
กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
การวิจัยและบริการวิชาการ 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
งานน าส่งเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ 
ผู้จัดท า นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ 
ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อก าหนดแนวทางและมาตรฐานการน าส่งเงินรายได้จากโครงการบริการวิชาการ/ฝึกอบรมให้
เป็นระบบ ชัดเจน และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถใหผู้้ปฏิบัติงานอื่น ๆ สามารถท างานที่ได้รับ
มอบหมายทดแทนได้ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ครอบคลุมกระบวนการการน าส่งเงินรายได้ที่เกิดจากการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการหรือการฝึกอบรมของวิทยาลัย ตั้งแต่ขั้นตอนการรับเงิน การออกหลักฐานรับเงิน  
การสรุปรายรับ การน าฝากเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย การจัดท าเอกสารน าส่งเงิน ไปจนถึงการส่งมอบเอกสาร
ให้งานการเงินตรวจสอบและบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องครบถ้วน 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

การน าส่งเงินรายได้ หมายถึง การด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และน าฝากเงินที่ได้รับจากการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการ/ฝึกอบรม หรือกิจกรรมอื่นที่ก่อให้เกิดรายได้ เข้าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงาน พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการน าส่งและส่งมอบให้งานการเงินตรวจสอบและบันทึกบัญชีให้
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

 บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน รัฐวิสาหกิจหรือเอกชน  
อันก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการตลอดจนการ
สร้างหรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทยและการเรียนการสอนใน
มหาวิทยาลัย 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ นักวิชาการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อเรื่อง งานน าส่งเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1      

2  

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ
ส่งรายละเอียด
โครงการหลังจาก
สิ้นสุดการจัดโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 
10 นาที 

-รายชื่อผู้เข้า
อบรม 
-ส าเนาสลิปโอน
เงิน (กรณีโอน) 
-ใบเสร็จรับเงิน  

3  

 

    

เริ่มต้น 

รายละเอียดโครงการ 

A 



ชื่อเรื่อง งานน าส่งเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

4  

 

    

5  

 

ตรวจสอบข้อมูลที่
ได้รับจากผู้รับผิดชอบ

โครงการ (ชื่อ
โครงการ, จ านวนผู้

เข้าอบรม ,จ านวนเงิน
ทั้งหมด) 

สุดารัตน์ ภายใน 
30 นาที 

 

6  

 

ตรวจสอบใบ Pay-in  
และ Statement ให้
ตรงกัน และเรียงใบ 
Pay ตามล าดับวันที่ 

 

สุดารัตน์ ภายใน 
2 ชั่วโมง 

 

7  จัดพิมพใ์บเสร็จรับเงิน
(เฉพาะแผ่นที่ 2) และ

เรียงล าดับตามเลข 
(เลขที่-เลขที่) 

 

สุดารัตน์ ภายใน 
10 นาที 

 

8  

 

เข้าระบบบัญชี 3 มิติ 
-บันทึกใบน าส่งเงิน  
-สร้างใบน าส่งเงนิ  
-เพิ่มใบเสร็จ 

สุดารัตน์ ภายใน 
20 นาที 

ระบบบัญชี 3 
มิติ  

9  

 

เข้าระบบบัญชี 3 มิติ 
-บันทึกใบเสร็จ 

สุดารัตน์ ภายใน 
20 นาที 

ระบบบัญชี 3 
มิติ  

10  

 

เข้าระบบบัญชี 3 มิติ 
-ยกเลิกใบเสร็จ 
(ข้อมูลผู้เข้าอบรมผิด 
, ผู้เข้าอบรมแจ้งชื่อ
มาแต่ไม่เข้าอบรม) 

สุดารัตน์ ภายใน 
20 นาที 

ระบบบัญชี 3 
มิติ  

11  

 

จัดพิมพ์ใบเสร็จที่
ยกเลิกทั้ง 2 แผ่น 
และปั้มตรา “ยกเลิก” 

สุดารัตน์ ภายใน 
10 นาที 

 

12  

 

เข้าระบบบัญชี 3 มิติ 
-เพิ่มใบเสร็จที่ยกเลิก 
และตรวจสอบราย 
การทั้งหมด 

สุดารัตน์ ภายใน 
10 นาที 

ระบบบัญชี 3 
มิติ  

13  

 

-บันทึกและ Post  
-พิมพ์รายงานใบน าส่ง 

สุดารัตน์ ภายใน 
10 นาที 

ระบบบัญชี 3 
มิติ  

14  

 

    

ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับ 

A 

ตรวจสอบใบ Pay-in  
และ Statement 

จัดพิมพใ์บเสร็จรับเงิน 

บันทึกใบน าส่งเงิน 

บันทึกใบเสร็จ 

ยกเลิกใบเสร็จ 

จัดพิมพ์ใบเสร็จที่ยกเลิก 

บันทึกใบน าส่งเงิน 

บันทึกและ Post  
ในระบบบญัชี 3 มิต ิ

A 



ชื่อเรื่อง งานน าส่งเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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16  

 

 

-ส าเนาเอกสารใบน าส่ง 
จ านวน 4 ชุด  
-ส าเนาใบ Pay-in 
จ านวน 2 ชุด 
-ส าเนา Statement 
จ านวน 3 ชุด 

สุดารัตน์ ภายใน 
20 นาที 

 

17  

 

รายงานการใช้ระบบ 
ในเสรจ็รับเงิน
อิเล็กทรอนกิส์ผ่าน
ระบบสารสนเทศบัญชี
สามมิต ิ

สุดารัตน์ ภายใน 
20 นาที 

 

18  

 

 

เตรียมเอกสาร 4 ชุด 
-ต้นฉบับ 1 ชุด 
-ส าเนาต้นฉบับ 2 ชุด 
-ยกเลิกใบเสร็จ 1 ชุด 

สุดารัตน์ ภายใน 
20 นาที 

 

19                                แก้ไข 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานใบ
น าส่ง และลงนาม
ก ากับ 
 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

ภายใน 
20 นาที 

 

20  

 

 

Scan เอกสารต้นฉบับ
รายงานใบน าส่ง เพื่อ
เก็บไฟล์ไว้เป็น
หลักฐาน 
 

สุดารัตน์ ภายใน 
10 นาที 

 

21  

 

 

น ารายงานใบน าส่ง 
ทั้ง 4 ชุด น าส่งฝ่าย
การคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 
 

สุดารัตน์ ภายใน 
10 นาที 

 

22  

 

    

6. รายละเอียดงาน 

6.1 ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดโครงการ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการส่งรายละเอียดโครงการหลังจากสิ้นสุดการจัดโครงการ (ชื่อโครงการ, รายช่ือผู้

เข้าอบรม, จ านวนผู้เข้าอบรม, ส าเนาสลิปโอนเงิน (กรณีโอน), ใบเสร็จรับเงิน  
-ตรวจสอบใบ Pay-in และ Statement ให้ตรงกัน และเรยีงใบ Pay ตามล าดับวันที่  
-จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะแผ่นที่ 2) และเรียงล าดับตามเลข (เลขที-่เลขที่) 

A 

ส าเนาเอกสาร 

รายงานการใช้ระบบ 
บัญชี 3 มิต ิ

จัดเตรียมเอกสาร 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 
ตรวจสอบความถกูต้อง 

Scan เอกสารต้นฉบับ 

น าส่งฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

สิ้นสุด 



6.2 ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส)์ 
-บันทกึใบน าสง่เงิน  
 1. สร้างใบน าส่งเงิน 

2. หน่วยงาน : 00206012 วิทยาลัยการจดัการเพื่อการพัฒนา 
3. การจัดโครงการ : ไม่มีการจัดโครงการ 
4. บันทึกใบน าส่ง 
5. เพิ่มใบเสร็จ  

-บันทึกใบเสรจ็ 
1. บันทึกใบเสร็จที่เหลือของโครงการที่ออกใบเสร็จไว้ 
2. ยกเลิกใบเสร็จ กรณ ีข้อมลูผู้เข้าอบรมผดิ หรือ ผู้เข้าอบรมแจ้งชื่อมาแต่ไม่เข้าอบรม 
3. จัดพิมพ์ใบเสร็จที่ยกเลิกทัง้ 2 แผ่น และปั้มตรา “ยกเลกิ” 

-บันทึกใบน าสง่เงิน 
1. เพิ่มใบเสร็จที่ยกเลิก 
2. พิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับจ านวนผู้เข้าอบรม 
3. บันทึกและ Post 
4. พิมพ์รายงานใบน าส่ง  
5. ส าเนาเอกสาร 

-ใบน าส่ง จ านวน 4 ชุด  
-ใบ Pay-in จ านวน 2 ชุด 
-Statement จ านวน 3 ชุด 

6. เตรียมเอกสาร ทั้งหมด 4 ชุด 
-ต้นฉบับ 1 ชดุ 
-ส าเนาต้นฉบับ 2 ชุด 
-ยกเลิกใบเสรจ็ 1 ชุด 

6.3 รายงานการใช้ระบบในเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
6.4 ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกต้องของรายงานใบน าส่ง และลงนามก ากับ 
6.5 น ารายงานใบน าส่ง ทั้ง 4 ชุด น าส่งฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 

 
 

 

 


