
กลุ่มภารกิจบริหารสินทรัพย์และจัดหารายได้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการเงิน (โครงการบริการวิชาการ) 
ผู้จัดทำ นายธิติพงษ์ เผ่าฟู 
ผู้ตรวจสอบ นายกฤชณัท พรหมเสนะ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานการเงิน (โครงการบริการวิชาการ)  
 1.2 เพ่ือเป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาและสามารถนำไปปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานการเงิน (โครงการบริการวิชาการ) ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
ขอบเขตการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับโครงการบริการวิชาการ

แบบหารายได้ โดยเน้นขั้นตอนการใช้งาน ระบบบัญชี 3 มิติ ของมหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งแต่การเตรียมความ
พร้อมด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และระบบพิมพ์ การประสานงานสถานที่เพื่อจัดตั้งจุดให้บริการ ตลอดจนการ
ปฏิบัติหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน ณ สถานที่จัดโครงการ (On-site) เพื่อให้การดำเนินงานด้านการรับเงินเป็นไป
อย่างรวดเร็วและถูกต้องตามระเบียบ 

3. คำจำกัดความ (Definition) 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยทักษิณ  
“ส่วนงาน” หมายถึง คณะ สถาบัน ศูนย์ สำนัก กอง ในกำกับของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
“หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานราชการ หน่วยงานเอกชน หรือบุคคลทั่วไป ที่ไม่ได้อยู่ใน

กำกับของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
“ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง บุคลการงานบริหารทั่วไป ที่มีหน้าที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมายให้ 

ปฏิบัต ิงานด้านการให้บริการห้องประชุมของหน่วยประสานงานวิทยาลัยการจัดการเพื ่อการพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร เช่น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั ่วไป นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เป็นต้น 

“VPN TSU” คือบริการเครือข่ายส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network) ของมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ที่อนุญาตให้นิสิตและบุคลากรที่อยู่ภายนอก สามารถเชื่อมต่อเข้าสู่ระบบเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย
ได้อย่างปลอดภัย ช่วยให้ใช้งานอินเทอร์เน็ตที่บ้านหรือมือถือ ให้เสมือนใช้งานอยู่ในมหาวิทยาลัยเพื่อเข้าถึง
ฐานข้อมูลวิจัย E-Book หรือระบบสารสนเทศจำกัดสิทธิ์  

“ระบบบัญชี 3 มิติ” หมายระบบบัญชี 3 มิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ ลิงก์เข้าระบบ (สำหรับบุคลากร) :  
https://acct3d2.tsu.ac.th/tsu3d/control/login.jsp 

4. ผู้รับผิดชอบ 
 นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
 นายธิติพงษ์ เผ่าฟู 
 นายรุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก 
 นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนปฏิบัติงานด้านงานการเงิน (โครงการบริการวิชาการ)  วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 
 

 



ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    

2.  จัดเตรียมอุปกรณ์ในการ
ออกใบเสร็จ เช่น
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค 
เครื่องปริ้น กระดาษ ตรา
ปั้ม ขอโต๊ะ เก้าอ้ี ปลั๊กไฟ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

30 นาที  
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ทดสอบการเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ตใน
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค โดย
ใช้ Wi-Fi จากสถานที่จัด
โครงการหรือใช้ 
Hotspot จาก
โทรศัพท์มือถือส่วนตัว 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที  

4  หลังจากรับลงทะเบียน
เสร็จสิ้นแล้วผู้ปฏิบัติงาน
แก้ไขข้อมูลชื่อ - สกุล  
ที่อยู่การออกใบเสร็จ 
สลิปโอนเงินผู้เข้าอบรม 

ผู้ปฏิบัติงาน 30-60 
นาท ี

 

-แบบฟอร์มลงทะเบียน 
-แบบฟอร์มที่อยู่การ
ออกใบเสร็จ 
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 ผู้ปฏิบัติงานเชื่อมต่อ
ระบบ VPN TSU โดยใช้
โปรแกรม FortiClient 
VPN  

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

5 นาท ี  

6  
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานเเชื่อมต่อ

ระบบบัญชี 3 มิติ โดยใช้ 

User/Password ตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

5 นาที  

7  
 
 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ

ออกใบเสร็จตามขั้นตอน

ในระบบ 3 มิติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1-6 ชม. -แบบฟอร์มลงทะเบียน 
-แบบฟอร์มที่อยู่การ
ออกใบเสร็จ 

8  
 
 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการป

ริ้นใบเสร็จและ

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1-6 ชม. ใบเสร็จรับเงิน 

จุดเริ่มต้น 

ระยะเตรียมการ 

ทดสอบการเชื่อมต่อ

อินเตอร์เน็ต 

ข้อมูลการออกใบเสร็จ 

เชื่อมต่อระบบ VPN 

เชื่อมต่อระบบบัญชี 3 มิติ 

ดำเนินการออกใบเสร็จ 

ดำเนินการปริ้นใบเสร็จ 



ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารอ้างอิง 

ประทับตราปั้มโลโก้

มหาวิทยาลัย 
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แจ้งใบเสร็จให้ผู้เข้าอบรม 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 ชม. 
 

 

10  
 
 

    

6. รายละเอียดงาน 
1.ระยะเตรียมการให้ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมความพร้อมอุปกร์ในการออกใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ คอมพิวเตอร์

โน๊ตบุ๊ค เครื่องปริ้น กระดาษ ตราปั้ม ในส่วนของโต๊ะ เก้าอี้ ปลั๊กไฟ รหัส Wi-Fi ให้ดำเนินการประสานกับทาง
สถานที่จัดโครงการล่วงหน้า 

2. จัดเตรียมข้อมูลในการออกใบเสร็จ ได้แก่ ช ื ่อ-สกุล ผู ้ เข ้าอบรม ที่อยู ่ในการออกใบเสร็จ  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี สลิปโอนเงินค่าลงทะเบียน โดยตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องจากการลงทะเบียนเข้าอบรม
ในช่วงเช้า 

3. การเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ใช้โปรแกรม FortiClient VPN เพื่อเชื่อมต่อเข้าระบบบริการเครือข่าย
ส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network) ของมหาวิทยาลัยทักษิณ ผู ้ปฏิบ ัต ิงานตรวจเช็คสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตให้มีความเร็วเพียงพอสำหรับการใช้งานผ่านระบบบัญชี 3 มิติของทางมหาวิทยาลัยทักษิณ 
https://acct3d2.tsu.ac.th/  

4. การใช้งานระบบบัญชี 3 มิติของทางมหาวิทยาลัยทักษิณ มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Login เข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ โดยใช้ User และ Password ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

จุดสิ้นสุด 

แจกผู้เข้าอบรม 

https://acct3d2.tsu.ac.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกหัวข้อ ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ → บันทักใบเสร็จ → สร้างใบเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➔ ช่องหน่วยงาน  เลือก 000206012 วิทยาลยัการจัดการเพ่ือการพัฒนา 
➔ ช่องรับเงินจาก ใส่ชื่อ-สกุล ผู้เข้าอบรม 
➔ ช่องที่อยู่   ใส่ที่อยู่ที่ผู้เข้าอบรมต้องการให้กรอกในใบเสร็จ โดยอาจเป็นที่อยู่หน่วยงาน 

   ที่ผู้อบรมสังกด เพ่ือผู้อบรมนำเอกสารใบเสร็จรับเงินใบเบิกจ่าย 
➔ ช่องนำส่ง  มีเงือ่นไข กรณีเป็นเงินสดไม่ต้องแนบไฟล์หลักฐานการจ่ายเงินในช่อง 

ไฟล์หลักฐานการจ่ายเงิน กรณีเป็นเช็คธนาคาร เงินโอน อ่ืนๆ ต้องแนบไฟล์ 
หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง 

➔ บันทึกข้อมูล  ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วกดปุ่มบันทึกข้อมูล จะข้ึนบนัทึกข้อมูลสำเร็จ 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 



 
 
 
 
 
 
 
 

➔ เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว แถบรายการย่อย ช่องบัญชีนำส่ง ให้เลือก 4000023 รายได้
โครงการบริการวิชาการ 

➔ ช่องอธิบายเพ่ิมเติม ระบุค่าลงทะเบียนโครงการ........... จัดในวันที่ .......... สถานที่ .................... 
➔ ช่องจำนวนเงิน ระบุจำนวนค่าลงทะเบียนของผู้อบรม จากนั้นกดปุ่ม เพ่ิม 
➔ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องหรือดูตัวอย่างใบเสร็จโดยกดที่ปุ่ม ตัวอย่างใบเสร็จ  
➔ เมื่อข้อมูลถูกต้องครบถ้วนกดปุ่ม บันทึกและ POST ใบเสร็จ  

 
 
 
 

➔ จะมีหน้า Pop-up แจ้งเตือนคุณต้องการ POST ใบเสร็จใช่หรือไม่ -> ตกลง 
 
 
 
 
 
 

➔ กดปุ่ม Print เพ่ือไปยังหน้าพิมพ์ใบเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเข้าหนา้ใบเสร็จตามตัวอย่างให้

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกไฟล์ใบเสร็จเก็บไว้ใน 

Folder  



 
5.เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการออกใบเสร็จในระบบบัญชี 3 มิติ ครบตามจำนวนผู้เข้าอบรมแล้วให้

ดำเนินการพิมพ์ใบเสร็จและประทับตรามหาวิทยาลัยทักษิณ 
6.แจกใบเสร็จให้ผู้เข้าอบรม ระยะเวลา ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


