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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินรายได้อื่นๆ ของมหาวิทยาลัย 
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วันท่ีบังคับใช้ 
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เขียนโดย :  นางสาวณัฐริณีย์ ชมกระแสสินธุ์ 
  นางสาววณิดา ควินรัมย ์
  นายพสิษฐ์ ศรีสุจริต 
  นางสาวศิรินทิพ แปลกพงษ์ศิริ 
  นางเตือนใจ จันทร์เรือง 
  นางสาวพยุง ชูศักดิ ์
  นางสาวกัญญารัตน์ เช้ือหอม 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
    นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
    นางสาววณิดา ควินรัมย ์
    นายไพโรจน ์วุฒิชยั 
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นรวมถึงสามารถทราบถึง
กระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ประเภทของเงินรายได้ เอกสารและจ านวนเงิน ต้องถูกต้องครบถ้วน (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85) 

ขอบเขตงำน : การรับเงินรายได้อื่นๆ ของมหาวิทยาลัยเพื่อรู้ที่มาของยอดเงินท่ีปรากฎในบัญชีธนาคารและการออกใบเสรจ็รับเงินเพื่อเป็น
หลักฐานยืนยันว่ามหาวิทยาลัยไดร้ับเงินจริง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน”หมายความว่า หัวหน้าการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับ
หัวหน้างานฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ตู้นิรภัย” คือ ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 

“ใบเสร็จรับเงิน”  คือ เอกสารทีผู่ร้ับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รบัเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

ออกใบเสร็จเงินรายได้อื่นๆ ตรวจสอบเอกสารจ านวนเงินสดเพื่อน าฝากเข้าบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย หากเป็นเงินโอนต้อง
ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบยอดเงินผ่านระบบของธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วน รวมถึงแยกประเภทรายได้ จัดท าสรุปการรับ
เงินประจ าวัน และสรุปรายได้อื่นเป็นภาพรวมประจ าเดือน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 
 
 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เรื่องเงินรายได้ พ.ศ. 2552 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการรับเงิน การเก็บรักษาเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และการน า
เงินรายได้ส่งคืนส่วนกลางมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ใบเสร็จรับเงินรายได้อื่นๆ ของมหาวิทยาลัย ใบฝากเงินของธนาคาร ใบสรุปรายงานรับเงินประจ าวัน 
 

เอกสำรบันทึก : สมุดคงเหลือประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

1.1 เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารจากในระบบ 
E-Manage จากสารบัญ หรือ บุคคล 

1.2 ตรวจสอบว่าเป็นเอกสาร ได้แก่ 
- หลักค้ าประกันสัญญา 
- การเช่าพื้นท่ีภายใน 
- เงินสนับสนุนโครงการวิจัยต่างๆ 
- การบริจาคเงินขอแต่ละหน่วยงาน 
- รายได้อื่นๆ  

1.3  กรณีเงินโอนต้องตรวจสอบ ใบ Pay in 
Slip ของธนาคารหรือ สลิปการโอนเงิน ซ่ึง
จะต้องมีแนบมาพร้อมกับเอกสาร 

3 นาที 
 
 

เอกสารชี้แจงเงินรายได้
จากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 

                
                 

 

2.1 ตรวจสอบจ านวนเงิน 
     - เงินสด ตรวจสอบจ านวนท่ีได้รับให้ตรงกับ
เอกสารให้ครบถ้วน 
     - เช็ค/การโอนเงินผ่านธนาคาร ตรวจสอบ 
Pay in Slip หรือสลิปการโอนเงิน ตรวจเช็คกับ
ระบบธนาคารยืนยันวามีเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย จริง ตามวันเวลาท่ีปรากฎใน
หลักฐานโอนเงิน  

5 นาที Pay in Slip  หรือ  
สลิปการโอนเงิน 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
                 
                  

 

3.1 ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานยืนยัน
ว่าทางมหาวิทยาลัยได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 
     - กรณีส่งเงินเป็นหนังสือบันทึกข้อความ
ภายนอก/ภายใน ต้องมีการหนังสือตอบกลับ
เพื่อส่งใบเสร็จรับเงินสีขาวให้กับหน่วยงาน 
     - กรณีตัวบุคคลท่ีน าเงินมาจ่ายน า
ใบเสร็จรับเงินสีขาวให้บุคคลน้ัน 

5 นาที  
ถึง 

10 นาที 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/

กรรมการเก็บ
รักษาเงินท่ี

ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 
 

4.1 แยกประเภทของรายได้เพ่ือน าเงินสด/เช็ค 
ท่ีรับมาฝากบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย ให้
ตรงกับประเภทของเงินรายได้ 
    - เขียนใบน าฝาก เพื่อน าฝากแก่ธนาคาร 
    - น าเงินสด/เช็ค ไปฝากธนาคาร 
4.2 กรณี ไม่ได้ไปธนาคารในวันน้ัน 
     - เขียนใบน าส่งเงิน เพื่อน าเงินสด/เช็ค เข้า
ตู้นิรภัย โดยระบุประเภทของรายได้ จ านวนเงิน 
ให้ครบ ลงชื่อผู้น าฝากเงินเข้าตู้นิรภัย 
     - ส่งให้เงินสดให้กับกรรมการตรวจนับเงิน 
     - น าเงินสด/เช็คเข้าเซฟ 

3 นาที ใบ Pay in ฝากธนาคาร, 
ใบน าส่งเงินเข้าตู้นิรภัย 

      

เริ่มต้น 

ออกใบเสรจ็ 

ตรวจสอบ 

รบัเอกสาร 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

น าฝากเงินสด/เช็ค 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 
 
             

สรุปรายงานเงินสด 
ประจ าวัน 

 

5.1 เขียนสรุปรายงานคงเหลือประจ าวัน 
5.2 ท ารายการรับเงิน ประจ าวัน ส่งงานบัญชี 
     - ส่วนท่ี 1 สรุปรายรับเงินสด/เช็ค 
     - ส่วนท่ี 2 สรุปเงินโอน 
     - ส่วนท่ี 3 สรุปการน าเงินฝากเข้าบัญชี
ประจ าวัน/การน าเงินฝากเข้าตู้นิรภัย 
5.3 หลักฐานในการประกอบการท ารายงานเงิน
สดประจ าวัน ซ่ึงจะเป็นเอกสารการับส่งเงิน 
ใบเสร็จสีชมพู ใบ Pay in และหลักฐานการโอน
เงิน ท่ีด าเนินการในขั้นตอนท่ี 1 และ 4  
     - ลงรายมือชื่อผู้บันทึกข้อมูล/ผู้น าฝากเงิน/
ผู้ตรวจสอบเอกสาร/ผู้รับเอกสาร 

 20 นาที สมุดเงินคงเหลือ
ประจ าวัน, ใบสรุปราย
การับเงิน 

6. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 

บันทึกข้อมูล 

 
6.1 บันทึกข้อมูลลงในไฟล์งานเพื่อแยกประเภท
ของรายได้เพ่ือท ารายงานสรุปประจ าเดือน ใน
สรุปรายประจ าเดือน รายรบจริงของ
มหาวิทยาลัย 
 
 

15 นาที  

      

 

1 

จบ 


