโซ

ซิเอชั่น 

8 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี 3 หลักเพือ่ใหเลขที่บัญชีครบ 11 หลัก 

030 ธนาคารออมสิน 15 หลัก 4 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 11 หลักหลังคือเลขที่บัญชี                                           

ตัวอยาง account คือ 96-9602-20-123456-7                                                           

วิธีบันทึก รหัสสาขา  =  9696 เลขทีบ่ัญช ี 02201234567 

030 ธนาคารออมสิน 12 หลัก เพิ่มเลข 999 ขางหนาและตามดวยเลขที่บัญชี รวม 15 หลัก 

ตัวอยาง account คือ 050011234567 (เติม 999 ขางหนา ได

เปน 999050011234567) Branch = 9990, Account = 

50011234567) 

031 ธนาคารฮองกงและเซ่ียงไฮ จํากัด 12 หลัก เลขที่บัญชีจะขึ้นตนดวย 001 หรือ 002 ใหลบศูนยหลักแรกของ

เลขที่บัญชีเพื่อใหเหลือ 11 หลัก 

033 ธนาคารอาคารสงเคราะห 12 หลัก 3 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 9 หลักหลังคือเลขที่บัญชี  

ใหเติม 00 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บัญชีครบ 11 หลัก 

ตัวอยาง account คือ 001-11-012345-6                                                                  

วิธีบันทึก  รหัสสาขา  = 0001 เลขทีบ่ัญช ี 00110123456 

034 ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ

การเกษตร 

12 หลัก ใหหัก 0 ออกจํานวน 1 หลัก จะเหลือ 11 หลัก ตัวอยาง 

account คือ 012345678901 

(รหัสสาขา ดูตามสมุด) = (Account = 12345678901) 

39 ธนาคารมิซูโฮ คอรปอเรต จาํกัด 12 หลัก 12 หลัก เชน H12345678901 ระบุรหสัสาขาคือ 001 เลขที่

บัญชี 11 หลัก คือ 12345678901 

(ตัด H ออก) 

065 ธนาคารธนชาต จาํกัด (มหาชน) 10 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 
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067 ธนาคารทิสโก จํากัด (มหาชน) 14 หลัก 4 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 10 หลักหลังคือเลขที่บัญช ี

ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

069 ธนาคารเกียรตินาคิน 14 หลัก 4 หลักแรกคือรหัสสาขา สวน 10 หลักหลังคือเลขที่บัญชี 

ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

073 ธนาคารแลนด แอนด เฮาส จํากัด 

(มหาชน)  

LAND AND HOUSES RETAIL BANK 

PUBLIC COMPANY LIMITED (LH BANK) 

10 หลัก ใหเติม 0 หนาเลขที่บัญชี เพือ่ใหเลขที่บญัชีครบ 11 หลัก 

รหัสสาขา : ระบุศูนยและตามดวยเลขที่บัญชี 3 หลักแรก รวม

เปน 4 หลัก หรือ ระบุ 0000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ-นามสกุล  นางสาวกฤติยา  เข่ือนวัน 

วัน เดือน ป เกิด 4  พฤศจิกายน 2529 

คุณวุฒิการศึกษาเดิม   บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการ วิชาเอกการจัดการท่ัวไป พ.ศ.2550  

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

   บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการตลาด พ.ศ.2552  

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

   ปริญญาบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต วิชาเอกการจัดการท่ัวไป พ.ศ.2561 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประวัติการทํางาน นักวิชาการการเงินและบัญชี   

  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

  ต.รังสิต  อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธาน ี12110 

เบอรโทรศัพท 02-5494125, 086-1981862 

อีเมล  krittiya_w@rmutt.ac.th 
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