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1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอ
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 
2. ขอบเขต 

แนวทางและวิธีปฏิบัตินี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการจัดท าการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล การบันทึกบัญชี การบันทึกปรับปรุงแก้ไข
รายการที่เกิดข้อผิดพลาด การรวบรวมแนวทางการปฏิบัตินี้เป็นการรวบรวมส าหรับกรณีต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับ
การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 

3. ค าจ ากัดความ 
เงินรายได้   เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณ 

แผ่นดินและให้หมายถึงการเพ่ิมข้ึนของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอัน 
เนื่องมาจากการด าเนินงาน 
 

 เงินฝากธนาคาร   บัญชีเงินฝากของหน่วยงานที่เปิดบัญชีไว้กับธนาคารเพื่อรับเงิน 
งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจากคลัง 

 

 เงินรายได้แผ่นดิน  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่า 
ด้วย เงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติ 
ไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆการ 
ด าเนินงานตามแผน หมายถึง การน าแผนสู่การปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการการบันทึกบญัชีเกี่ยวกับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

กองคลัง งานบัญช ี
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กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนไปด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
 

กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) กองทุนหมุนเวียนของรัฐบาลไทยที่ให้นักเรียน นักศึกษา
ได้กู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาเล่าเรียน เริ่ม
ด าเนินการตั้งแต่ปี พ.ศ.2539 เป็นต้นมา 

 
 

ค่าธรรมเนียมการศึกษาเฉลี่ยต่อปี  เงินรายได้จากการจัดการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาซึ่ง 
จัดเก็บตามจ านวนหน่วยกิตท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
ในแต่ละหลักสูตรเฉลี่ ยต่อปีการศึกษา ตามอัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น อาจ
จัดเก็บในรูปแบบการเหมาจ่ายหรือแจงรายละเอียดตาม
รายการที่เกิดขึ้นจริง 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

อธิการบดี : รับผิดชอบและรับรองรายงานทางการเงิน 
รองอธิการบดี : รับผิดชอบรายงานทางการเงิน 
ผู้อ านวยการกองคลัง : รับผิดชอบและรับรองรายงานทางการเงิน 
หัวหน้างานบัญชี : รับผิดชอบและตรวจทาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี : บันทึกบัญชีและสอบทาน 
 

5. Work Flow กระบวนการท างาน 
ชื่อกระบวนการท างาน : การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กระบวนการย่อย : 1. ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์รายงานการรับเงินประจ าวันจากระบบ Vision net 
  2. การบันทึกบัญชีการรับเงิน 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : จัดท าการบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามมาตรฐานการบัญชี 
ตัวชี้วัด : ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีและประสิทธิภาพของงาน 
 

6. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) 
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ไม่ถูกต้อง 

 

 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 
งานตรวจสอบเงินรายได้จากการจัด

การศึกษา  

เขียนโดย : แผนกบัญชี งานคลัง (นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   น าเอกสารจากแผนกการเงิน 
ดาวน์โหลดข้อมูลจากโปรแกรม Vision net 

  

1 จนท.
บัญช ี

 1.1 รับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.2 รายงานการรับเงินจากโปรแกรม 

3  นาที 1.ใบเสร็จรับเงิน 

2 จนท.
บัญช ี

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  
          - กรณีใบเสร็จรับเงิน ควรตรวจสอบ วัน
เดือนปี รายการรับเงิน จ านวนเงิน ตัวอักษร 
และลายมือช่ือผูร้ับเงิน                     
         2.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
         2.1.2 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแกไ้ข 
2.2 น าใบเสร็จรับเงินมาตรวจสอบรายการที่
เกี่ยวกับเงินรายได้จากการจดัการศึกษาโดยแยก
ตามหน่วยงานตา่ง ๆ   กับรายงานการรับเงิน
จากโปรแกรม รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.2.1 วัน  เดือน  ป ี (รับ) 
2.2.2 เลขท่ีใบเสร็จรับ 
2.2.3 ภาคเรียน 
2.2.4 บันทึกรายละเอียดของรายการที่
เกิดขึ้น 
2.2.5 จ านวนเงิน  

2.3 ตรวจสอบรายได้จากการจัดการศึกษา 
ตรวจสอบตัวเลข โดยมีการทานยอดด้วยเครื่อง
คิดเลข 
       2.3.1 กรณีถูกต้องใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี 
       2.3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
สมุดบญัชีท่ีบันทึกบัญชีกับส าคญัการลงบัญชี 
และน าเอกสารการรับ เอกสารการจ่าย มา
ตรวจสอบ เพ่ือหาข้อผิดพลาด และด าเนินการ
แก้ไข 

5  นาที 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.รายงานการรับเงิน 

  
 
 

    

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชกีารรับรู้รายได้ที่นักศึกษาช าระ
เงินสด 

เขียนโดย : แผนกบัญชี งานคลัง (นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

รับเอกสารจากแผนกการเงิน   

1 จนท.
บัญช ี

 1.1 รับใบสรุปรายการรับเงินประจ าวัน 5 นาที 1.รายงานการรับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 

2 จนท.
บัญช ี

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการรับ
เงินกับรายการเงินสดเข้าบัญชีธนาคาร ว่าการ
รับเงินถูกต้องและตรงกัน 
          2.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอน
ต่อไป 
          2.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแกไ้ข 
 

10  
นาที 

1.รายงานการรับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 

3 จนท.
บัญช ี

 3.1 บันทึกรายการลงในใบส าคญัการลงบัญชี
ด้านรับเงิน พร้อมทั้งแนบส าเนา 
          3.1.1 บันทึกเลขท่ีในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับเงิน เรียงตามล าดบั 
          3.1.2 วัน เดือน ปี 
          3.1.3 บันทึกบัญชี  
          3.1.4 อธิบายรายการ 
          3.1.5 ลงช่ือผู้จัดท า 
 

10 นาที 1.รายงานการรับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
 

 
 
 
 

     

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

1 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชกีารรับรู้รายได้ที่นักศึกษาช าระ
ผ่านธนาคาร (B3) และช าระผ่านเคาน์เตอร์

เซอร์วิส (C1) 

เขียนโดย : แผนกบัญชี งานคลัง (นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

รับเอกสารจากแผนกการเงิน   

1 จนท.
บัญช ี

 1.2 รับใบสรุปรายการรับเงินประจ าวัน 3  นาที 1.รายงานการรับเงิน 

2 จนท.
บัญช ี

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการรับ
เงินกับรายการเงินเข้าบัญชีธนาคาร ว่าการรับ
เงินถูกต้องและตรงกัน 
          2.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอน
ต่อไป 
          2.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแกไ้ข 
 

10  
นาที 

1.รายงานการรับเงิน 
2.ส าเนาสมุดบัญชี
ธ น า ค า ร ห รื อ 
Statement ข อ ง
ธนาคาร 

3 จนท.
บัญช ี

 3.1 บันทึกรายการลงในใบส าคญัการลงบัญชี
ด้านรับเงิน พร้อมทั้งแนบส าเนา 
          3.1.1 บันทึกเลขท่ีในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับเงิน เรียงตามล าดบั 
          3.1.2 วัน เดือน ปี 
          3.1.3 บันทึกบัญชี  
          3.1.4 อธิบายรายการ 
          3.1.5 ลงช่ือผู้จัดท า 
 

15  
นาที 

1.รายงานการรับเงิน 
2.ส าเนาสมุดบญัชี
ธนาคารหรือ 
Statement ของ
ธนาคาร 

4 จนท.
บัญช ี

 4.1 ตรวจสอบยอดเงินในรายงานการรับเงินและ
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นรับ 
          4.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอน
ต่อไป 
          4.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
เอกสารทั้งของแผนกการเงินและแผนกบัญชีเพื่อ
หาข้อผิดพลาด และด าเนินการแกไ้ขให้ถูกต้อง 

 15  
นาที 

1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านรับ 
2.รายงานการรับเงิน 
 

 
 
 
 

     

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกบัญชี 

1 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชกีารรับรู้รายได้ที่นักศึกษาช าระ
ผ่านธนาคาร (B3) และช าระผ่านเคาน์เตอร์

เซอร์วิส (C1)(ต่อ) 

เขียนโดย : แผนกบัญชี งานคลัง (นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
   

5 หน.
แผนก 

 
 
 

5.1 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบัญชีใน
ใบส าคัญการลงบัญชี 

5  นาที 1 . ใบส าคัญกา ร
ลงบัญชีด้านรับ 

 
 

 
 
 

  
 
 
 

  

1 

ลงนามอนุมัต ิ

จบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ค่าธรรมเนียมการศึกษาจะเป็นสิ่งที่สถานศึกษาได้เรียกเก็บจากนักศึกษา ในอัตราที่ทางมหาวิทยาลัย
ก าหนดและเห็นสมควร ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง อัตราค่าบ ารุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 
2557 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน
และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ.2557 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

7.1. ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์รายงานการรับเงินประจ าวันจากระบบ Vision net 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (แผนภูมิ) Flow Chart การตรวจสอบเงินรายได้จากการจดัการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร WI1 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 

WI2 
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7.1.1. การตรวจสอบข้อมูลการรับเงินประจ าวันนั้น จะต้องท าการเข้าระบบ Vision net 
คลิกเลือกระบบการเงินนักศึกษาในหน้าแรกของระบบ โดยระบบจะใช้ร่วมกับงานทะเบียนนักศึกษา และงาน
การเงิน 

 

7.1.2. กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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7.1.3. เมื่อเข้าสู่ระบบการเงินนักศึกษาแล้ว ให้เลือกหัวข้อรายงานเงินสดเพ่ือเรียกดูรายการรับ
เงินประจ าวัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1.4. จากนั้นเลือกหัวข้อ 8. สรุปรายรับ-จ่ายตามวันที่ (Export to excel) เพ่ือเรียกดูรายงาน
การรับเงินว่าได้มีการรับเงินผ่านช่องทางใดบ้างในวันนั้น 
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7.1.5. ระบุวันที่ที่ต้องการเรียกดูรายงานแล้วกด Process 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.1.6. จะขึ้นหน้ารายงานดังรูปแล้วให้ Export to excel เพ่ือกรองดูข้อมูลมีการมีรับช าระเงิน

จ านวนเท่าใด และช่องทางใดบ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ 
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7.1.7. โดยหน้ารายงานที่สมบูรณ์จะมีรูปแบบดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

7.2. เมื่อได้ท าการพิมพ์รายงานประจ าวันเรียบร้อยแล้ว จะต้องน ารายงานมาตรวจสอบ ซ่ึงการรับ
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา มีช่องทางการรับช าระ 4 ช่องทาง คือ 

1. รับช าระด้วยเงินสด (RV) 
2. รับช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร (B3) 
3. รับช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส (C1) 
4. รับเงินจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ. , กรอ.) ที่นักศึกษาได้ท าเรื่องกู้ยืม 

(SC,SC1) 

โดยต้องต้องท าการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดคือ  

7.2.1. กรณีรับช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นเงินสด จะท าการตรวจสอบรายงานที่พิมพ์จาก
ระบบกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน โดยข้อมูลรายละเอียดที่จะต้องตรวจสอบให้ตรงกัน คือ  

- วันที่รับเงิน  
- ชื่อ-สกุลและเลขรหัสประจ าตัวนักศึกษา  
- เลขที่ส าเนาใบเสร็จโดยจะเป็นเล่มที่/เลขท่ี 
- รายละเอียดค่าธรรมเนียมการศึกษาที่รับช าระ 
- จ านวนเงินของแต่ละรายการและยอดรวม 
- ลายเซ็นขอเจ้าหน้าที่การเงินที่เป็นผู้รับช าระเงิน 

โดยเมื่อตรวจสอบรายละเอียดใบเสร็จกับรายงานเรียบร้อยแล้ว จะต้องตรวจอบส าเนาใบน า
ฝากเงินประจ าวันที่เจ้าหน้าที่การเงินได้น าฝากในสิ้นวันนั้น ๆ ยอดน าฝากจะต้องตรงกับ
รายงานการรับเงินที่พิมพ์จากระบบ 

7.2.2. กรณีรับช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส จะ
ท าการตรวจสอบรายงานกับใบแจ้งยอดของธนาคารหรือ Statement ว่ายอดสรุปการ
รับเงินในแต่ละวันตรงกับรายงานจากระบบ 
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7.2.3. กรณีรับช าระเงินจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะท าการพิมพ์รายงานจากระบบและ
ตรวจสอบยอดรวมเพ่ือบันทึกบัญชีเท่านั้น เนื่องจากเจ้าหน้าที่บัญชีจะไม่มีข้อมูลในเชิง
ลึกให้ได้ตรวจสอบอย่างละเอียดเท่าใด 

จากการตรวจสอบหากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนสามารถด าเนินงานในขั้นตอนต่อไปได้ แต่หากข้อมูลไม่
ถูกต้องให้แจ้งทางเจ้าหน้าที่การเงินให้ตรวจสอบข้อมูลเพื่อท าการหาสาเหตุและแก้ไขให้ถูกต้อง 
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7.3. บันทึกบัญชีการรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
7.3.1. กรณกีารรับรู้รายได้ท่ีนักศึกษาช าระเงินสด 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (แผนภูมิ) Flow Chart การบันทึกบญัชีการรับรู้รายได้ที่นักศึกษาช าระเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 

WI1 

WI3 

WI2 

WI4 

ลงนามอนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
WI5 
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 การรับช าระเป็นเงินสดนักศึกษาเป็นผู้มาช าระเงินด้วยตนเองที่หน้าเคาน์เตอร์กับเจ้าหน้าที่การเงิน ณ 
ห้องการเงิน และนักศึกษาจะได้รับใบเสร็จที่เป็นตัวจริงกลับไป และเจ้าหน้าที่การเงินจะเก็บตัวส าเนาไว้เพ่ือ
รวบรวมยอดและน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีต่อไป 

7.3.1.1. เจ้าหน้าที่บัญชีใช้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีการรับช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา มีดังนี้ 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (สีชมพู) 
- ส าเนาใบน าฝากเงินของธนาคาร 

    - รายงานการรับเงินประจ าวันที่พิมพ์จากระบบ (RV) 
    - รายงานการรับเงิน(แจงรายการ)จ าแนกตามใบส าคัญ 

7.3.1.2. น าข้อมูลจากข้อ 7.3.1.1. ไปบันทึกบัญชีในสมุดรายวันด้านรับ โดยการบันทึกบัญชี
ของการรับช าระเป็นเงินสด จะมีการบันทึกบัญชี 2 ส่วนคือ 
  - ส่วนของการรับช าระเงินจากนักศึกษา บันทึกบัญชี ดังนี้ 
 เดบิต เงินสด        xx 
  เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษา (ท่ีปรากฏในรายงาน)  xx 

- ส่วนของการน าเงินฝากธนาคารในสิ้นวัน 
เดบิต ธนาคารนอกบประมาณ (ท่ีน าเงินฝาก)    xx 
 เครดิต เงินสด         xx 
*ยอดน าฝากอาจจะไม่ตรงกับยอดที่รับเงินมาเนื่องจากจะมีการหักเงินค่าประกันของ
เสียหาย-หอพักนักศึกษา 
7.3.1.3.  หลังจากบันทึกบัญชีในข้อ 7.3.1.2. เรียบร้อยแล้วให้พิมพ์ใบส าคัญด้านรับใช้

กระดาษสีชมพูซึ่งใช้ส าหรับการบันทึกบัญชีในด้านรับ และน ามารวมกับเอกสารที่ใช้ประกอบการ
บันทึกบัญชีโดยใช้เป็นหน้าแรกของเอกสารทั้งหมด 
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7.4. กรณีรับรู้รายได้นักศึกษาที่ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart การบันทึกบัญชีการรับรู้รายได้ที่นักศึกษาช าระผ่านธนาคาร 
(B3) และช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส (C1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 

WI1 

WI3 

WI2 

WI4 

ลงนามอนุมัต ิ

WI5 
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 การรับช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร นักศึกษาจะไปช าระที่เคาน์เตอร์ของธนาคารโดยจะช าระเข้าบัญชี
เปิดไว้เพ่ือรับช าระจากนักศึกษาโดยเฉพาะ ซึ่งจะมีบัญชี 2 เล่มที่ใช้คือ บัญชีกระแสรายวันที่จะรับเงินจากที่
นักศึกษาช าระผ่านทางธนาคาร และเล่มบัญชีออมทรัพย์ที่ใช้รับโอนเงินจากเล่มกระแสรายวันอัตโนมัติในตอน
สิ้นวัน ส่วนการรับช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสนักศึกษาจะสามารถช าระได้ที่ 7 -11 ทุกสาขา และสิ้นวันจะมี
การรวมยอดและโอนเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 

7.4.1. การบันทึกบัญชี มีดังนี้ 
เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชี มีดังนี้ 

• รายงานการรับเงินจากระบบ 
• ใบแจ้งยอดจากธนาคารหรือ Statement 
• รายงานการรับเงิน (แจงรายการ) จ าแนกตามใบส าคัญ 

- รับช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารจะมีการบันทึก 2 ขั้นตอนคือ 
• รับช าระเงิน 

เดบิต ธนาคารนอกงบประมาณ (กระแสรายวัน)   xx 
  เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษา (ท่ีปรากฏในรายงาน)  xx 

• รับโอนเงินอัตโนมัติเมื่อสิ้นวัน 
เดบิต ธนาคารนอกงบประมาณ (กระแสรายวัน)   xx 
  เครดิต ธนาคารนอกงบประมาณ (ออมทรัพย์)    xx 

- รับช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
เดบิต ธนาคารนอกงบประมาณ (ออมทรัพย์)   xx 

เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษา (ท่ีปรากฏในรายงาน)  xx 
7.4.2. หลังจากบันทึกบัญชีในข้อ 7.4.1. เรียบร้อยแล้วให้พิมพ์ใบส าคัญด้านรับใช้กระดาษสี

ชมพูซึ่งใช้ส าหรับการบันทึกบัญชีในด้านรับ และน ามารวมกับเอกสารที่ใช้ประกอบการ
บันทึกบัญชีโดยใช้เป็นหน้าแรกของเอกสารทั้งหมด 
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7.5. กรณีรับรู้รายได้จากการเงินจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ. , กรอ.) 
7.5.1. กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

จัดตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 16 มกราคม พ.ศ.2539 ในลักษณะเงินทุนหมุเวียน
ตามนัยมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ.2491 โดยเริ่มด าเนินการให้กู้ยืมครั้งแรกในปีการศึกษา 
2539 ต่อมารัฐบาลได้ประกาศให้ใช้พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ.2541 มีผลให้
เงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษามีฐานะเป็นนิติบุคคล อยู่ในการก ากับดูแลของกระทรวงการคลัง มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต่อการครองชีพ ระหว่างศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอปลาย ระดับ
อาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงิ นของ
ผู้ปกครอง และเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้
ส าเร็จตามหลักสูตรมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืน และเพ่ือสร้าง
โอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 

ซึ่งการบันทึกบัญชีจะต้องท าการตัดจากเงินรับฝากที่ทางมหาวิทยาลัยได้รับโอนจากกองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ซึ่งจะต้องได้รับมาก่อนที่จะมีการถึงก าหนดจ่ายช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษาในแต่ละปีการศึกษา การบัทึกบัญชีรับรู้รายได้จากนักศึกษาของกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะมีดังนี้ 

• ณ วันที่ได้รับเงินจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
เดบิต ธนาคารนอกงบประมาณ      xx 
  เครดิต เงินรับฝากอ่ืน-กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)   xx 

**ยอดเงินที่บันทึกจะต้องตามยอดบันทึกข้อความที่ทางเจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งมาให้และยอด
ต้องตรงกับจ านวนเงินที่รับเข้ามาในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

• รับรู้รายได้จากการศึกษา 
เดบิต เงินรับฝากอ่ืน-กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)   xx 

  เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษา (ท่ีปรากฏในรายงาน)  xx 
7.5.2. กองทุนเงินให้กู้ยืมที่ผูกพันกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 

ม ติ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี  เ มื่ อ วั น ที่  2  ก ร ก ฎ า ค ม  2 5 4 8  อ้ า ง อิ ง ใ น 
http://www.eppo.go.th/admin/cab/cab-2548-07-12.html#2 คณะรัฐมนตรีพิจารณาการจัดตั้งกองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกพันกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) และกองทุนให้เปล่า ตามท่ีกระทรวงการคลังเสนอ 
  กองทุนเงินให้กูยืมที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) คือ กองทุนที่รัฐบาลจ่ายเงินค่าเล่าเรียนไป
ให้กับผู้เรียนก่อนตามอัตราที่ก าหนด แล้วให้ผู้เรียนผ่อนใช้คืนภายหลังเมื่อส าเร็จการศึกษาหรือออกจาก
สถาบันการศึกษาแล้วมีงานท าและมีรายได้เพียงพอจะจ่ายเงินคืนตามเกณฑ์ที่ก าหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้ที่
สถาบันอุดมศึกษารับเข้าเรียนมีโอกาสได้เรียนโดยไม่มีอุปสรรคทางการเงินการด าเนินการของกองทุนฯ มี
ลักษณะเป็นการปฏิรูประบบการเงินเพ่ือการศึกษาในรูปแบบใหม่ที่แตกต่างจากระบบการให้กู้ยืมแบบเดิม 
(กองทุน กยศ.) โดยเป็นการปรับเปลี่ยนวิธีการอุดหนุนการศึกษาระดับอุดมศึกษาจากเดิมที่เป็นการสนองทุน
ผ่านด้านอุปทานหรือสถานศึกษาเป็นหลัก ท าให้ระบบ วิธีการ ขั้นตอน และกระบวนการในระบบการเงิน
อุดมศึกษาเปลี่ยนไป ซึ่งหากน าระบบกองทุน กรอ. มาใช้ รัฐจะให้เงินอุดหนุนแก่มหาวิทยาลัยผ่านกองทุน 

http://www.eppo.go.th/admin/cab/cab-2548-07-12.html#2
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กรอ. โดยให้สถานศึกษามีอิสระในการบริการจัดการ รัฐท าหน้าที่เพียงก ากับนโยบายแผนคุณภาพ มาตรฐาน 
ส่งเสริมหรือสนับสนุน และให้ข้อมูลแก่ผู้ปกรองและนักศึกษาเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการเลือกเข้าเรียนใน
สถาบันและสาขาวิชาต่าง ๆ ซึ่งส่งผลให้สถาบันอุดมศึกษามีทรัพยากรเพ่ือใช้จัดการศึกษาได้มากขึ้น และ
สามารถจัดการศึกษาให้ตอบสนองความต้องการของผู้เรียนตามแนวทางการสนองทุนผ่านด้านอุปสงค์ อีกทั้ง
ยังช่วยเพ่ิมโอกาสในการเข้าศึกษาส าหรับผู้เรียนที่ด้อยโอกาสหรือยากจน โดยไม่ท าให้การเงินเป็นอุปสรรคใน
การเข้าศึกษา 
  กองทุนเงินให้กู้ยืมที่ผูกพันกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) เป็นกองทุนการศึกษาแบบต้องใช้คืน 
เน้นการให้กู้ยืมเฉพาะสาขาวิชาที่มีความต้องการหลักและมความชัดเจนของการผลิตกังคนในการพัฒนา
ประเทศ โดยผู้ส าเร็จการศึกษามีโอกาสมีงานท าและมีรายได้อย่างยั่งยืน ให้กู้ยืมส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญา
ตรี ปีการศึกษา 2551 เป็นต้นไป 

ซึ่งการบันทึกบัญชีจะต้องท าการตัดจากเงินรับฝากที่ทางมหาวิทยาลัยได้รับโอนจากกองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ซึ่งจะต้องได้รับมาก่อนที่จะมีการถึงก าหนดจ่ายช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษาในแต่ละปีการศึกษา การบัทึกบัญชีรับรู้รายได้จากนักศึกษาของกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะมีดังนี้ 

• ณ วันที่ได้รับเงินจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
เดบิต ธนาคารนอกงบประมาณ      xx 
  เครดิต เงินรับฝากอ่ืน-กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กรอ.)   xx 

**ยอดเงินที่บันทึกจะต้องตามยอดบันทึกข้อความที่ทางเจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งมาให้และยอด
ต้องตรงกับจ านวนเงินที่รับเข้ามาในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

• รับรู้รายได้จากการศึกษา 
เดบิต เงินรับฝากอ่ืน-กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กรอ.)   xx 

  เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษา (ท่ีปรากฏในรายงาน)  xx 
 เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ กยศ. และ กรอ. มีดังนี้ 

- รายงานการรับเงินที่พิมพ์จากระบบในขั้นตอนที่ 1 
- เจ้าหน้าที่การเงินจะเป็นผู้จัดส่งรายงานนี้มาให้ 

7.5.3. หลังจากบันทึกบัญชีในข้อ 2.3.1.และ 2.3.2. เรียบร้อยแล้วให้พิมพ์ใบส าคัญด้านรับ
ใช้กระดาษสีชมพูซึ่งใช้ส าหรับการบันทึกบัญชีในด้านรับ และน ามารวมกับเอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชี
โดยใช้เป็นหน้าแรกของเอกสารทั้งหมด 
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8. รหัสและชื่อบัญชีท่ีเกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชี 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี หมายเหตุ 
1-1-01-03-21-20 SCB  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 871-300424-4   
1-1-01-03-21-41 KTB เงินผลประโยชน์ (สมทบกลาง) 208-0-55482-4   
1-1-01-03-21-47 KTB กองทุนกู้ยืม (กยศ.) 208-1-54194-7   
1-1-01-03-21-55 SCB ลงทะเบียน 635-2-47031-3   
1-1-01-03-21-67 SCB  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 871-221994-3   
2-1-11-02-10-02 เงินรับฝากอ่ืน-กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)   
2-1-11-02-10-03 เงินรับฝากอ่ืน-กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กรอ.)   
2-1-11-02-10-13 เงินรับฝากอ่ืน-เงินฝากเกินบัญชี   
2-1-11-02-10-18 เงินรับฝากอ่ืน-รายได้ค่าหอพัก   
2-1-11-02-10-19 เงินรับฝากอ่ืน-รายได้ค่าบัตรเข้าออกหอพัก   
2-1-12-10-30-04 เงินประกันอ่ืน-ค่าประกันของเสียหายหอพัก   
4-3-01-02-03-00 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา   
4-3-01-02-03-01 รายได้ค่าลงทะเบียน-ป.ตรี ภาคปกติ   
4-3-01-02-03-02 รายได้ค่าลงทะเบียน-ป.ตรี ภาคสมทบ   
4-3-01-02-03-03 รายได้ค่าลงทะเบียน-ป.ตรี ภาคฤดูร้อน   
4-3-01-02-03-04 รายได้ค่าลงทะเบียนสหวิทยาลัย (ปวช.)   
4-3-01-02-03-05 รายได้ค่าลงทะเบียน-ป.โท    
4-3-01-02-03-06 รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ภาคปกติ   
4-3-01-02-03-07 รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ภาคสมทบ   
4-3-01-02-03-08 รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ภาคฤดูร้อน   
4-3-01-02-03-09 รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ระดับปริญญาโท   
4-3-01-02-03-10 รายได้สหกิจศึกษา   
4-3-01-02-03-11 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่จัดสรรให้คณะ   
4-3-01-02-03-12 รายได้ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา   
4-3-01-02-03-13 รายได้ค่าบ ารุงห้องสมุด   
4-3-01-02-03-14 รายได้ค่าบริการคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต   
4-3-01-02-03-15 รายได้ค่าวารสาร-จุลสาร   
4-3-01-02-03-16 รายได้ค่าบ ารุงองค์การนักศึกษา   
4-3-01-02-03-17 รายได้ค่าบ ารุงสโมสรนักศึกษา   
4-3-01-02-03-18 รายได้ค่ารักษาพยาบาล   
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รหัสบัญชี ชื่อบัญชี หมายเหตุ 
4-3-01-02-03-19 รายได้ค่าประกันอุบัติเหตุ   
4-3-01-02-03-20 รายได้ค่ากีฬา   
4-3-01-02-03-21 รายได้ค่าสาธารณูปโภค   
4-3-01-02-03-22 รายได้ค่าระเบียบการและใบสมัครสอบคัดเลือก   
4-3-01-02-03-23 รายได้ค่าสมัครสอบคัดเลือก   
4-3-01-02-03-24 รายได้ค่าตรวจโรคและเอ็กเรย์   
4-3-01-02-03-25 รายได้ค่าปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่   
4-3-01-02-03-26 รายได้ค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา   
4-3-01-02-03-27 รายได้ค่าสอบพิเศษลักษณะวิชา   
4-3-01-02-03-28 รายได้ค่าใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)   
4-3-01-02-03-29 รายได้ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต   
4-3-01-02-03-30 รายได้ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา   
4-3-01-02-03-31 รายได้ค่าเปลี่ยน เพ่ิม ลดรายวิชา   
4-3-01-02-03-32 รายได้ค่าลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด/ค่าปรับช าระค่าลงทะเบียน

ล่าช้า   
4-3-01-02-03-33 รายได้ค่าท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่   
4-3-01-02-03-34 รายได้ค่าคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา   
4-3-01-02-03-35 รายได้ค่าใบแทนหนังสือรับรอง   
4-3-01-02-03-36 รายได้ค่าหนังสือรับรอง ฉบับภาษาอังกฤษ   
4-3-01-02-03-37 รายได้ค่าใบแทนปริญญาบัตร   
4-3-01-02-03-38 รายได้ค่าโอนย้ายสาขาวิชา/คณะ   
4-3-01-02-03-39 รายได้ค่าโอนย้ายมหาวิทยาลัย   
4-3-01-02-03-40 รายได้ค่าธรรมเนียมแรกเข้า   
4-3-01-02-03-41 รายได้ค่าธรรมเนียมลาพักการศึกษา   
4-3-01-02-03-42 รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาสหวิทยาลัย   
4-3-01-02-03-43 รายได้ค่าคัดส าเนาใบเสร็จ   
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รหัสบัญชี ชื่อบัญชี หมายเหตุ 
4-3-01-02-03-44 รายได้ค่าสอบวิทยานิพนธ์   
4-3-01-02-03-45 รายได้ค่าธรรมเนียมการขาดสอบ   
4-3-01-02-03-46 รายได้ค่าสอบเทียบความรู้ภาษาต่างประเทศ   
4-3-01-02-03-47 รายได้ค่าหนังสือรับรองรับสมัครรายวิชา   
4-3-01-02-03-48 รายได้ค่าใบแทนประกาศนียบัตร   
4-3-01-02-03-49 ค่าสอบภาษาต่างประเทศ   
4-3-01-02-03-50 ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต ป. โท   
4-3-01-02-03-51 ค่าสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์   
4-3-01-02-03-52 ค่าสอบความก้าวหน้าวิทยานิพนธ์   
4-3-01-02-03-53 ค่าสอบประมวลความรู้   
4-3-01-02-03-54 ค่าสอบหัวข้อการค้นคว้าอิสระ   
4-3-01-02-03-55 ค่าสอบการค้นคว้าอิสระ   
4-3-01-02-03-70 รายได้จากการจัดการศึกษาอ่ืน ๆ   
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9. ขั้นตอนการจัดพิมพ์รายงานการรับเงิน (แจงรายการ) จ าแนกตามใบส าคัญ 
9.1.1. ท าการเข้าสู่โปรแกรม Vision net และเลือกรายการ “ระบบการเงินนักศึกษา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.1.2. กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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9.1.3. เมื่อเขา้สูร่ะบบการเงินนกัศกึษาแลว้ ใหเ้ลอืกหวัขอ้รายงานเงินสดเพื่อเรยีกดรูายการรบัเงิน

ประจ าวนั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.4. จากนัน้เลอืกหวัขอ้ 2. รายงานการรบัเงิน (แจงรายการ) จ าแนกตามใบส าคญั เพื่อเรยีกดู

รายงานการรบัเงินในรายการนัน้ ๆ 
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9.1.5. เลอืกหวัขอ้รายงานและวนัท่ี ท่ีเราตอ้งการจะท าการพิมพ ์

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.6. จะปรากฏหนา้รายงานขึน้มา จากนัน้ใหพ้ิมพเ์ป็นท่ีเรยีบรอ้ย 
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10. ระบบติดตามประเมินผล 

 หวัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบความถกูตอ้งและลงนามอนมุตัิการบนัทกึบญัชี 

 

11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 - รายงานการรับเงินประจ าวัน 
 - รายงานการรับเงิน (แจงรายการ) จ าแนกตามใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
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รายการรับเงินประจ าวัน 
 
 
 
 
 
 
 



 

    



28 
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30 
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รายการการรับเงิน(แจงรายการ)จ าแนก
ตามใบส าคัญ 
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ใบส าคัญการลงบัญชี (ด้านรับ) 
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