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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มาตรา 86 แห่งประมวลรัษฎากร ก าหนดให้ผู้ประกอบการจดทะเบียนจัดท าใบก ากับภาษี 
และส าเนาใบก ากับภาษี ส าหรับการขายสินค้าหรือการให้บริการทุกครั้งและต้องจัดท าในทันทีท่ีความ
รับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดขึ้น พร้อมท้ังส่งมอบใบก ากับภาษีนั้นแก่ผู้ซ้ือสินค้าหรือผู้มารับ
บริการ ในส่วนส าเนาใบก ากับภาษีให้เก็บรักษาไว้ตามมาตรา 87/3 แห่งประมวลรัษฎากร ซ่ึงเป็น 
อุปสรรคต่อการท าธุรกรรมพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์แบบครบวงจร เนื่องจากในอดีตยังไม่มีเทคโนโลยีท่ี
สามารถใช้ยืนยันตัวบุคคลผู้ออกใบก ากับภาษี และพิสูจน์ความถูกต้องสมบูรณ์ของใบก า กับภาษี ว่ า
ไม่มีการแก้ไข แต่ปัจจุบันได้มีเทคโนโลยี โครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะ  (Public Key 
Infrastructure : PKI) สามารถใช้ยืนยันระบุตัวบุคคล (Authentication) ความถูกต้องครบถ้วนของ 
ข้อมูล (Integrity) ไม่สามารถปฏิเสธความรับผิด (Non-Repudiation) และรักษาความปลอดภัยของ 
ข้อมูล  (Confidentially) ซ่ึ ง เป็นไปตามมาตรา  9 ของพระราชบัญญัติ  ว่าด้วย ธุ รกรรมทาง 
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 ก าหนดว่า “ในกรณีท่ีบุคคลพึงลงลายมือช่ือในหนังสือให้ถือว่าข้อมูล  
อิเล็กทรอนิกส์นั้นมีการลงลายมือช่ือแล้ว ถ้าใช้วิธีการท่ีสามารถระบุตัวเจ้าของลายมือช่ือ และ  
สามารถแสดงได้ว่าเจ้าของลายมือช่ือรับรองข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นเป็นของตน และ 
วิธีการดังกล่าวเป็นวิธีการท่ีเช่ือถือได้ โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์การสร้า งหรือส่งข้ อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์ โดยค านึงถึงพฤติการณ์แวดล้อมหรือข้อตกลงของคู่กรณี” 
 
 จากท่ีกล่าวมาข้างต้น ระบบใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ จึงถือได้ว่ามีความส าคัญเป็น
อย่างมากต่อการปฏิบัติงานเพราะเป็นการตรวจสอบความถูกต้องในการรับเงินและการจ่ายเงินให้กับ
นักศึกษา ด้วยเหตุนี้ ผู้เขียนจึงสนใจท่ีจะศึกษาเรื่องการออกใบเสร็จรับเงินรายได้จากการศึกษาของ
นักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของคณะสถาปัตยกรรม
ศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อให้สามารถน าไปใช้เป็น
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานเพื่อเป็นการลดต้นทุนและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ อีกท้ังยัง สามารถน าไปใช้เป็น
แนวทางการในปรับปรุงและพัฒนาการบริการ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือ 
 1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงินในคณะได้ถือเป็นแนวปฏิบัติ เป็นไปตามระเบียบ
ของราชการและความเข้าใจตรงกัน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3.2 เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินในคณะถือเป็นแนวปฏิบัติเป็นแนวทาง
เดียวกันตามความเข้าใจท่ีตรงกัน 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการออกใบเสร็จรับเงินรายได้จากการศึกษาของ
นักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของคณะสถาปัตยกรรม
ศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่
การตรวจสอบตารางการลงทะเบียน การโอนเงินของกองทุนเงินให้ กู้ยืมเพื่อการศึกษาให้กับ
สถานศึกษา การตรวจเอกสาร ออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา การจัดท าบันทึกการเบิกจ่ายเงิน 
การน าแคชเชียร์เช็คน าฝาก บันทึกบัญชีสมุดรายวันท่ัวไปในระบบ (Enterprise Resource Planning  
ERP) การจัดส่งเอกสารให้กองคลัง และการคืนเงินให้กองทุนโดยผ่านระบบ e-Audit   
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร
โดยใช้ ระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรมโปรแกรม Microsoft Dynamics AX ท่ีกองคลังน ามาให้คณะใช้
ในการปฏิบัติงานระบบ IT ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สิน โดยให้สอดคล้องกับเกณฑ์
พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
 ระบบ Vision Net คือ ระบบทะเบียนนักศึกษาออนไลน์ เป็นระบบท่ีครบวงจร ครอบคลุม
ตั้งแต่การรับนักศึกษา จนถึงการออกปริญญาบัตร  โดยภายในระบบ Vision Net มีระบบย่อยต่างๆ 
ได้แก่  
             • ระบบการบริการการศึกษา ท่ีมีหลายวิทยาเขต 
             • ระบบการจัดการการศึกษาหลายๆ ระดับการศึกษา 
             • ระบบการเงินนักศึกษาท างานรวมกับระบบบริการการศึกษาเดียวกัน 
             • ระบบบริการส าคัญๆ ผ่านระบบ Internet/Intranet เพื่อลดภาระงานของหน่วยงาน
บริการการศึกษา เช่น การลงทะเบียน การตรวจสอบผลการศึกษา การตัดเกรด เป็นต้น 
             • ระบบการท างานบนเทคโนโลยีเปิด สามารถพัฒนาปรับปรุงระบบงานได้ต่อเนื่อง 
             • ระบบจัดเก็บภาพถ่ายนักศึกษาและอาจารย์ เพื่อใช้แสดงท้ังทาง Web และ Back Office 
ในการออกรายงานต่างๆ 
             • ระบบแสดงสถิติส าคัญเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจส าหรับผู้บริหาร 
             • ระบบ Securities บนฐานข้อมูล และระบบงาน ท้ังส่วนท่ีให้บริการบนเครือข่าย 
Internet/Intranet  
 ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารท่ีฝ่ายการเงินออกให้กับนักศึกษาเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน
แสดงว่าได้รับเงินถูกต้องแล้ว โดยเป็นเอกสารท่ีระบุยอดเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ท่ีได้รับจากนักศึกษา
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กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อย 1 ฉบับ หรือตามแบบท่ี
ได้รับความรับเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

 ระบบใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผ่านเครื่องพิมพ์
แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบ e-Audit หมายถึง ระบบท่ีใช้ติดตามเงินคงค้างในสถานศึกษาท่ีมีผู้กู้ยืมเงิน ท่ี กู้ ยื ม
ค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา โดยสถานศึกษาสามารถใช้ข้อมูลหรือรายงานจาก
ระบบเป็นทะเบียนคุมส าหรับตรวจสอบค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาในส่วนท่ี
ได้รับ โดยต้องด าเนินการส่งคืนเงิน  

 กรรมกำรเก็บรักษำเงิน หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซ่ึงด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ในส่วนราชการนั้นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 
 รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน หมายถึง กรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ลงลายมือช่ือแล้วให้
ผู้อ านวยการกองคลัง หรือเจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบ 
 ตู้นิรภัย หมายถึง กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่ งดอก ในกรณีท่ี
ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอก และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคนให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือกุญแจ
คนละดอก ส่วนลูกกุญแจท่ีเหลือให้อยู่ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ท่ีจะมอบให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น ในกรณีท่ีมีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก 



 

 

บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ เป็น 1 ใน 9 คณะภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อยู่ในกลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปัจจุบันจัดการเรียน
การสอนในระดับปริญญาตรี รวม 3 หลักสูตร คือ หลักสูตรต่อเนื่อง 4 ปี ได้แก่ หลักสูตรเทคโนโลยี
บัณฑิต (ทล.บ) จ านวน 2 สาขาวิชา คือ 1) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 2) สาขา 
วิชาการออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ์ และหลักสูตรต่อเนื่อง 5 ปี คือ สถาปัตยกรรมศาสตร
บัณฑิต (สถ.บ.) จ านวน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสถาปัตยกรรม โดยยึดปรัชญาในการจัดการศึกษา
ว่า “สร้างคนสู้งาน เช่ียวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ” มีเป้าหมายสูงสุด คือ มุ่งสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีช้ันน าด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติทีมีคุณภาพระดับสากล โดยมีวิสัยทัศน์ / 
ภารกิจ / วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ดังนี้ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 ผลิตบัณฑิตนักวิชาชีพ ผู้เช่ียวชาญเทคโนโลยีสถาปัตยกรรมและการออกแบบท่ีมีคุณค่า    
สู่สากล 
พันธกิจ (Mission) 
 1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา มุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ท่ีมีคุณภาพ และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่อาชีพ 
 2. สร้างงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์ นวัตกรรม บนพื้นฐานของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่
การผลิต และการบริการท่ีสามารถถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพิ่มให้แก่ประเทศ 
 3. บริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 4. ให้บริการวิชาการและการศึกษาท่ีมีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์ เพื่อการมีอาชีพอิสระและ
พัฒนาอาชีพสู่การแข่งขัน 
 5. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาส่ิงแวดล้อม 
วัตถุประสงค์ (Object) 
 1. ผลิตบัณฑิตด้านเทคโนโลยีการออกแบบสู่นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 2. สร้างและพัฒนางานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์ และนวัตกรรมด้านการออกแบบท่ีก่อให้เ กิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศ 
 3. เสริมสร้างมาตรฐานการศึกษาเพื่อครอบครัว ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 
 4. สร้างบัณฑิตให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
ปรัชญา (Philosophy) 
 สร้างคนสู่งาน เช่ียวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
         1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 

 
ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
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         2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
   

 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart)
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         3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 
 
 

ภาพท่ี 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
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2.1.2 ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 
 ตามค าส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ี 1500/2560 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 
2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสาย
สนับสนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2564 โดยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ครั้งท่ี 9/2560 เมื่อวันพุธท่ี 27 กันยายน 2560 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 5/2560 เมื่อวันพุธท่ี 6 ธันวาคม 2560 นั้น เพื่อให้การบริหารจัดการภายในของ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนดไว้ 
รวมท้ังการด าเนินงานภายในคณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้ออกค าส่ังคณะสถาปัตยกรรม
ศาสตร์และการออกแบบ ท่ี 40.1/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริห ารคณะและ ผู้มีหน้าท่ี
รับผิดชอบตามโครงสร้าง ดังต่อไปนี้ 
 งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ 
ดูแลให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ซ่ึงภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมี ดังนี้ 
  1) สารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
  2. จัดท าประกาศ ค าส่ัง และเอกสารราชการของคณะฯ 
  3. บริการติดต่อส่ือสารของทางราชการ 
  4. เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
  5. ประสานงานการส่ือสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
  6. จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่  จ าแนกตามระเบียบราชการ
และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
  2) บริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ท้ังข้าราชการและลูกจ้าง 
  (2) ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของ
คณะ 
  (3) ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการ 
และลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
  (4) จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  (5) ด าเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
  (6) ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
  (7) ด าเนินการเก่ียวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
  (8) ด าเนินการเก่ียวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และ         
เงินทดแทน 
  (9) ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
  (10) จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  (11) ด าเนินการเก่ียวกับทุนเพื่อการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
  (12) ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
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 3) การเงิน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ด าเนินการเก่ียวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืน ๆ 
  (2) ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของ            
ทางราชการ 
  (3) ด าเนินการเก่ียวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
  (4) จัดท าเอกสาร และรายงานเก่ียวกับการเงินทุกประเภท 
  (5) จัดท าเอกสารเก่ียวกับภาษีอากรทุกประเภท 
  (6) ด าเนินการเก่ียวกับการประกันสังคม 
  (7) จัดท าทะเบียนเก่ียวกับการเงิน 
  4) การบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  (2) จัดท าบัญชี และทะเบียนเก่ียวกับการบัญชี 
  (3) จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
  (4) เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 
  5) พัสดุ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  (2) จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา การจัดซ้ือ จัดจ้าง การเก็บรักษา
และการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
  (3) ด าเนินการจัดซ้ือและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและ
จัดท าท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
  (4) จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
  (5) จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้
การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
  (6) ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
  (7) ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่าง เป็นระบบเพื่อประโยชน์ ของ            
ทางราชการ 
  (8) ด าเนินการเก่ียวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
  6) บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผล
การด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้ พร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
  (2) ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีสร้างรายได้ของ
หน่วยงาน 
  (3) จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
  (4) จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออก
ประกาศก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
  (5) จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย 
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  (6) จัดท ารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
  (7) ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
  (8) ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบ     
บริการสังคม 
  (9) จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ
บริการสังคม 
  (10) สรุปรายงานการบริหารทรัพย์ สินและการจัดหารายได้ประจ าปี เ สนอ
มหาวิทยาลัย 
  (11) จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  
  (12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพื่อวางแผนและให้บริการสังคม 
  7) ส่ือสารองค์กร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
  (2) จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ท้ังภายใน และภายนอกคณะฯ 
  (3) ผลิตส่ือเอกสารประชาสัมพันธ์ 
  (4) ด าเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และ
บุคคลท่ัวไป 
  (5) เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
  8) อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) อาคารสถานท่ี 
   1.1 จัดท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภท 
   1.2 ด าเนินการวางแผนการใช้พื้นท่ีในบริเวณคณะฯ 
   1.3 ปรับปรุ ง /ซ่อมแซม บ ารุ งรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี และระบบ
สาธารณูปโภค  
   1.4 ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 
   1.5 จัดและตกแต่งสถานท่ีงานเฉพาะกิจต่าง ๆ 
  (2) ยานพาหนะ 
   2.1 จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
   2.2 ควบคุมและด า เนินการเ ก่ียวกับใ ช้ยานพาหนะตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
   2.3 จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง น้ ามันหล่อล่ืนและวัสดุยานพาหนะ    
ทุกประเภท 
   2.4 ด าเนินการเก่ียวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
   2.5 ด าเนินการเก่ียวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ
พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
   2.6 จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
   2.7 ด าเนินการทดสอบความส้ินเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
   2.8 จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและน้ ามันหล่อล่ืนประจ าเดือน 
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  9) เอกสารส่ือส่ิงพิมพ์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
   (2) ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย 
และการท าลายเอกสาร 
   (3) จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
   (4) ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ แ ล ะ วัส ด ุก า รพิมพ์      
เพื่ อการผลิตเอกสาร 
 
2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันท่ี 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 การปฏิบัติงานทางวิชาการเงิน การคลัง และการบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดท ารายงานทางการเงิน การวิเคราะห์
สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน การตรวจสอบความถูกต้องของการ
ลงบัญชีประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ด้านปฏิบัติการ 
 (1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการ
รายได้ รับจ่ายประจ าปี พร้อมท้ังจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทาง
การเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
 (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงิน
ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้
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หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงาน   
 (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญขีต่างๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
 (4) ศึกษาวิเคราะห์ และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียนปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณ
และการบัญชี ช้ีแจงรายละเอียดข้อเ ท็จจริ ง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เก่ียวกับการเ งิน
การงบประมาณ และการบัญชีเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานใน
หน้าท่ีเพื่อการปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
 ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว้ 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี
รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านวิชาการเงินและ
บัญชีเพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศีกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และ ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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2.2.2  หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวปิยรัตน์  พัฒคุ้ม ต าแหน่งนักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติการ และมีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 (1) ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐานของนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
(กยศ.) 
 (2) ด าเนินการรับและน าส่งเงินหรือเช็ค โดยรับเอกสารและเงินหรือเช็คเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง ออกใบเสร็จรับเงิน สรุปรายการรับเงิน/เช็คทุกส้ินวันท าการ และน าส่งเงิน/เช็ค ให้กรรมการ        
เก็บรักษาเงินและน าฝากเงิน/เช็คบัญชี และบันทึกรายการในระบบ AX พร้อมจัดท าเอกสารการน าส่ง
เงินให้กองคลัง 
 (3) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยการตรวจนับเงินสดท่ีได้รับในแต่ละวันให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากระบบ ถ้าภายหลังจากท่ีน าส่งเงินฝากเข้าธนาคารแล้วมีเงินสดคงเหลือ    
ในมือ ให้น าส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อน าเข้าตู้นิรภัยและน าฝากในวันท าการถัดไปทันที 
รวมถึงสมุดบัญชีธนาคาร และสมุดเช็ค ให้น าเก็บในตู้นิรภัยทุกวัน 
  (4) ด าเนินการเก่ียวกับการคืนเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) หากทางกองทุน
(กยศ.) โอนเงินค่าเทอมให้นักศึกษามากว่า สถานศึกษาต้องด าเนินการคืนเงินส่วนท่ีเกินให้กองทุน  
(กยศ.) โดยเข้าระบบ e-Audit  
  (5) จัดท าเอกสารภาษีเงินได้ น าเสนอคณบดี จัดส่งให้บุคลากรในคณะเพื่อด าเนินการ      
ยื่นภาษีเงินได้ต่อไป 
 (6) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 จากภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึง เ ลือกงานการเขียนคู่มือ  
การออกใบเสร็จรับเงินรายได้จากการศึกษาของนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.)    
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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เริ่ม 

รับเอกสารจากผู้ปฏิบัติงาน
กองทุน(กยศ.) 

ระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีนักศกึษาส ารองจ่าย 
นักศกึษาได้รับทุน กยศ. 
การเงินคณะตัดหนี ้

ขออนุมัติ
ถอนเงิน 

ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมตัิ 

ถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

จ่ายเงินคืนนักศึกษา 

บันทึกขออนุมัติ
ด าเนินการ 

ระบบการเงินนักศึกษา 
 Vision Net 

1.รายงานรับ-จ่ายตามเคร่ือง 
2.รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน
ตามสาขา(คณะ) 
 
 

1.รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 

2. รายงานการโอนเงินให้
สถานศึกษา 

 

1. แบบค าขอเงินคืน 
2. ส าเนาใบเสร็จที่ช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
3. ส าเนาบัตรนกัศึกษาหรือส าเนาบัตร
ประชาชน 
(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

 

ขออนุมัติถอนเงิน
น าส่งคลัง 

ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมตัิ 

A 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

นักศึกษาเขียนใบ
ขอรับเงินคืน 
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ภาพท่ี 2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการถอนเงินจากบัญชี
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา

ธนาคารกรุงไทย  
(สาขากระทรวงศึกษาธิการ) 

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ (Enterprise Resource Planning)
และน าเอกสารส่งคลัง 

บันทึกข้อมูลในระบบ (e-Audit) 

ขออนุมัติส่งหลักฐานการคืนเงิน
และการกรอกข้อมูลใน 

ระบบ e-Audit 

ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมตัิ 

ส่งเอกสารหลักฐานให้กองทุน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) 

ส้ินสุด 

1.กยศ.205 (ใบเจ้งคืนเงินกองทุน) 
2.กยศ.206 (รายละเอียดการคืนเงิน) 
3.ส าเนาใบรับฝากเงิน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏบิตัิงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการออกใบเสร็จรับเงินรายได้จากการศึกษาของนักศึกษา
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าท่ีต้องเข้าใจความหมาย การออก
ใบเสร็จรับเงินและการน าส่งเงินนักศึกษา (กยศ.) ตามกฏหมายระเบียบข้อบังคับ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
หรือผู้ปฏิบัติงานการเงินจะต้องรู้แนวปฏิบัติการเก่ียวกับการออกใบเสร็จรับเงินและการน าส่งเงิน   
(กยศ.)  ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การรับเงินส่วนราชการ เจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้องและรวดเร็ว โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของส่วนราชการเป็นหลักการรับและการน าส่งเงินรายได้ เจ้าหน้าท่ีการเงินต้องมี         
การตรวจสอบเอกสารน าส่งเงินตามหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน โดยมีระเบียบท่ีเก่ียวข้องดังนี้ 
      3.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ 2562 
      3.1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0526.7/ว. 41 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2543เรื่อง 
การใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ                                  
และภาคสมทบ 
 3.1.4 บันทึกข้อตกลง ว่าด้วยการเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ตามข้อ 10 แห่งระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขในการท่ีสถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน 
 3.1.5 หนังสือเวียนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ท่ี กค 5115/ว 7031 ลงวันท่ี 25 
กันยายน 2563 เรื่อง แจ้งการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-Audit และการคืนเงิน 

 หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/แนวทางปฏิบัติ 
 3.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงิน ส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
          หมวด 1 ความท่ัวไป 

   ข้อ 6 บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ท่ีใช้ในการเบิกเงินจากคลัง
การรับเงิน  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามท่ี      
กรมบัญชีกลางก าหน
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    ข้อ 7 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดในระเบียบนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ขอหารือเพื่อให้กระทรวงการคลัง 
วินิจฉัยหรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี หรือให้กระทรวงการคลังก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลังเพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

   ข้อ 8 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลังของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่า
ด้วยการเงินซ่ึงได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

    ข้อ 9 หน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ท้ังนี้ ตามท่ีกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นบัญญัติไว้ โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

หมวด 2 การใช้งานในระบบ(ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับผู้เขียนใช้ประกอบการ
ท าคู่มือ) 

      ข้อ 10 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็น
ผู้มีสิทธิในการปฏิบัติงานในระบบ ตามช่องทางท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

    ข้อ 12 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดท าค าส่ังหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษรก าหนดบุคคลท่ีจะได้รับมอบหมาย ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการ
ควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก ในการเข้าใช้งานในระบบ 

    ข้อ 13 การจัดท า แก้ไข อนุมัติการใช้ และการด าเนินการอ่ืน ๆ  เก่ียวกับการ
ก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

หมวดท่ี 6 การรับเงินของส่วนราชการ  
    ส่วนท่ี 1 ใบเสร็จรับเงิน 

      ข้อ 69 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง  ก าหนด และให้มี
ส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบท่ีได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง      

ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก า กับเ ล่ม และหมายเลขก า กับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ  

   ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบ และ
ตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด ให้
หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าท่ีผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อ วันเดือนปี ใด 
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     ข้อ 72 การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณา
จ่ายในจ านวนท่ีเหมาะสมแก่ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้
ด้วย 

ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการท่ีจ่าย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ 74 เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการ
จัดเก็บเงิน รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค
ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไป
แล้วเล่มใดเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่
ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงินได้อีก
ต่อไป 

ข้อ 76 ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจ านวนโดย
ให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเ งินนั้นท้ังฉบับแล้วออก
ฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้
เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนท่ี 2 การรับเงิน 
ข้อ 78 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธี

ปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซ่ึงไม่สามารถ
รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน
ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ 79 ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซ่ึงมีหน้าท่ีจัดเก็บหรือรับช าระ
เงินนั้นออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์      
(e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการ 
หรือการรับเงินอ่ืนใดท่ีมีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินท่ีรับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ 
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ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนท่ีรับจ่ายท านองเดี ยวกันกับ
ใบเสร็จรับเงินหรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง หรือเป็นการได้รับดอกเบ้ียจากบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของส่วนราชการ 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกท่ีตั้งส านักงาน
ปกติให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

ข้อ 80 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใด      
ท่ีมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระ
เงินประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีได้รับเงินประเภท
ใดท่ีมีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จ
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและจ านวนเงินรวมรับท้ังส้ินเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีท่ีมีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ภายหลัง
ก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ 82 เมื่อส้ินเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงิน
สดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนท่ีได้รับ พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บ
ในวันนั้นท้ังหมดส่งต่อเจ้าหน้าท่ีการเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจาก
หัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ใน
ระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment) ท่ีได้รับในวันนั้นทุกฉบับ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับ
ช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ฉบับสุดท้าย และลงลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย 

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
ส่วนท่ี 1 สถานท่ีเก็บรักษาเงิน 
ข้อ 84 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินท่ีจัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือ

เอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ไว้ในตู้นิรภัยซ่ึงตั้งอยู่ในท่ีปลอดภัยของส่วนราชการนั้น 
ข้อ 85 ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ แต่ละส ารับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่

ไม่เกินสามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนส ารับท่ีเหลือให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานท่ี ดังนี้ 
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(1) ส านักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง ส าหรับส่วนราชการใน
ราชการบริหารส่วนกลาง 

(2) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค
และส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 

ส่วนท่ี 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ข้อ 86 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซ่ึงด ารงต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการ
นั้นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ 87 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีท่ีตู้
นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูก
กุญแจคนละดอกส่วนลูกกุญแจท่ีเหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการท่ีจะมอบให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีท่ีมีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น า
ความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 88 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ 86 ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบ
จ านวนการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 

ข้อ 89 ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้
ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึง
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับ
มอบพร้อมกับลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุก
คนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ 90 กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้อง
เก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในท่ีปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หาก
ปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบเพื่อส่ังการโดยด่วน 

ข้อ 91 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน
มอบลูกกุญแจให้ผู้อ่ืนท าหน้าท่ีกรรมการแทน 

ส่วนท่ี 3  การเก็บรักษาเงิน 
ข้อ 92 ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันท่ีมีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัว
เงินอ่ืนในกรณีท่ีวันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
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ส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป
ด้วยรายงานเงินคงเหลือประจ าาวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 93 เมื่อส้ินเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงินท่ีจะเก็บรักษาและรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกัน
ตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้อง
แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 94 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือช่ือแล้ว
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบ 

ข้อ 95 ในกรณีท่ีปรากฏว่าเงินท่ีได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซ่ึงแสดง
ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่ง
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินท่ีตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือช่ือ
กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

ข้อ 96 เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับ ในลักษณะท่ีแผ่นกระดาษ
ปิดทับจะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัยในกรณีท่ีตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การ
ลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับจะกระท าท่ีประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ 97 ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
มอบเงินท่ีเก็บรักษาท้ังหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน แล้วแต่กรณี รับไปจ่ายโดย
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการท่ีรับเงินไปจ่าย 

ข้อ 98 การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือช่ือบนแผ่นกระดาษปิดทับ เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิด
ได้หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดท่ีสงสัยว่าจะมี
การทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาส่ังการโดยด่วน 

3.1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค0526.7/ว.41 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2543 เร่ือง 
การใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพ์ด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ด้วยในปัจจุบันปรากฏว่า ส่วนราชการต่างๆ ได้น าระบบคอมพิวเตอรมาใช้ในการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน มีการปรับปรุงแบบใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังนั้นเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการให้เกิดความสะดวก คล่องตัว กระทรวงการคลังจึงอนุมัติให้ส่วน
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ราชการท่ีประสงค์จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ พิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้โดยให้มีขนาด
ตามความเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มีส าเนาอย่างน้อย 1 ส าเนา และมีรายการ ดังนี้ 

1. ตราครุฑ ซ่ึงเป็นเครื่องหมายของราชการ 
2. เลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน หรือเล่มท่ี กรณีจะควบคุมจ านวนเป็นเล่ม 
3. ช่ือสวนราชการ ซ่ึงจัดเก็บหรือรับช าระเงิน 
4. ท่ีท าการหรือส านักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
5. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
6. ช่ือ นามสกุล ผู้ช าระเงิน 
7. ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินท่ีได้รับช าระเป็นค่าอะไร 
8. จ านวนเงินท่ีรับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
9. ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
10. ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
11. ต าแหน่งผู้รับเงิน 

และก าหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รวมท้ังการพิมพ์ เล่มท่ี เลขท่ี ให้รัดกุม 
ส าหรับวิธีการปฏิบัติอ่ืนๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2520 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ        
และภาคสมทบ 
 โดยท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเห็นสมควรก าหนดอัตราค่าบ ารุงการศึกษา
ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและภาค
สมทบให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 
 อาศัยอ านาจตามความในข้อ 4 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    
ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 อ านาจตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับปริญญาตร ีภาคสมทบ พ.ศ. 2553 
อ านาจตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย             
การรับ – จ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 อ านาจตามความในข้อ 
5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโบยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษา
บริหารธุรกิจบัณฑิต ภาคสมทบ หลักสูตรภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2551 และอ านาจตามความใน          
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ข้อ 10 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน 
พ.ศ. 2550 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงออกประกาศไว้ดังนี้ 
 ข้อ 1 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษา ดังนี้ 
 ภาคปกติ ภาคสมทบ 
1.1 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
         ภาคการศึกษาละ 
         ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

 
15,000 บาท 
6,000 บาท 

 
25,000 บาท 
10,000 บาท 

1.2 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 
     หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 
     หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต 
     หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
     หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 
     หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต 
     หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
     หลักสูตรบริหารบัณฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศ 
         ภาคการศึกษาละ 
         ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

 
 
 
 
 
 

 
 
13,000 บาท 
5,500 บาท 

 
 
 

 

 
 
 
 

23,000 บาท 
9,000 บาท 

1.3 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
     หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (ยกเว้นข้อ 1.2) 
         ภาคการศึกษาละ 
         ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

 
 
 

12,000 บาท 
5,000 บาท 

 
 
 

22,000 บาท 
8,500 บาท 

1.4 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (โครงการความร่วมมือ
กับ   
      บริษัทเซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรช่ัน จ ากัด) 
      สาขาวิชาวิศวกรรมการบ ารุงรักษา 
      ภาคการศึกษาละ 
      ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
      ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 18,000 บาท 
 8,500 บาท 
 6,500 บาท 
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ภาคปกติ ภาคสมทบ 
1.5 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (ความร่วมมือกับ บริษัท

เซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรช่ัน จ ากัด โครงการ Young 
Professional Retailer) 

      สาขาวิชาการตลาด (การตลาดค้าปลีก) 
         ภาคการศึกษาละ 
         ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
         ภาคฤดูร้อน 

  
 
 

 
14,000 บาท 
 6,000 บาท 
 5,000 บาท 

1.6 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
      สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (หลักสูตรภาษาอังกฤษ) 
         ภาคการศึกษาละ 
         ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
         ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

  
 

27,000 บาท 
12,000 บาท 
10,000 บาท 

1.7 ทุกหลักสูตรท่ีมีการฝึกงาน 
      ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา 
         ภาคการศึกษาละ 

 
 

6,500 บาท 

 
 

8,500 บาท 
1.8 ทุกหลักสูตรท่ีมีการฝึกงาน 
         ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

 
6,500 บาท 

 
6,500 บาท 

1.9 ทุก9 ทุกหลักสูตรท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9     
หน่วยกิต ในภาคการศึกษาปกติ ยกเว้น ข้อ1.4 ข้อ 1.5 
และข้อ 1.6 

       ภาคการศึกษาละ          

 

7,000 บาท 
 

 

9,000 บาท 

ข้อ 2. ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 จ านวนเงิน 

2.1 ค่าสมัครสอบคัดเลือก  
2.2 ค่าสอบพิเศษวิชาละ  
2.3 ค่าเทียบโอนผลการเรียน หน่วยกิตละ 
2.4 ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต  
2.5 ค่าใบรายงานผลการศึกษา ชุดละ 

300 บาท 
100 บาท 
100 บาท 

1,200 บาท 
50 บาท 
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 จ านวนเงิน 
2.6 ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคการศึกษาละ 
2.7 ค่าคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 
2.8 ค่าโอนย้ายสาขาวิชา/คณะ  
2.9 ค่าโอนย้ายมหาวิทยาลัย 
2.10 ค่าลงทะเบียน/ช าระเงินช้ากว่าก าหนด วันละ 
       แต่ไม่เกิน 1,000 บาท (ไม่รวมวันหยุดราชการ) 
2.11 ค่าท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา   
2.12 ค่าใบแทนหนังสือรับรอง  ฉบับละ 
2.13 ค่าหนังสือรับรอง ฉบับภาษาอังกฤษ  ฉบับละ 
2.14 ค่าใบแทนปริญญาบัตร  ฉบับละ 
2.15 ค่าเปล่ียน เพิ่มหรือลดรายวิชา ครั้งละ 

500 บาท 
500 บาท 
500 บาท 

2,000 บาท 
100 บาท 

 
100 บาท 
50 บาท 
50 บาท 

500 บาท 
50 บาท 

 

ข้อ 3 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ให้นักศึกษาช าระ
ภายในเวลาท่ีก าหนด เมื่อช าระแล้วจะไม่คืนให้ เว้นแต่มีกรณีจ าเป็นต้องคืนเงินท่ีเรียกเก็บดังกล่าว
ข้างต้น ให้เสนอ อธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นรายๆไป 

ข้อ 4 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับส าหรับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป 

    ประกาศ ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2556 

3.1.4 บันทึกข้อตกลงว่าด้วย การเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
ตามข้อ 10 แห่งระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ 
และเงื่อนไขในการท่ีสถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ. 2560 

 บันทกึข้อตกลงฉบับนี้ท าขึ้น ณ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เมื่อวันท่ี 30 เดือน มีนาคม 
พ.ศ. 2561 ระหว่าง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา โดย  นายชัยณรงค์  กัจฉปานันท์  ผู้จัดการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ส านักงานตั้งอยู่ เลขท่ี 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ช้ัน 
5-6 ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 ซ่ึงต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้
เรียกว่า “กองทุน” ฝ่ายหนึ่ง กับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดย รองศาสตราจารย์
สุภัทรา  โกไศยกานนท์  ต าแหน่ง  อธิการบดี  เป็นผู้มีอ านาจท าการแทนสถานศึกษา/เป็นผู้รับมอบ
อ านาจตามหนังสือ (ค าส่ัง) เลขท่ี ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี  แนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตั้งอยู่
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เลขท่ี  399 ซอย – ถนน สามเสน  ต าบล/แขวง วชิรพยาบาล  อ าเภอ/เขต  ดุสิต  จังหวัด  
กรุงเทพมหานคร  รหัสไปรษณีย์  10300  ซ่ึงต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้เรียกว่า “สถานศึกษา”     อีก
ฝ่ายหนึ่ง 

ท้ังสองฝ่ายได้ท าบันทึกข้อตกลง โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

ข้อ 1 สถานศึกษา ได้รับความเห็นชอบจากกองทุน ให้เข้าร่วมด าเนินงานกองทุนตาม
พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2560 และสถานศึกษาตกลงจะปฏิบัติหน้าท่ี
ตามท่ีก าหนดไว้ในบันทึกข้อตกลงนี้ และตามกฎ ระเบียบ ประกาศหรือข้อก าหนดต่าง ๆ ของกองทุน
ตลอดจนคู่มือผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (ส าหรับสถานศึกษา) ท่ีออกใช้บังคับ
อยู่แล้วในวันท าบันทึกข้อตกลงนี้ และท่ีจะออกใช้บังคับต่อไปในภายหน้า โดยเคร่งครัด 

ข้อ 2 ในบันทึกข้อตกลงฉบับนี้ 

         “เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา” หมายความว่า เงินท่ีกองทุนจัดสรรให้ผู้กู้ยืม เพื่อเป็นค่าเล่า
เรียน ค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค่าครองชีพ 
          “นักเรียนหรือนักศึกษา” หมายความว่า ผู้ซ่ึงศึกษาอยู่ในสถานศึกษา และให้
หมายความรวมถึงผู้ซ่ึงได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในสถานศึกษาด้วย 
          “ผู้กู้ยืมเงิน” หมายความว่า นักเรียนหรือนักศึกษาผู้ได้รับเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาจาก
กองทุน 

         “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษาผู้รับ
ใบอนุญาตให้จดัตั้งสถานศึกษา และหมายความรวมถึงผู้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว 

 
        “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษาท่ีมีหน้าท่ีด าเนินงานกองทุน 

         “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

         “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

         “ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม” หมายความว่า ธนาคารผู้ท าหน้าท่ีบริหารและจัด
การเงินให้กู้ยืม 

ข้อ 3 สถานศึกษา มีหน้าท่ี ดังนี ้

(1) จัดให้มีการเตรียมการ และคัดเลือกผู้กู้ยืมเงิน 
(2) จัดท าสัญญาและการน าส่งสัญญากู้ยืม 
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(3) ตรวจสอบการรับโอนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา และการส่งคืน 
(4) จดท าทะเบียนผู้กู้ยืมเงิน และการเก็บเอกสาร 
(5) ก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงิน ระหว่างศึกษา 
(6) ติดตามผู้กู้ยืมเงิน ให้ช าระเงินคืนกองทุน 

สถานศึกษาต้องควบคุมและก ากับให้ผู้บริหารสถานศึกษาและเจ้าหน้าท่ี ปฏิบัติหน้าท่ี ท่ี
บันทึกข้อตกลงนี้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของถานศึกษา และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ประกาศหรือ
ข้อก าหนดต่างๆของกองทุน ตลอดจนคู่มือ “ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
(ส าหรับสถานศึกษา)” โดยเคร่งครัด 

สถานศึกษาต้องรายงานผลการเข้าร่วมด าเนินงานกองทุน พร้อมปัญหาและอุปสรรคให้สภา
มหาวิทยาลัย สภาสถาบันอุดมศึกษาเอกชน สภาสถาบันการอาชีวศึกษา คณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนหรือคณะบุคคลท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีหน้าท่ีในลักษณะเดียวกันของสถานศึกษา ทร าบ
ภายในสามสิบวันนับถัดจากวันส้ินภาคการศึกษาในแต่ละภาค 

หมวด 1 การเตรียมการและการคัดเลือกผู้กู้ยืมเงิน 
 ข้อ 4 สถานศึกษาต้องมีความพร้อมในการด าเนินงานกองทุนและสามารถจัดการศึกษาได้
อย่างมีคุณภาพ ตลอดระยะเวลาท่ีเข้าร่วมด าเนินงานกองทุน ท้ังนี้ ตามระเบียบท่ีกองทุนก าหนด 

ข้อ 5 สถานศึกษามีหน้าท่ี จัดให้มีการด าเนินการเพื่อเตรียมการและคัดเลือกผู้กู้ยืมเงิน ดังนี้ 

(1)  ประชาสัมพันธ์งานของกองทุน เผยแพร่กฎ ระเบียบ ประกาศและหลักเกณฑ์     
ต่าง ๆ  ของกองทุน รวมท้ังเผยแพร่วงเงินกู้ยืมท่ีได้รับการจัดสรรจากกองทุน ให้นักเรียนหรือนักศึกษา
และประชาชนทราบ โดยปิดประกาศไว้ในท่ีและเห็นได้ง่าย ณ บริเวณสถานศึกษา และเผยแพร่ทาง
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษา 

(2)  รับแบบค าขอกู้ยืมเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ของนักเรียนหรือนักศึกษารวมท้ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงิน ประจ าสถานศึกษา เพื่อท าหน้าท่ีพิ จารณาค าขอกู้ยืม 
ตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ์ และคัดเลือกนักเรียนหรือนักศึกษาท่ีสมควรจะได้รับการอนุมัติให้
กู้ยืมเงิน กู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีคระกรรมการก าหนด 

(3)  อนุมัติการกู้ยืมเงินแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีมีสัญชาติไทย มีคุณสมบัติ และไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

(4)  ประกาศรายช่ือนักเรียนหรือนักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้กู้ยืมเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
โดยปิดประกาศไว้ในท่ีแลเห็นได้ง่าย ณ บริเวณสถานศึกษา และเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ของ
สถานศึกษา 

(5)  รายงานผลการคัดเลือกให้กองทุน และผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม ทราบ 
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หมวด 2 การจัดท าสัญญาและการน าส่งสัญญากู้ยืม 

ข้อ 6 สถานศึกษาหน้าท่ี จดัให้นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีไดร้ับอนุมัติให้กู้ยืมเงินกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา ด าเนินการ ดังนี ้
       (1) เปิดบัญชีเงินฝากกับผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม เพื่อรับโอนเงินค่าครองชีพ 
       (2) ท าสัญญากู้ยืมเงิน โดยให้มีผู้ค้ าประกันการช าระเงินคนืกองทุน ตามแบบ
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ข้อ 7 สถานศึกษา มีหน้าท่ีส่งต้นฉบับสัญญากู้ยืมและเอกสารประกอบ ให้ผู้บริหารและจัด
การเงินให้กู้ยืม และสัญญากู้ยืมคู่ฉบับ ให้แก่ผู้กู้ยืมเงิน รวมท้ังส่งส าเนาสัญญากู้ยืมท่ีเจ้าหน้าท่ีของ
สถานศึกษา ได้รับรองแล้ว ให้แก่ผู้ค้ าประกัน 
หมวด 3 การตรวจสอบ การรับโอนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการส่งคืน 

ข้อ 8 สถานศึกษามีหน้าท่ีเปิดสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ กับผู้บริหารและจัด
การเงินให้กู้ยืม โดยใช้ช่ือว่า “บัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาของ (ระบุช่ือสถานศึกษา) เพื่อ
รับโอนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา ท่ีผู้กู้ยืมเงินแจ้งขอเบิกจากกองทุน 
ท้ังนี้ สถานศึกษารับทราบว่า เงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา ท่ีกองทุนโอน
เข้าสมุดบัญชีเงินฝากให้แก่สถานศึกษาดังกล่าวรวมท้ังดอกผล ยังเป็นกรรมสิทธ์ิของกองทุน 

ข้อ 9 สถานศึกษามีหน้าท่ี ตรวจสอบการรับโอนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ดังนี้ 
      (1) ตรวจสอบว่า เงินค่าเล่าเรียนและหรือค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาท่ีระบุไว้ใน

แบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันจ านวนค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาและค่าครอง
ชีพ ตรงกับจ านวนเงินท่ีผู้กู้ยืมเงิน ยืนยันหรือไม่ หากจ านวนเงินไม่ตรงกัน กองทุนจะโอนเงินค่าเล่า
เรียนและหรือค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา ให้แก่สถานศึกษาตามจ านวนท่ีน้อยกว่า 

      (2) ตรวจสอบว่า จ านวนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาท่ี
สถานศึกษาได้รับจริงจากผู้กู้ยืมเงินแต่ละรายตามท่ีได้ลงทะเบียนเรียนจริง ภายหลังจากเสร็จส้ิน
ระยะเวลาเพิ่มถอนรายวิชา ตรงกับจ านวนเงินค่าเล่าเรียนและหรือค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา
ท่ีกองทุนได้โอนให้สถานหรือไม่ ท้ังนี้ให้ส่งผลการตรวจสอบดังกล่าวให้กองทุนก่อนวันส้ินเดือนของ
วันส้ินภาคการศึกษา โดยผ่านระบบ e-Audit ของกองทุน หากสถานศึกษาไม่ด าเนินการ สถานศึกษา
ยินยอมให้กองทุนพิจารณาระงับการโอนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา 
ให้แก่สถานศึกษาส าหรับภารการศึกษาต่อไป 

      (3) กรณีท่ีผลการตรวจสอบตาม (2) ปรากฏว่า มีเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ี
เก่ียวเนื่องกับการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินท่ีมิได้ใช้ลงทะเบียนเรียน สถานศึกษาต้องส่งคืนให้แก่กองทุน
ก่อนวันส้ินเดือนของวันส้ินภาคการศึกษา หากมิได้ส่งคืนเงินภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าวถือว่า
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สถานศึกษาผิดนัด สถานศึกษายินยอมชดใช้ดอกเบี้ยร้อยละ 15 ต่อปีนับแต่วันผิดนัดให้แก่กองทุน
และยินยอมให้กองทุนพิจารณาระงับการโอนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา
ให้แก่สถานศึกษาส าหรับภาคการศึกษาต่อไป 

หมวด 4 การจัดท าทะเบียนผู้กู้ยืมเงิน และการเก็บเอกสาร 
ข้อ 10 สถานศึกษามีหน้าท่ีจัดท าทะเบียนผู้กู้ยืมเงินในแต่ละปีการศึกษา ตามแบบท่ีกองทุน

ก าหนด 
ข้อ 11 สถานศึกษามีหน้าท่ีเก็บแบบค าขอกู้ยืมเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียนหรือ

นักศึกษา พร้อมหลักฐานประกอบ ไว้เพื่อการตรวจสอบ ดังนี้ 
      (1) กรณีนักเรียนหรือนักศึกษาผู้ขอกู้ยืมเงินไม่ได้รับการอนุมัติให้กู้ยืม ให้เก็บแบบค าขอ

กู้ยืมไว้ หกสิบวันนับตั้งแต่วันท่ีไม่ได้รับการอนุมัติ 
      (2) กรณีนักเรียนหรือนักศึกษาผู้ขอกู้ยืมเงิน ได้รับการอนุมัติให้กู้ยืม ให้เก็บแบบค าขอ

กู้ยืมไว้ จนกว่านักเรียนหรือนักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้กู้ยืมได้ท าสัญญากู้ยืมเงินและสถานศึกษาได้    
ส่งต้นฉบับสัญญากู้ยืมและเอกสารประกอบให้ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมเป็นท่ีเรียบร้อยแล้วโดย
มีหลักฐานการส่งของสถานศึกษา และการรับเอกสารของผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมเก็บไว้เป็น
หลักฐานแทนเก็บแบบค าขอกู้ยืม 
หมวด 5 การก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงิน ระหว่างนักศึกษา 

ข้อ 12 สถานศึกษามีหน้าท่ี ก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงิน ในระหว่างก าลังศึกษา ดังนี้ 
       (1) ก าหนดมาตรการตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ยืมเงิน 
       (2) จัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ใช้อ านาจปกครอง และผู้ค้ าประกัน เพื่อช้ีแจง 
กฎระเบียบและข้อบังคับกองทุนเก่ียวกับการกู้ยืม และการช าระเงินคืนกองทุน 
       (3) จัดให้มีอาจารย์ท่ีปรึกษาท าหน้าท่ีให้ค าแนะน าแก่ผู้กู้ยืมเงิน 

      (4) ตรวจสอบว่า ผู้กู้ยืมเงิน ได้ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ หากไม่ได้ลงทะเบียนเรียนต้อง
แจ้งให้ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมทราบ ภายในเจ็ดวัน นับแต่วันส้ินสุดการลงทะเบียนเรียนในแต่
ละภาคการศึกษาเพื่อให้ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม ระงับการโอนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

      (5) ติดตามผลการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินอย่างต่อเนื่อง และรายงานผลการศึกษาให้
ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมทราบ ตามแบบท่ีกองทุนก าหนด เพื่อให้ผู้บริหารและจัดการเงินให้
กู้ยืมระงับการโอนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
       (6) แจ้งการพ้นสภาพการเป็นนักเรียนหรือนักศึกษาของผู้กู้ยืม ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ให้
ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมทราบ ตามแบบท่ีกองทุนก าหนด ตามก าหนดระยะเวลาดังนี้ 

         (6.1) กรณีพ้นสภาพเนื่องจากตาย ให้แจ้งทันทีท่ีทราบโดยให้ส่งหลักฐานการตายไป
ให้ด้วย 
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          (6.2) กรณีพ้นสภาพเนื่องจากลาออก ให้แจ้งภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีผู้กู้ยืมเงิน
ลาออก 
          (6.3) กรณีพ้นสภาพเนื่องจากผลการศึกษาไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกองทุนก าหนด
และไม่ได้รับอนุญาตผ่อนผันจากกองทุน ให้แจ้งภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีทราบผลการศึกษา 
          (6.4) กรณีท่ีพ้นสภาพเนื่องจากมีความประพฤติเสียหาย ให้แจ้งภายในสิบห้าวันนับ
แต่วันท่ีสถานศึกษามีค าส่ังให้พ้นสภาพ 

     (7) จัดหรือสนับสนุนให้มีกิจกรรมการท าประโยชน์ต่อสังคมหรือสาธารณะส าหรับผู้กู้ยืม
เงิน เพื่อสร้างจิตส านึกต่อสังคมและความรับผิดชอบในการช าระหนี้คืนกองทุน 

หมวด 6 การติดตามผู้กู้ยืมเงินให้ช าระเงินคืนกองทุน 
ข้อ 13 ก่อนท่ีผู้กู้ยืมเงินส าเร็จการศึกษา สถานศึกษามีหน้าท่ีจัดให้มีการด าเนินการ ดังนี้ 

       (1) ปัจฉิมนิเทศแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ใช้อ านาจปกครอง และผู้ค้ าประกัน เพื่อช้ีแจง
กฎระเบียบและข้อบังคับกองทุนเก่ียวกับการช าระเงินคืนกองทุน 
       (2) ส ารวจและจัดท าทะเบียนท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ท่ีเป็นปัจจุบันของผู้กู้ยืมเงินเพื่อ
ใช้ในการติดต่อส่ือสารกับกองทุน 
 ข้อ 14 เมื่อผู้กู้ยืมเงินส าเร็จการศึกษาหรือเลิกการศึกษาแล้ว สถานศึกษามีหน้าท่ีให้การ
สนับสนุนกองทุน ในการติดตามให้ผู้กู้ยืมเงิน ซ่ึงเคยเป็นนักเรียนหรือนักศึกษาของสถานศึกษา ช าระ
เงินคืนกองทุน 
หมวด 7 มาตรการก ากับสถานศึกษา 

ข้อ 15 สถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษาและเจ้าหน้าท่ี จะต้องไม่กระท าการใด ๆ ใน
ลักษณะน ากองทุนไปโฆษณาประชาสัมพันธ์ให้บุคคลใด ๆ เข้ามาศึกษาในสถานศึกษาของตน 
นอกจากข้อความตามท่ีกองทุนก าหนด 

ข้อ 16 ในกรณีท่ีสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา หรือเจ้าหน้าท่ี ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ี
ก าหนดไว้ในบันทึกข้อตกลงนี้ หรือตามท่ีกฎ ระเบียบ ประกาศหรือข้อก าหนดต่าง ๆ  ของกองทุน
ตลอดจนคู่มือผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (ส าหรับสถานศึกษา) ก าหนดไว้ท่ี
ออกใช้บังคับอยู่แล้วในวันท าบันทึกข้อตกลงนี้ และท่ีจะออกใช้บังคับต่อไปในภายหน้า สถานศึกษา
ตกลงให้กองทุนด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

         (1) เตือนเป็นหนังสือให้ปรับปรุงแก้ไข หรือด าเนินการให้ถูกต้อง 
          (2) ระงับการให้กู้ยืมเงินแก่นักเรียนหรือนักศึกษารายใหม่ ในคณะหรือสาขาวิชาท่ีจัด
การศึกษาไม่ได้คุณภาพ ตามท่ีกองทุนก าหนด 
          (3) เพิกถอนการเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน 
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          (4) ด าเนินคดีตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 บันทึกข้อตกลงนี้ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ท้ังสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความ โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยานและเก็บรักษาไว้  
ฝ่ายละฉบับ 

 3.1.5 หนังสือเวียนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ท่ี กค 5115/ว 7031 ลงวันท่ี  
25 กันยายน 2563 เร่ือง แจ้งการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-Audit และการคืนเงิน 

 กองทุนขอแจ้งการส่งข้อมูลและการส่งคืนเงิน ลักษณะท่ี 1 (กยศ.เดิม) และลักษณะ     ท่ี 
2 (กรอ.เดิม) ดังนี้  
 1. การส่งข้อมูล สถานศึกษาต้องด าเนินการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-Audit ของภาค
การศึกษา ให้ครบถ้วนทุกราย และภาคการศึกษาใดท่ีได้รับการโอนเงินเพิ่มจะต้องด าเนินการส่ง
ข้อมูลให้ครบถ้วนทุกรายด้วย หากสถานศึกษาไม่ด าเนินการส่งข้อมูลให้ครบถ้วนทุกราย (รายท่ีได้รับ
เงินโอนแล้ว) ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กองทุนอาจพิจารณาระงับการโอนเงินในภาคการศึกษา
ถัดไป  ท้ังนี้ กองทุนขอความร่วมมือให้สถานศึกษาส่งข้อมูลเก่ียวกับยอดเงินค่าเล่าเรียน ต ามท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บจริง ผ่านระบบ e-Audit เพื่อกองทุนจะน าข้อมูลมาใช้ประกอบการศึกษา
ขอบเขตการให้กู้ยืมของสถานศึกษาต่อไป  

 2. การส่งคืนเงิน สถานศึกษาท่ีมีเงินต้องส่งคืนในภาคการศึกษา ขอให้ส่งคืนให้แล้วเสร็จ 
อนึ่ง หากสถานศึกษาได้รับการโอนเงินเพิ่มภายหลังระยะเวลาท่ีกองทุนก าหนด ขอให้ส่งข้อมูลให้แล้ว
เสร็จภายใน 1 เดือน และส่งคืนเงินให้แล้วเสร็จภายใน 2 เดือน นับแต่วันท่ีได้รับการโอนเงิน หาก
สถานศึกษาไม่ด าเนินการส่งคืนเงินให้ครบถ้วนภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กองทุนอาจพิจารณาระบบ
การโอนเงินในภาคการศึกษาถัดไป และคิดดอกเบ้ียในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับแต่วันผิดนัด  

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการออกใบเสร็จรับเงินนักศึกษากองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีข้อควรระวังซ่ึงอาจท าให้เกิดการผิดพลาดในการ
ด าเนินงาน เพื่อให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้ว
น ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้แก่ 
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 3.2.1 ข้อควรระวังในการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
 (1) ตรวจสอบเอกสารตารางรายละเอียดและตารางการโอนเงินจากธนาคาร 
    - ตรวจสอบรายช่ือจ านวนเงินค่าลงทะเบียนเรียนท่ีธนาคารโอนเงิน 

(2) การออกใบเสร็จรับเงินควรตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องก่อนออกใบเสร็จ 
   - ช่ือนามสกุล  รายละเอียดค่าใช้จ่าย และจ านวนเงิน 
(3) การน าฝากเงิน Pay-ln Slip ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนน าฝากเงิน 
    - น าฝากเป็นเช็คหรือเงินสด 
    - รายละเอียดเช็ค จ านวนเงิน 
(4) การบันทึกรายการในระบบ ERP (Enterprise Resource Planning)  
 - ช่ือให้ระบุเดือน (ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) 
 - เอกสาร ระบุช่ือย่อคณะและเลขท่ีน าส่งกองคลัง 
 - ค าอธิบาย 
 - ลงรายการบัญชี Dr Cr แหล่งเงิน(2A2000)   ศูนย์ต้นทุน(11200000)   
       ปีการศึกษา และจ านวนเงิน 
3.2.2 ข้อควรระวังในการคืนเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา(กยศ.) 

1) ข้อมูลใบแจ้งคืนเงินกองทุน กยศ.205 จ านวนเงินต้องตรงกับ รายละเอียดการ
คืนเงินกองทุน กยศ. 206  

2) ข้อมูลจ านวนเงินท่ีส่งคืน เลขบัตรประชาชน ช่ือ-สกุล ของผู้กู้ยืมเงินในแบบ     
กยศ. 206 ต้องมีความถูกต้อง 

3) ระบุภาคการศึกษา/ปีการศึกษา ในแบบ กยศ. 205 และแบบ กยศ. 206 ให้
ตรงกัน 

4) ส่งคืนเงินให้ถูกบัญชี ถูกประเภทกองทุนและถูกธนาคาร 
5) กองทุนไม่สามารถลดหนี้ผู้กู้ยืมเงินได้ หากสถานศึกษาไม่ได้จัดท าแบบ กยศ. 

206 ประกอบการคืนเงิน 
6) หากผู้ปฏิบัติงานกองทุนระบุ เลขบัตรประชาชน ไม่ตรงกับช่ือ-สกุล ท่ีส่งคืนเงิน

ในแบบ กยศ. 206 จะเกิดการลดหนี้ให้ผู้กู้ยืมเงินผิดราย 

7) ใบน าฝากธนาคาร (ใบ pay-in) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุช่ือสถานศึกษาและรหัส
สถานศึกษาเท่านั้น มิใช่ระบุเป็นชื่อผู้กู้ยืมเงิน 
 

 
  



 
 

  

บทที่ 4 
เทคนคิการปฏบิตัิงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การออกใบเสร็จรับเงินรายได้จากการศึกษาของนักศึกษากองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องด าเนินการรับเงิน น าส่งเงินให้กองคลัง  
น าเงินส่งคืนกองทุน (กรณีท่ีกองทุนโอนเงินค่าเทอมมากกว่าท่ีนักศึกษาลงทะเบียนไว้) และ การน าส่ง
เงินคืนให้นักศึกษา (กรณีท่ีนักศึกษาช าระเงินค่าเทอมไปก่อน) โดยเริ่มต้นตั้งแต่ตรวจเอกสารตาราง
รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน จนถึงขั้นตอนการคืนเงินให้ถู กต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ เจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้องและรวดเร็ว โดยมีขั้นตอนและเทคนิค
การปฏิบัติ ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 การออกใบเสร็จรับเงินรายได้จากการศึกษาของนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
(กยศ.) ผู้ปฏิบัติงานต้องออกใบเสร็จรับเงิน คืนเงินกองทุนให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ
และหนังสือเวียนต่างๆ โดยเป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1.1 กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนนิการ หมาย

เหต ุต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1. รับเอกสารจากผู้ปฏิบัตงิาน
กองทุน (กยศ.) 

             

2. ระบบการเงินนกัศึกษา
(Vision  Net) 

             

3. ตรวจสอบเอกสาร              

4. บันทึกขออนุมัติด าเนินการ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

             

5.  ร ะบบการเงินนักศึกษา 
(Vision  Net) 

             

6. ขออนุมัติถอนเงินน าส่งคลัง              

 
ตารางท่ี 4.1.1 แผนการปฏิบัติงาน กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี  
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 4.1.1 กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี(ต่อ)  
 

 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนนิการ หมาย
เหตุ 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค  ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

7. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ              

8.ด าเนินการถอนเงินจาก
บัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา ธนาคารกรุงไทย
(สาขากระทรวงศึกษาธิการ) 

             

9. บันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP(Enterprise Resource 
Planning) 

             

10. บันทึกข้อมูลในระบบ   
(e-Audit) 

             

11. ขออนุมัติส่งหลักฐาน
การคืนเงินและกรอกข้อมูล
ในระบบ e-Audit  

             

12. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ              

13. ส่งเอกสารหลักฐานการ
คืนเงินให้กองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา(กยศ.) 

             

  ภาคเรียนท่ี 2 ช่วงฤดรู้อน  ภาคเรียนท่ี 1  

 
ตารางท่ี 4.1.1 แผนการปฏิบัติงาน กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี (ต่อ) 
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4.1.2 กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนนิการ หมาย

เหต ุต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1. รับเอกสารจากผู้ฏิบัตงิาน
กองทุน (กยศ.) 

             

2. ระบบการเงินนกัศึกษา  
(Vision Net) 

             

3. ตรวจสอบเอกสาร              

4. นักศึกษาเขียนใบขอรับเงิน
คืน 

             

5. ขออนุมัติถอนเงินเพื่อจ่าย
คืนนักศึกษา 

             

6. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ              

7. ถอนเงินจากบัญชีกองทุน
เงินให้กู้ยือเพื่อการศึกา 

             

8. จ่ายเงินคืนนักศึกษา              

  ภาคเรียนท่ี 2 ช่วงฤดรู้อน  ภาคเรียนท่ี 1  

 
ตารางท่ี 4.1.1 แผนการปฏิบัติงาน กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย 
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4.2 ขั้นตอน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี  

  4.2.1.1 รับเอกสารจากผู้ปฏิบัติงานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  (ตาราง
รายละเอียดการลงทะเบียนเรียนและรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา) 

  4.2.1.2 การเข้าระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

  4.2.1.3 การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการ 

  4.2.1.4 การเข้าระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 

  4.2.1.5 การขออนุมัติถอนเงินน าส่งกองคลังและเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

  4.2.1.6 ด าเนินการถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ธนาคารกรุงไทย 
(สาขากระทรวงศึกษาธิการ) 

  4.2.1.7 การบันทึกข้อมูลในระบบ ERP (Enterprise Resource Planning ) 

  4.2.1.8 การบันทึกข้อมูลในระบบ e-Audit  

  4.2.1.9 การขออนุมัติส่งหลักฐานการคืนเงินและการกรอกข้อมูลเข้าระบบ e-Audit   

 4.2.2 กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย  

  4.2.2.1 รับเอกสารจากผู้ปฏิบัติงานกองทุนให้ กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) (ตาราง
รายละเอียดการลงทะเบียนเรียนและรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา) 

  4.2.2.2 การเข้าระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

  4.2.2.3 การเขียนใบขอรบัเงนิคนื 

  4.2.2.4 การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินเพื่อจ่ายคืนนักศึกษา 

  4.2.2.5 การเงินด าเนินการถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
ธนาคารกรุงไทย (สาขากระทรวงศึกษาธิการ) 

  4.2.2.6 จ่ายเงินคืนนักศึกษา 
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4.2.1 กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินตัดหน้ี 
        4.2.1.1 ตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน (กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี)  

 

 ภาพท่ี 4.1 ตัวอย่างตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน
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 4.2.1.1 รายงานโอนเงินให้สถานศึกษา (กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ. การเงินคณะตัดหน้ี)  

 
ภาพท่ี 4.2 ตัวอย่างรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา 
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การเงินตรวจสอบความถูกต้องของตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
          1. ภาคเรียน 
          2. ปีการศึกษา 
          3. รหัสนักศึกษา 
          4. ช่ือ-สกุล 

        5. ค่าลงทะเบียนเรียน(เหมาจ่าย) (ตรวจสอบทานกับภาพท่ี 4.12 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน   
หน้าท่ี 47) 
      6. ยอดเงินท่ีธนาคารโอน(ตรวจสอบทานกับภาพท่ี 4.2 ตัวอย่างรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา             
หน้าท่ี 39) 

          7. ส่วนท่ีออกใบเสร็จ 
          8. ส่วนคืนกองทุน 
          9. ส่วนนักศึกษาได้เงินคืน 
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ตัวอย่าง การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

ภาพท่ี 4.3 ตัวอย่างการเงินตรวจสอบความถูกต้อง

1 2 

3 4 5 

6 7 8 9 
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4.2.1.2 การเข้าระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในการ
ลงทะเบียนเรียน 

ตัวอย่าง ขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน 
 เมื่อแก้ไขข้อมูลในตารางรายละเอียดการลงทะเบียนถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ          
การเงิน                   
 

ภาพท่ี 4.4 ขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน 
 
เมื่อเข้าระบบการเงินแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน คลิกระบบการเงินนักศึกษา แถวท่ี 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.5 ขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน(ต่อ) 

ระบบการเงิน 

ระบบการเงินนกัศึกษา 
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 เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบการเงินนักศึกษา ระบบจะแสดงหน้าต่างการเงินนักศึกษาให้
ผู้ปฏิบัติงานใส่ช่ือผู้เข้าใช้ (Username) รหัสผ่าน (Password) และคลิกตกลง (OK)  
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.6 ขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน(ต่อ) 

ช่ือผู้เข้าใช้ รหสัผ่าน 
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ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน 
 ผู้ปฏิบัติงานเลือก ข้อท่ี 10 ข้อมูลระบบ  ส่วนอ่ืนๆข้อท่ี 9 ก าหนด CASH REGISTET  
ระบบจะแสดงหน้าต่างการก าหนด CASH REGISTER  ผู้ปฏิบัติงานเลือก รหัส9102 การเงิน
สถาปัตยกรรม  เล่มท่ีอ้าง เลขท่ีอ้าง เปล่ียนให้ตรงกับใบเสร็จท่ีใช้ปัจจุบัน (เล่มท่ีอ้าง เลขท่ีอ้างจะ
เปล่ียนในกรณีท่ีเริ่มใบเสร็จใหม่ 001-500)  
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาพท่ี 4.7 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

ข้อมูลระบบ 
ก าหนด CASH REGISTER 

9102 การเงินสถาปัตยกรรม 

เล่มที่อ้าง 

 เลขที่อ้าง 
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 ผู้ปฏิบัติงานเลือก ข้อท่ี 10 ข้อมูลระบบ  ส่วนอ่ืนๆข้อท่ี 10 ก าหนดเล่มท่ีเอกสารและ
ปีงบประมาณของใบส าคัญ  จะปรากฎหน้าตา่งการก าหนดเล่มท่ีเลขท่ีเอกสารขึ้น ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก   
รหัส (SA) เป็นรหัสท่ีใช้ส าหรับออกใบเสร็จ กยศ.ค าอธิบายยึดตามเดิม  ปีงบประมาณ เล่มท่ี/เลขท่ี
ใบเสร็จ เปล่ียนเป็นปัจจุบัน  

 

 
 
 

ภาพท่ี 4.8 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน(ต่อ) 

ข้อมลูระบบ 

ก าหนดเล่มที่เอกสาร/ปีงบประมาณ ของใบส าคญั 

ปีงบประมาณ,เล่มที่/เลขที่ เปล่ียนตามปัจจุบนั 
รหสัในการออกใบเสร็จ 
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 เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกรายการเป็นปัจจุบันเรียบร้อยแล้ว เลือกข้อท่ี 1 งานรับบริการท่ัวไป  
รายงานประจ าวัน คลิกข้อท่ี 2 บันทึกรับจ่าย  

 

 
 

ภาพท่ี 4.9 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน(ต่อ) 
  
 เมื่อคลิกบันทึกรับจ่าย ระบบจะแสดงหน้าบันทึกรับจ่าย ให้ไปท่ีฟอร์ม เลือก 99 ใบส าคัญ
รับเงิน(Preview) ผู้ปฏิบัติงานต้องเลือกทุกครั้งในการออกใบเสร็จรับเงิน  
 

 
ภาพท่ี 4.10 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน(ต่อ) 

งานรับบริการทัว่ไป 
บนัทึกรับจ่าย 

99:ใบส าคัญรับเงิน(Preview) 



43 
 

47 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกใบส าคัญรับเงินด้านซ้ายแล้ว ต่อไปคลิกเอา  ออกตรงใบส าคัญ
อัตโนมัติ ถึงจะสามารถค้นหาและเลือกรหัสใบเสร็จ SA:ใบเสร็จรับเงิน(ทุนกยศ.)ได้       
        

 
 

ภาพท่ี 4.11 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน(ต่อ) 
 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือก SA:ใบเสร็จรับเงิน(ทุนกยศ.)แล้ว กรอกรหัสนักศึกษาระบบจะแสดง
ช่ือนักศึกษา ปีการศึกษา และรายการคา่ใช้จ่ายรวมท้ังยอดเงินท่ีต้องช าของนักศึกษา น ายอดเงินค่า
เทอมท่ีแสดงไปตรวจเช็คกับ ตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน ภาพท่ี 4.3 ตัวอย่างการเงิน
ตรวจสอบความถูกต้อง ช่องท่ี 5 ค่าลงทะเบียนเรียน(เหมาจ่าย) หน้าท่ี 42 
 

 
ภาพท่ี 4.12 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน(ต่อ) 

SA:ใบส าคัญรับเงนิ(ทุนกยศ.) 

รหัสนักศึกษา 

ช่ือสกุลนักศึกษา 

ท ารายการปริ้นใบเสร็จ 

ยอดค่าเทอม 

เอา  ออก 
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4.2.1.3 การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 1.วัน เดือน ปี ในการท าบันทึกขออนุมัติ 
 2.ใส่ภาคเรียนและปีการศึกษา 
 3.จ านวนนักศึกษาท่ีการเงินจะพิมพ์ใบเสร็จ 
 4.เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอผู้คณบดีอนุมัติ 
 5.เสนอรองคณบดีอนุมัติ 
 6.เสนอคณบดีอนุมัติ 
ตัวอย่าง 4.2.1.3 บันทึกขออนุมัติด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินนักศึกษา กยศ. 
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ  งานการเงนิฝ่ายบริหาร คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มทร.พระนคร                                       

ที่   งานการเงิน -  วันที่               xx/xx/xxxx 

เร่ือง    ขออนุมัติด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  

ประจ าภาคเรียนท่ี x ปีการศึกษา xxxx             

เรียน คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 
ด้วยงานการเงินได้ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานตารางรายละเอียดการลงทะเบียน

เรียนและหลักฐานการโอนเงินของกองทุน(กยศ.) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติด าเนินการพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) จ านวน  xx ราย  

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
เรียน คณบดคีณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ               (.........................................) 
            เพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ                       นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ                                                              
    (............................................................)   

   รองคณบดีฝ่ายบริหาร                          
                                                        (................................................)  
                                            คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ     
 

ภาพท่ี 4.13 ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินนักศึกษา กยศ. 

3 

1 

9 

10 
11
3

  

2 
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4.2.1.4 การเข้าระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลจากตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน  ตารางการ
โอนเงินให้สถานศึกษาและยอดเงินค่าลงทะเบียนเรียนจากระบบการเงิน (Vision Net) เรียบร้อยแล้ว
ผู้ปฏิบัติงานสามารถพิมพใ์บเสร็จรับเงินโดย เริ่มจากขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน ภาพท่ี 4.4 ขั้นตอน
การเข้าระบบการเงิน หน้าท่ี 42 ถึง ภาพท่ี 4.12 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน หน้าท่ี 47
ผู้ปฏิบัติงานคลิก Pท ารายการ เพื่อพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน   
 
  เมือ่ผู้ปฏิบัติงานได้เลือกท ารายการใบเสร็จก็จะออกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ (หนังสือท่ี กค 0526.7/ว 41 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2543) ใบเสร็จรับเงินต้องมี
ขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานท าซ่ึงต้องมีส าเนาอย่างน้อย 1 ส าเนา และต้อง
มีรายการ ดังนี ้
 
 1. ตราครุฑ ซ่ึงเป็นเครื่องหมายของราชการ 
    2. เล่มท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
   3. ช่ือส่วนราชการ ซ่ึงจัดเก็บหรือรับช าระเงิน 
   4. ช่ือ นามสกุล ผู้ช าระเงิน 
   5. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
   6. ท่ีท าการหรือส านักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
   7. ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินท่ีได้รับช าระเป็นค่าอะไร 
   8. จ านวนเงินท่ีรับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
   9. ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
   10. ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
   11. ต าแหน่งผู้รับเงิน 
 
 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าผิดพลาดและเขียนให้ถูกต้อง 
โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือยกเลิกใบเสร็จฉบับนั้นแล้วออกใบเสร็จฉบับ
ใหม่ โดยให้น าใบเสร็จตัวจริงและส าเนาเย็บติดกันไว้และขีดฆ่ายกเลิก เซ็นช่ือและพร้อมเขียนเหตุผล
ในการยกเลิกใบเสร็จ  
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ภาพท่ี 4.14 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานปริ้นใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการสรุปหลังใบเสร็จใบสุดท้าย
ของวัน และน าส่งให้คณะกรรมการเซ็นน าส่งเงินท่ีได้รับในวันนั้นๆ  

 
ตัวอย่างการสรุปหลังใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.15 ตัวอย่างการสรุปหลังใบเสร็จรับเงิน 

 

เลขที่ใบเสร็จที่ใช้
ไป 

จ านวนเงินที่ได้รับเป็นตัวเลข
และตัวอักษร 

ส่งให้คณกรรมการเซ็น 
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การเรียกข้อมูลรับ - จ่ายตามเคร่ือง 

ตัวอย่าง ขั้นตอนการเรียกข้อมูลรับ – จ่ายตามเคร่ือง 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานปริ้นใบเสร็จครบตามจ านวนนักศึกษาแล้ว หลังจากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานปริ้น
เอกสารรายงานรับ-จ่ายตามเครื่อง โดยเลือก(ข้อท่ี 2)รายงานเงินสด ส่วนรายการเงินสด(ข้อท่ี 5) คลิก
รายการรับ-จ่ายตามเครื่อง ระบบจะแสดงเงื่อนไขในการเรียกข้อมูลรายงานรับ-จ่ายตามเครื่องโดยให้
ผู้ปฏิบัติงานเลือกเครื่องหมาย  ออก(ตามการตัดฝาก) ถึงจะใส่ข้อมูล ช่องวันท่ี และช่องคณะ ได้ 
โดยช่องถึงคณะ ช่องรหัสเครื่องจาก และช่องถึง คงเดิมไม่มีการเปล่ียนแปลง  และคลิก PROCESS   

 

ภาพท่ี 4.16 ขั้นตอนการเลือกรายการรับ-จ่ายตามเคร่ือง 

รายงานเงินสด 

รายการรับ-จ่ายตามเคร่ือง 

เอาเคร่ืองหมาย  ออก 

วันที่เรียกรายงานและช่วงเวลาเร่ิม 

 

วันที่เรียกรายงานและช่วงเวลาส้ินสุด 

909:สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

ไม่มีการ
เปล่ียนแปลง 

คลิก 
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ตัวอย่างรายงานรับ-จ่ายตามเคร่ือง  

 

ภาพท่ี 4.17 ตัวอย่างรายการรับ-จ่ายตามเคร่ือง 
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การเรียกข้อมูลรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ)  

ตัวอย่าง ขั้นตอนการเรียกข้อมูลรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ) 

ผู้ปฏิบัติงานเลือกข้อ10 รายงานรับเงิน/บัญชี ส่วนสรุปรายรับเลือกข้อ2 รายงานสรุปการรับ
เงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ)  ระบบจะแสดงเงื่อนไขในการเลือกข้อมูล โดยเลือกจากเครื่อง     
9102: การเงินสถาปัตยกรรม ถึง 9102: การเงินสถาปัตยกรรม  ใส่วันท่ีจะเรียกข้อมูลรายงานสรุป
การรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ) และคลิก PROCESS เพื่อแสดงข้อมูลรายงาน  

 

ภาพท่ี 4.18 ขั้นตอนการเลือกรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ)

รายงานรับเงิน/บัญชี เลือกเคร่ืองที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

วันที่ท าการออกใบเสร็จรับเงิน 

ดูรายงานสรุปการรับเงิน 

รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ) 



 
 

  

55 

ตัวอย่างรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ)  

 

 

ภาพท่ี 4.19 ตัวอย่างรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ)
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4.2.1.5 การขออนุมัติถอนเงินน าส่งกองคลังและเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
รายละเอียดบันทึกขออนุมัติถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
      เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จ สรุปหลังใบเสร็จ และพิมพ์เอกสารแนบต่างๆเรียบร้อย
แล้ว หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกเสนอคณบดีเพื่อถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วันท่ีขออนุมัติเบิกเงิน 
2. เรื่องขออนุมัติถอนเงินจากบัญชีกองทุนประจ าภาคเรียนท่ี/ปีการศึกษา 
3. ประจ าภาคเรียน/ปีการศึกษา 
4. จ านวนเงินท่ีธนาคารโอนให้สถานศึกษา 
5. วัตถุประสงค์ในการใช้เงิน ยอดคงเหลือ ระบุจ านวนเงิน 
6. ถอนเงินเพื่อจัดส่งกองคลัง  
7. ใส่ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
8. ใส่จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
9. ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือช่ือ 
10. น าเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารลงลายมือช่ือ 
11. น าเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ    
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ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติ  

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ  งานการเงนิฝ่ายบริหาร คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มทร.พระนคร                                       

ที่   งานการเงิน -  วันที่               24 สิงหาคม 2565 

เร่ือง    ขออนุมัติด าเนินการเบิกเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  1/2565             

เรียน คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 
ด้วยงานการเงินได้ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานตารางรายละเอียดการลงทะเบียน

เรียนและหลักฐานการโอนเงินของกองทุน(กยศ.)  ประจ าภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2565.......                                     
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ได้รับโอนเงินจากธนาคาร จ านวน          631,800              บาท                                           
คืนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนแล้ว       -                  บาท
นักศึกษาจ่ายเพิ่ม        -                  บาท               
คืนเงินกองทุน                            -                  บาท             
จัดส่งกองคลัง                              631,800             บาท   
สรุป  เงินคงเหลือ                    -                  บาท 

                   จึงขออนุมัติด าเนินการเบิกเงิน เพื่อจัดส่งกองคลังประจ าภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา
2565 จ านวน  631,800 บาท  (หกแสนสามหม่ืนหนึง่พนัแปดรอ้ยบาทถ้วน)               
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 
เรียน คณบดคีณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ               (.........................................) 
       เพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ                          นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

     (............................................................)                    อนุมตั ิ
                รองคณบดีฝ่ายบริหาร                              

    (..................................................................)                                                                 
คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

ภาพท่ี 4.20 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติถอนเงินเพ่ือส่งกองคลัง 
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4.2.1.6 ด าเนินการถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ธนาคารกรุงไทย 
(สาขากระทรวงศึกษาธิการ)  

1. ใบถอนเงินธนาคารกรุงไทย 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานทราบจ านวนเงินท่ีต้องการจะน าส่งกองคลัง คืนนักศึกษา คืนกองทุน         
ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลในใบถอนเงินให้ครบถ้วนท้ังด้านหน้าและด้านหลัง รวมส่วนของใบมอบ
ฉันทะ และน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 ตัวอย่างใบถอนเงิน

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 2 ใน 3    ช่ือผู้รับมอบฉันทะ ยอดเงินที่ขอถอน 

ช่ือบัญชี 

เลขที่บัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ 

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ 

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 2 ใน 3    
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2. ใบค าขอโอนเงินและใบค าขอออกเช็คของขวัญและแคชเชียร์เช็ค 

ในการถอนเงินจากธนาคารผู้ปฏิบัติงานควรซ้ือเป็นแคชเชียร์เช็ค โดยกรอกข้อมูลในใบค าขอ ดังนี้  

 

ภาพท่ี 4.22 ตัวอย่างใบค าขอโอนเงินและใบค าขอออกเช็คของขวัญและแคชเชียร์เช็ค 

 

ช่ือผู้ซ้ือแคชเชียร์เช็ค ที่อยู่คณะ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จ านวนเงินที่ขอถอน 
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น าเงินฝากธนาคาร (ธนาคารกรุงเทพ) ด้วยเช็ค 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการถอนเงินจากธนาคารกรุงไทยเรียบร้อยแล้ว ให้น าเงินส่วนดังกล่าวฝากเข้าบัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนครเลขท่ีบัญชี (880-7-00919-9) โดยกรอกใบฝากเช็ค 

 

ภาพท่ี 4.23 ตัวอย่างชุดฝากเช็ค Deposit Slip for Cheque 

เลขที่บัญชีมหาวิทยาลัย 

ช่ือคณะตามด้วยช่ือผู้ฝาก 

หมายเลขเช็คที่น าฝาก ช่ือธนาคาร/สาขาตามเช็ค วันที่ตามเช็ค จ านวนเงินตามเช็ค 

เขียนเป็นตัวอกัษรยอดรวมตามเช็ค 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 4.2.1.7 การบันทึกข้อมูลในระบบ ERP (Enterprise Resource Planning ) 

ตัวอย่าง ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานฝากเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นด าเนินการบันทึกข้อมูลในสมุดรายวันท่ัวไปผ่านระบบ  ERP          
(Enterprise Resource Planning ) เพื่อส่งข้อมูลการรับเงินให้กองคลัง โดยคลิก Microsoft Dynamics AX  
 

 
 

ภาพท่ี 4.24 ขั้นตอนการเปิดระบบ Microsoft Dynamics AX 
 

เปิดระบบ Microsoft 
Dynamics AX 
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ขั้นตอนการสร้างเอกสารในการบันทึกบัญชี 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกเข้าระบบ Microsoft Dynamics AX ระบบจะแสดงข้อมูล โดยเลือก 1000 บัญชีแยกประเภทท่ัวไป  สมุดรายวัน สมุด
รายวันท่ัวไป  
 

 

 ภาพท่ี 4.25 ขั้นตอนการสร้างเอกสารในการบันทึกบัญชี

1000 บัญชีแยกประเภททั่วไป 

สมุดรายวันทั่วไป 
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกสมุดรายวันท่ัวไประบบจะแสดงหน้าต่างในการบันทึกบัญชี โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

1. เลือกไฟล์  เปิดเอกสารใหม่ ระบบก็จะเพิ่มแถบบรรทัดให้กรอกข้อมูล 

2. ช่ือ กรอกเดือนท่ีออกใบเสร็จ(01 ม.ค 02 ก.พ) 

3. เอกสาร ใส่เลขเอกสารท่ีน าส่งกองคลัง (สถอ.001/ปีงบประมาณ)  

4. ค าอธิบาย (01/02/2564 คณะสถาปัตยกรรมฯน าส่งเงินรายได้จากการศึกษา(กยศ.) รับรู้
ตัวอักษรย่อคณะ(สถอ.) เลขเอกสารท่ีน าส่ง(001)/ปีงบประมาณ(64) ลงวันเดือนปี ท่ีออก
ใบเสร็จ (01/02/2564)  

5. บันทึกรายละเอียด 
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ขั้นตอนการสร้างเอกสารในการบันทึกบัญชี(ต่อ) 
 

 
  

ภาพท่ี 4.26 ขั้นตอนการสร้างเอกสารในการบันทึกบัญชี(ต่อ) 
 

 

1 

2 3 

5 

4 
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บันทึกบัญชีด้านรับรู้การรับเงินรายได้จากการศึกษา 
 เมื่อเลือกบันทึกรายละเอียดระบบจะแสดงใบส าคัญสมุดรายวัน ผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกบัญชี 
โดยกรอกข้อมูลดังนี้ 

1. วันท่ีออกใบเสร็จ   
2. ใบส าคัญ ชนิดบัญชี ยึดตามระบบ   
3. เลือกรายได้ท่ีได้รับ 4-30-10-20-70-29 (ค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจ่าย)  
4. บันทึกรับรู้การรับเงินรายได้ (กยศ.) ฝากด้วยเช็ค 
5. 2A2000 รายได้คณะสถาปัตยกรรมฯ 
6. รหัสต้นทุนแต่ละสาขาวิชา 11200000 เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งกองคลัง)  

- 11204001 สาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
- 11204002 สาขาวิชาออกแบบบรรจภัุณฑ์และการพมิพ์ 
- 11204003 สาขาสถาปัตยกรรม  ให้ผู้ปฏิบัตงิานใส่ให้ตรงกับสาขาวิชา 

7. กิจกรรม,บุคลากร เลือก99   
8. รายได้/ปีการศึกษา เลือกเป็นปีการศึกษา  
9. จ านวนเงินท่ีน าส่งท้ังส้ิน เดบิต เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งคลัง(ใส่รหัสต้นทุน)    xxxxxx 
10. จ านวนเงินแยกแต่ละสาขาวิชา เคดิต ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม                       xxxx 

           ออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ์                     xxxx 
          สถาปัตยกรรม (ใส่รหัสสาขาวิชาท้ังหมด)    xxxx 

11.  คลิกลงรายการบัญชี  ระบบจะแสดงสมุดรายวันรับ –เงินรายได้ (ด้านบันทึกรับรู้การรับเงิน) 
ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือช่ือในเอกสาร 
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      ใบส าคัญสมุดรายวัน(บันทึกรับรู้) 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.27 ขั้นตอนบันทึกรับรู้การรับเงิน 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

11 
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ตัวอย่าง สมุดรายวันรับ –เงินรายได้ (ด้านบันทึกรับรู้การรับเงิน) 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.28 ตัวอย่างสมุดรายวันรับ – เงินรายได้ บันทึกรับรู้การรับเงิน

24    ม.ีค      2565 24    ม.ีค      2565 24    ม.ีค      2565 
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บันทึกบัญชีด้านน าฝากธนาคาร  

 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรับรู้เงินรายได้เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นท าการบันทึกบัญชีด้านน าฝาก
ธนาคารโดยการเข้าระบบเหมือนการบันทึกรับรู้เงินรายได้ แต่ต่างกันท่ีการบันทึกบัญชี ดังนี้ 

1.  วันท่ีน าเงินฝากธนาคาร  
2. ใบส าคัญ ชนดิบัญชี ยึดตามระบบ  
3. บัญชี เลือก 1-10-10-30-11-20-86 ธนาคารกรุงเทพ (ออมทรัพย์เงินรายได้) 

- 1-10-10-10-10-03 เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งกองคลัง) 
4. ค าอธิบายรายการ คณะน าส่งเงินตามระบบทะเบียน (กยศ.)  
5. แหล่งเงิน 2A2000   
6. ศูนย์ต้นทุน 11200000* คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบส านักงานคณบดี  
7. กิจกรรม บุคลากร รายได้ปีการศึกษา  ยึดตามระบบ  
8. เดบิต ยอดเงินท่ีน าฝากธนาคาร Dr.ธนาคารกรุงเทพ(ออมทรัพย์เงินรายได)้   xxxxxx 
9. เครดิต ยอดเงนิท่ีน าฝากธนาคาร    Cr.เงินสดในมือคณะ(รอน าส่งกองคลัง)           

xxxxxx 
12. ลงรายการบัญชี ระบบจะแสดงสมุดรายวันรับ –เงินรายได้ (ด้านบันทึกน าฝากธนาคาร) 

ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือช่ือในเอกสาร 
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ใบส าคัญสมุดรายวัน(บันทึกน าฝากธนาคาร)

 

 ภาพท่ี 4.29 ขั้นตอนบันทึกการน าฝากธนาคาร

1 7 8 9 3 2 4 5 6 

10 
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ตัวอย่าง สมุดรายวันรับ –เงินรายได้ (ด้านบันทึกน าฝากธนาคาร) 
 

 

 

 

ภาพท่ี 4.30 ตัวอย่างสมุดรายวันรับ – เงินรายได้ บันทึกน าฝากธนาคาร

24    ม.ีค      2565 24    ม.ีค      2565 24    ม.ีค      2565 



 
 

  

71 

จัดส่งเอกสารกลักฐานให้กองคลัง  

ผู้ปฏิบัติงานลงรายการบัญชีเรียบร้อยแล้ว น าเอกสารส่งกองคลังซ่ึงประกอบด้วย  
1. ส าเนาสรุปหลังใบเสร็จรับเงิน (ดงัภาพท่ี 4.15 ตัวอย่างการสรุปหลังใบเสร็จรับเงิน หน้าท่ี 51) 
2. รายงานรับ-จา่ยตามเครื่อง (ดังภาพท่ี 4.17 ตัวอย่างรายการรับ-จา่ยตามเครื่อง หน้าท่ี 53) 
3. รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน ตามสาขา(คณะ) (ดังภาพท่ี 4.19 ตัวอย่างรายการรับ-จา่ยตาม
เครื่อง หน้าท่ี 55) 
4. ส าเนาชุดน าฝากเช็ค (ดงัภาพท่ี 4.23 ตัวอย่างชุดฝากเช็ต Deposit Slip For Cheque หน้าท่ี 60) 
5. สมุดรายวันรับ-เงินรายได้ บันทึกรับรู้การรับเงิน (ดังภาพท่ี 4.28 ตัวอย่างสมุดรายวันรับ – เงิน
รายได้ บนัทึกรับรู้การรับเงิน หน้าท่ี 67) 
6. สมุดรายวันรับ-เงินรายได้ บันทึกน าฝากธนาคาร (ดังภาพท่ี 4.30 ตัวอย่างสมุดรายวันรับ – เงิน
รายได้ บนัทึกน าฝากธนาคาร หน้าท่ี 70) 
7. ใบน าส่งเงินคณะ (ดังภาพท่ี 4.31 ตัวอย่างใบน าส่งเงินคณะ  หนา้ท่ี 72) โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 (1) เลขท่ี สถอ. (เลขอ้างอิงในการส่งเอกสารของการเงินซ่ึงใช้เลขเดียวกับท่ีกรอกในระบบ 
ERP (Enterprise Resource Planning) 
 (2) วันท่ี (วันท่ีผู้ปฏิบัติงานน าส่งไปกองคลัง) 
 (3) วันท่ีส่งข้อมูลการรับเงิน 
 (4) น าส่งเงินโดยฝากเข้าบัญชี มทร. พระนคร (880-7-00919-9) 
 (5) ใส่รายละเอียดในการน าส่งเงินรายได้ 
 (6) ใส่จ านวนเงิน 
 (7) ลงลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 (8) ลงลายมือช่ือผู้บริหาร
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ตัวอย่างใบน าส่งเงินคณะ
 

 

  ภาพท่ี 4.31 ตัวอย่างใบน าส่งเงินคณะ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

8 7 
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4.2.1.8 การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ e-Audit  

ตัวอย่าง ขั้นตอนการการเปิดไฟล์ Excel และการแปลงไฟล์ Excel เป็นไฟล์ Zip 

ขั้นตอน การเปิดเข้าระบบ e-Studentloan 

 ผู้ปฏิบัติงานเข้า https://www.studentloan.or.th/th/aboutus ระบบจะแสดงหน้าต่างหลัก
ของ กยศ.ไปท่ีระบบการให้กู้ยืม เลือกสถานศึกษา  คลิก ระบบ e-Studentloan                   
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

ภาพท่ี 4.32 ขั้นตอนเข้าระบบ e-Studentloan 

สถานศึกษา 

ระบบ e-Studentloan 
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ขั้นตอน การ Login เข้าระบบ e-Studentloan 

 ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบด้านหน้าหลักของ กยศ. หลังจากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงาน Login เข้าใช้งาน
ส าหรับสถานศึกษา โดยกรอกรหัสผู้ใช้ระบบ xxxxxxx  และกรอกรหัสผ่าน xxxxxx คลิก เข้าสู่ระบบ 
  
  

 

ภาพท่ี 4.33 ขั้นตอนการลงชื่อเข้าใช้ระบบ e-studentloan

รหัสผู้ใช้ระบบ รหัสผ่านผู้ใช้ระบบ 

เข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอน การรับไฟล์ Excel 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบงาน e-Studentloan ผู้ปฏิบัติงานไปท่ี (1)e-Audit  (2)บันทึกข้อมูล  (3)คลิกรับไฟล์เอกสาร Excel   

 

ภาพท่ี 4.34 ขั้นตอนการรับไฟล์เอกสาร Excel 
 

(1)e-Audit  

(2)บนัทึกข้อมลู  

(3)รับไฟล์ Excel  
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ขั้นตอน การเรียกดูข้อมูล Excel 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกเข้ารับไฟล์เอกสาร Excel ระบบจะแสดงหน้าต่างการค้นหาข้อมูลให้ ผู้ปฏิบัติงาน ระบุปีการศึกษา ภาคเรียน      
ประเภทกองทุน  คลิกดูข้อมูล  
 

 

ภาพท่ี 4.35 ขั้นตอนการรับไฟล์เอกสาร Excel(ต่อ) 

 

กรอกปกีารศึกษา 
กรอกภาคเรียน 

เลือกประเภททุน 

ดูข้อมูล 
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ขั้นตอน การรับไฟล์ Excel  
เมื่อผู้ปฏิบัติงานดูข้อมูล คลิกสร้างข้อมูล เพื่อให้ระบบสร้างไฟล์ Excel เสร็จส้ิน จะแสดงช่ือไฟล์ ผู้สร้างไฟล์ วันเวลาสร้างไฟล์ และจ านวนผู้กู้ยืม ซ่ึง

ผู้ปฏิบัติงานสามารถรับไฟล์จากระบบ โดยคลิกรับไฟล์  

 

ภาพท่ี 4.36 ขั้นตอนการรับไฟล์เอกสาร Excel(ต่อ)

สร้างข้อมูล 

รับไฟล์ 
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ขั้นตอน การตกลงรับไฟล์ Excel  
ระบบจะแสดงไฟล์ท่ีได้รับ คลิกตกลง เพื่อบันทึกไฟล์ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

 

ภาพท่ี 4.37 ขั้นตอนการรับไฟล์เอกสาร Excel (ต่อ)

ตกลง 
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ขั้นตอน การSave ไฟล์ Excel  

เมื่อตกลงรับไฟล์ Excel ผู้ปฏิบัติงาน คลิกSave และเลือกท่ีเก็บไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน และคลิกSave 

 

  

 

 
 
 
 10. คลิก ตกลง 
 11. คลิก Save เพื่อท าการน า File.zip ท่ีได้ไปเก็บไว้ใน Directory ท่ีต้องการเก็บข้อมูล

จากนั้นคลิก Save เพื่อบันทึกลงใน Directory 
 

 

ภาพท่ี 4.38 ขั้นตอนการ Save ไฟล์ Excel

Save 

Save 
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ขั้นตอน  การแยกไฟล์ Zip เป็นไฟล์Excel 

ผู้ปฏิบัติงานคลิกขวาบนไฟล์ท่ีได้รับ แล้วไปท่ี 7-Zip  คลิกแยกไฟล์ไปท่ี ระบบจะแยกเป็นไฟล์ Excel  

 

 ภาพท่ี 4.39 ขั้นตอนการแยกไฟล์ Zip เป็นไฟล์Excel 

ไฟล์ที่แยกเป็น Excel 

แยกไฟล์ไปที ่

7-Zip 
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ขั้นตอน การกรอกข้อมูลในไฟล์ Excel 
 ผู้ปฏิบัติงานดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล์ Excel  กรอกข้อมูลรายคนให้ครบถ้วน (1)เล่มท่ีเลขท่ีใบเสร็จ  (2)วันท่ีออกใบเสร็จ  (3)จ านวนเงินท่ีออกใบเสร็จ 
ช่องท่ี 4,5,6  กรอกเป็น 0 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วท าการบันทึก โดยไม่ต้องเปล่ียนช่ือไฟล์  

 

ภาพท่ี 4.40 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลไฟล์ Excel 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ขั้นตอน การแยกไฟล์ Excel เป็นไฟล์ Zip  
 คลิกขวาบนไฟล์ Excel ท่ีกรอกข้อมูลแล้ว  เลือก WinZip เลือก Add to SLF  ระบบจะแยกเป็นไฟล์ Zip    
 

  
 

ภาพท่ี 4.41 ขั้นตอนการแยกไฟล์ Excel เป็นไฟล์ Zip 

ไฟล์ที่แปลงเป็น Zip 

Add to SLF 

 

WinZip 
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ขั้นตอน การส่งไฟล์ Excel  
เข้าระบบ e-Studentloan เลือก (1)e-Audit  (2)บันทึกข้อมูล   (3)คลิกส่งไฟล์เอกสาร Excel   

 

ภาพท่ี 4.42 ขั้นตอนการส่งไฟล์ Excel 

 

(1)e-Audit  

(2)บันทกึข้อมูล  

(3)ส่งไฟล์ Excel  
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ขั้นตอน การค้นหาข้อมูลในการส่งไฟล์ 
ผู้ปฏิบัติงานระบุปีการศึกษา ภาคเรียนท่ี ประเภทกองทุน  คลิกดูข้อมูล  

 

ภาพท่ี 4.43 ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลในการส่งไฟล์ Excel 

 

กรอกปกีารศึกษา 
กรอกภาคเรียน 

เลือกประเภททุน 

ดูข้อมูล 
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ระบบแสดงข้อมูล โดยให้ผู้ปฏิบัติงานคลิก Browse เพื่อเรียกหน้าจอการค้นหาไฟล์  

 

ภาพท่ี 4.44 ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลในการส่งไฟล์ Excel (ต่อ)  
 

Browse 
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ผู้ปฏิบัติงานเลือกไฟล์โดยเช่ือไฟล์ต้องเป็นซ่ือเดียวกับไฟล์ท่ีได้รับจากระบบล่าสุด และต้องเป็นไฟล์ Zip เท่านั้น  
 

 

ภาพท่ี 4.45 ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลในการส่งไฟล์ Excel (ต่อ)  

เลือกไฟล์ที่บนัทึกไว้ล่าสุด 
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หลังจากผู้ปฏิบัติงานเลือกไฟล์แล้วคลิกตกลง เพื่อส่งข้อมูลเข้าระบบ e-Audit   

 

 
ภาพท่ี 4.46 ขั้นตอนการส่งไฟล์ข้อมูลเข้าสู่ระบบ e-Audit 

 

ตกลง 
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 ระบบแสดงข้อมูลการส่งไฟล์เข้าระบบ e-Audit  
 

 

ภาพท่ี 4.47 ตัวอย่างชื่อไฟล์ท่ีส่งเข้าระบบ e-Audit 
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4.2.1.9 การเรียกข้อมูล กยศ.205 , กยศ.206 และการขออนุมัติส่งหลักฐานการคืนเงินกองทุน 
แบบฟอร์ม กยศ.205 
 ผู้ปฏิบัติงานไปท่ี (1)e-Audit  (2)รายงาน  (3)คลิกแบบฟอร์ม กยศ.205   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.48 ขั้นตอนการเข้าแบบฟอร์ม กยศ.205

(1)e-Audit 

(2)รายงาน 

(3)กยศ.205 
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ผู้ปฏิบัติงานระบุ ปีการศึกษา  ภาคเรียนท่ี  ประเภททุน  คลิกดูรายละเอียด  ระบบจะแสดง
ข้อมูลการคืนเงิน ผู้ปฏิบัติงาน คลิกพิมพ์รายงาน   

 

 

ภาพท่ี 4.49 ขั้นตอนการเข้าแบบฟอร์ม กยศ.205 (ต่อ) 
 

กรอกปกีารศึกษา 

ภาคเรียน 

เลือกประเภททุน 

ดูรายละเอียด 

พิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่างใบแจ้งคืนเงินกองทุน 
 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกพิมพ์รายงานระบบจะแสดงเอกสาร กยศ. 205 กรอกวัตถุประสงค์การคืน
เงิน 01 เงินค่าลงทะเบียนส่วนเกิน เพียงช่องเดียว  

 

ภาพท่ี 4.50 ตัวอย่างใบแจ้งคืนเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ.205

กรอกวตัถุประสงค์การคืนเงิน 
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แบบฟอร์ม กยศ.206 
 ผู้ปฏิบัติงานไปท่ี (1)e-Audit  (2)รายงาน และ คลิกแบบฟอร์ม กยศ.206   
 

 

ภาพท่ี 4.51 ขั้นตอนการเข้าแบบฟอร์ม กยศ.206 

(1)e-Audit 

(2)รายงาน

 

 
(1)e-Audit 

 
(1)e-Audit 

(3)กยศ.206

 

 
(1)e-Audit 

 
(1)e-Audit 
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ผู้ปฏิบัติงานระบ ุปีการศึกษา  ภาคเรียน  ประเภททุน  เลือกธนาคาร KTB  คลิกพิมพ์รายงาน   

 

ภาพท่ี 4.52 ขั้นตอนการเข้าแบบฟอร์ม กยศ.206 (ต่อ)  

 

กรอกปกีารศึกษา 

กรอกภาคเรียน 

เลือกประเภททุน 

เลือกธนาคาร 

พิมพ์รายงาน 
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกพิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงรายละเอียดการคืนเงินของผู้กู้ยืม เพื่อช าระหนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานกรอก ท่ีอยู่ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ   01 เงินค่าลงทะเบียน
ส่วนเกิน  และน าเสนอคณบดีลงนาม  

 

 
ภาพท่ี 4.53 ตัวอย่างรายละเอียดการคืนเงิน กยศ.206  
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพใ์บแจ้งคนืเงินกองทุน กยศ.205 (ดังภาพท่ี 4.50 
ตัวอย่างใบแจ้งคืนเงนิกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ.205 หน้าท่ี 91) และรายละเอียดการคืนเงนิ  
กยศ.206 (ดังภาพท่ี 4.53  ตัวอย่างรายละเอียดการคืนเงิน กยศ.206 หน้าท่ี 94) เรียบร้อยแล้ว เสนอ 
คณบดีลงนามพร้อมท าบันทึกเสนอคณบดีเพื่อถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาโดยมี
รายละเอียด ดังนี ้
 1.วันท่ีขออนุมัติเบิกเงิน 
 2.เรื่องขออนุมัติถอนเงินจากบัญชีกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.)ประจ าภาคเรียนท่ี/ปี
การศึกษา 
 3.ประจ าภาคเรียน/ปีการศึกษา 
 4.คืนเงินกองทุน ระบุจ านวนเงิน 
 5.ถอนเงินเพื่อส่งเงินคืนกองทุน (กยศ.) ประจ าภาคเรียน ปีการศึกษา 
 6.ใส่จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 7.ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือช่ือ 
 8.น าเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารลงลายมือช่ือ 
 9.น าเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
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ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติถอนเงิน 
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ  งานเงินฝ่ายบริหาร คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มทร.พระนคร                                     

ที่   งานการเงิน -  วันที่                24 มีนาคม 2565 

เร่ือง    ขออนุมัติด าเนินการเบิกเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ประจ า1/2565             

เรียน คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 
ด้วยงานการเงินได้ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน

และห ลักฐ านกา ร โอน เ งิ น ของกอง ทุน ( กยศ . )  ประจ า ภ า ค เ รี ยน ท่ี 1  ปี กา รศึ กษ า  256 5                                    
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ได้รับโอนเงินจากธนาคาร จ านวน                -               บาท                                           
คืนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนแล้ว       -               บาท      
นักศึกษาจ่ายเพิ่ม        -               บาท               
คืนเงินกองทุน                        20,800           บาท             
จัดส่งกองคลัง                                   -               บาท           
สรุป  เงินคงเหลือ                    -               บาท 

                   จึงขออนุมัติด าเนินการถอนเงิน เพื่อส่งคืนเงินให้กับกองทุน (กยศ.)ประจ าภาคเรียนท่ี..1...
ปีการศึกษา 2565 จ านวน  20,800  บาท  (สองหมื่นแปดร้อยบาทถ้วน)               
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

เรียน คณบดคีณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ               (.........................................) 
       เพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ                          นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
  

     (............................................................)                     อนุมัต ิ
                รองคณบดีฝ่ายบริหาร                              
 

    (..................................................................)                                                                 
คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

ภาพท่ี 4.54 ตัวอย่างบันทึกถอนเงินเพ่ือส่งคืนกองทุน 

3 

1 

5 

4 

6
6

  

7 

8 

9 

2 



43 
 

97 

ส่งหลักฐานการคืนเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  
 1) บันทึกแจ้งการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-Audit 
 2) แบบ กยศ. 205 , 206 
 3) ส าเนาใบถอนเงินและใบน าฝากเงินคืนกองทุน 
 

 

ท่ี   อว. ๐๖๕๒.๑๐/๑๒๗๖                                      คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
                                                                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

                                                                       ๑๖๘ ถ.ศรีอยุธยา  แขวง วชิรพยาบาล   
                                                                       เขตดุสิต  กรุงเทพ ฯ  ๑๐๓๐๐ 

                 ๒๗  พฤศจิกายน  ๒๕๖๓ 

เรื่อง   แจ้งการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-Audit และการคืนเงินภาคการศึกษา ๑/ ๒๕๖๓ 

เรียน   ผู้จดัการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

ตามหนังสือท่ี  กค  ๕๑๑๕/ว๗๐๓๑  ลงวันท่ี  ๒๕  กันยายน  ๒๕๖๓  เรื่อง แจ้งการส่ง
ข้อมูลผ่านระบบ e-Audit และการส่งคืนเงิน ภาคการศึกษาท่ี ๑/๒๕๖๓  ตามท่ีแจ้งนั้น 

 
บัดนี้ งานการเงิน ฝ่ายบริหาร ได้ด าเนินการกรอกข้อมูลผ่านระบบ e-Audit และได้

ด าเนินการคืนเงินในภาคการศึกษาท่ี ๑/๒๕๖๓ เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  (พร้อมส าเนาเอกสารดังแนบ) 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

 

             ขอแสดงความนับถือ 

 

                    (.....................................................) 

                    คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

ภาพท่ี 4.55 ตัวอย่างบันทึกแจ้งการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-Audit  
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ตัวอย่างใบแจ้งคืนเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา แบบ กยศ.205 

 

 
 

ภาพท่ี 4.56 ตัวอย่างใบแจ้งคืนเงิน กยศ.205 
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ตัวอย่างรายละเอียดการคืนเงินของผู้กู้ยืม เพ่ือช าระหน้ี  แบบ กยศ.206 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.57 ตัวอย่างรายละเอียดการคืนเงิน กยศ.206 
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ส าเนาใบถอนเงินเพ่ือส่งคืนกองทุน (กยศ.)  
 

 
 

ภาพท่ี 4.58 ตัวอย่างส าเนาใบถอนเงิน
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4.2.2 กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย 
4.2.2.1 ตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน  

 
ภาพท่ี 4.59 ตัวอย่างตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
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4.2.2.1 ตารางรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา 

  ภาพท่ี 4.60 ตัวอย่างรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา 
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การเงินตรวจสอบความถูกต้องของตารางรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
         1. ภาคเรียน / ปีการศึกษา 
         2. รหัสนักศึกษา 
         3. ช่ือ-สกุล 
         4. ค่าลงทะเบียนเรียน(เหมาจา่ย) (ตรวจสอบทานกับภาพท่ี 4.59 ตัวอย่างรายละเอียดการลงทะเบียน
เรียน หน้าท่ี 101) 
         5. ยอดเงินท่ีธนาคารโอน (ตรวจสอบทานกับภาพท่ี 4.60 ตัวอย่างรายงานการโอนเงินให้สถานศึกษา 
หน้าท่ี 102) 
         6. ส่วนนักศึกษาได้เงนิคืน (ยอดเงินจะต้องเท่ากับยอดท่ีนักศึกษาช าระแต่ไม่เกินยอดท่ีธนาคารโอนให้) 
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การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

ภาพท่ี 4.61 ตัวอย่างการเงินตรวจสอบความถูกต้อง

1 2 3 

4 

5 6 
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4.2.2.2 การเข้าระบบการเงินนักศึกษา (Vision Net) เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง 
 ผู้ปฏิบัตงานท าการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาในระบบการเงินนักศึกษา โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ ผู้ปฏิบัติงานคลิกเข้าระบบการเงิน  คลิกระบบการเงินนักศึกษา แถวท่ี 5  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.62 ขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน 
 
 
 
 
 
 

ระบบการเงินนกัศึกษา 

ระบบการเงิน 
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 เมื่อเข้าระบบการเงินนักศึกษา ระบบจะแสดงหน้าต่างการเงินนักศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานใส่ช่ือ
ผู้เข้าใช้ (Username) รหัสผ่าน (Password) และคลิกตกลง (OK)  
 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 4.63 ขั้นตอนการเข้าระบบการเงิน(ต่อ) 
 

ช่ือผู้เข้าใช้ 
รหัสผ่าน 
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เมื่อคลิก OK ระบบจะแสดงหน้าต่างบันทึกรับจ่าย  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ระบบ
จะแสดงช่ือ-สกุลของนักศึกษา ประเภททุน  และคลิกค้นหาใบส าคัญ (ไมต่้องเปล่ียนแปลงข้อมูล
เนื่องจากเรียกดูข้อมูลเพียงอย่างเดียว)  

 

 
 

ภาพท่ี 4.64 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาส ารองจ่าย 
 

รหสันกัศึกษา 

ช่ือ-สกุล 

ค้นหาใบส าคญั 



43 
 

108 

เมื่อคลิกค้นหาใบส าคัญระบบจะแสดงหน้าตา่งใบส าคัญตามรหัสนักศึกษา ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจเช็ค  

1. เล่มท่ี เลขท่ี  
2. ปีภาค 
3. วันท่ี 
4. จ านวน 
5. ค าอธิบาย (DESCRIPTION) 

เมื่อตรวจเช็ครายคนเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลข้อท่ี 1 และข้อท่ี 3 กรอกใส่ในตาราง
รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน  ภาพท่ี 61 (ตัวอย่างการเงินตรวจสอบความถูกต้อง) ช่องท่ี 4 
(เจ้าหน้าท่ีการเงนิ)  หน้าท่ี 104 เพื่อเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

 

 
 
 

ภาพท่ี 4.65 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาส ารองจ่าย(ต่อ) 
 

1 

3 

4 5 

2 
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4.2.2.3 การเขียนใบค าขอเงินคืน(กยศ.) และเอกสารแนบ  
ผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีส ารองจ่ายเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเจ้าหน้าท่ี

กองทุน(กยศ.) ทราบ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งนักศึกษากองทุน(กยศ.) เขียนใบค าขอรับเงินคืนและ
จัดเตรียมเอกสารในการรับเงินคืนโดยมีรายละเอียดดังนี้  

1. วัน เดือน ปี ท่ีเขียน 
2. ช่ือ-สกุล  
3. รหัสประจ าตัวนักศึกษา 
4. ช้ันปี  
5. สาขาวิชา 
6. ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ 
7. ผู้ยื่นค าขอลงลายมือช่ือ 

โดยแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและ 
ส าเนาบัตรนักศึกษาหรือส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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แบบค าขอคืนเงิน 

 
 

ภาพท่ี 4.66 ตัวอย่างแบบค าขอรับเงินคืน (กยศ.) 

1 2 

 

 

3 

5 
4 

6 

7 
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ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.67 ตัวอย่างส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ส าเนาบัตรนักศึกษาหรือส าเนาบัตรประชาชน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.68 ตัวอย่างส าเนาบัตรประชาชน 
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4.2.2.4 การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินเพ่ือคืนนักศึกษาส ารองจ่าย 

 การถอนเงินคืนนักศึกษาท่ีส ารองจ่ายนั้น ตรวจสอบได้จากตารางรายละเอียดการ
ลงทะเบียนเรียน ภาพท่ี 4.61 (ตัวอย่างการเงินตรวจสอบความถูกต้อง) ข้อท่ี 6  (นักศึกษาได้เงินคืน) 
หน้าท่ี 104 จะเห็นได้ว่ามียอดเงินรวมท้ังส้ินท่ีต้องจ่ายคืนนักศึกษาเป็นเงินเท่าไร  รวมถึงนักศึกษาแต่
ละรายต้องได้รับเงินคืนจ านวนเท่าไร เมื่อผู้ปฏิบัติงานทราบยอดเงินท่ีต้องคืนนักศึกษา ให้ท าบันทึกขอ
อนุมัติถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. วันท่ีขออนุมัติ 
2. เรื่องท่ีขออนุมัติ (ขออนุมัติถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) 

ประจ าภาคเรียนท่ี ปีการศึกษา ) 
3.  ประจ าภาคเรียนท่ี ปีการศึกษา 
4. จ านวนเงินท่ีคืนนักศึกษา 
5. ถอนเงินเพื่อคืนให้กับนักศึกษาท่ีช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า 
6. ประจ าภาคเรียนท่ี ปีการศึกษา จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
7. ลายมือช่ือผู้ปฏิบัติงาน 
8. เสนอคณบดีลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 
 

114 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติถอนเงิน 

 

ภาพท่ี 4.69 ตัวอย่างบันทึกถอนเงินเพ่ือคืนนักศึกษา 

1 

2 

3 

4 

5 
6 

7 

8 
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4.2.2.5 การเงินด าเนินการถอนเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ธนาคารกรุงไทย  
(สาขากระทรวงศึกษาธิการ)  

 

 

ภาพท่ี 4.70 ตัวอย่างใบถอนเงิน

เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 2 ใน 3 ช่ือผู้รับมอบฉนัทะ ยอดเงินที่ขอถอน 

ช่ือบญัชี 

เสนอผู้มีอ านาจลง

นาม 2 ใน 3 
ช่ือผู้รับมอบฉนัทะ 

เลขที่บญัชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

ช่ือผู้รับมอบฉนัทะ 
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4.2.2.6 จ่ายเงินคืนนักศึกษาส ารองจ่าย 

         เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการถอนเงินจากธนาคารเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานจดัท าหลักฐาน
การคืนเงิน เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

หลักฐานการรับเงินคืนมีรายละเอียดประกอบดังน้ี 

1. รหัสนักศึกษา 
2. ช่ือ-สกุล 
3. สาขา-ช้ันป ี
4. จ านวนเงินคา่ลงทะเบียนเรียน(เหมาจา่ย) 
5. จ านวนเงินธนาคารโอน 
6. วันท่ีรับเงินคืน 
7. ลายมือช่ือผู้รับเงิน  
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ตัวอย่างหลักฐานการรับเงินคืน 

 

ภาพท่ี 4.71 ตัวอย่างเอกสารหลักฐานการรับเงินคืน

1 2 3 4 5 6 7 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หน้าท่ีงานการเงินต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ท่ีรับผิดชอบ การรับเงินการน าส่งเงินคืนกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) เป็นงานท่ีต้องบริการแก่ผู้รับบริการ (นักศึกษา ผู้ปกครอง) และภายนอก 
(กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ.) จึงจ าเป็นต้องมีประสบการณ์ท างานและแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจของผู้มาใช้บริการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามภายใต้ 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 งานการเงิน การรับเงินและการน าส่งเงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) มีข้ันตอน
และวิธีการ รายละเอียดท่ีต้องอาศัยทักษะ ความรู้ ความสามารถในการแก้ไขปัญหา การตรวจสอบและให้
ค าแนะน าเรื่องการรับเงินและการน าส่งเงิน(กยศ.) รวมถึงการตรวจสอบหลักฐานการน าส่งเงินคืนกองทุน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) ให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อรายงานให้ผู้บริหารคณะทราบตามแผนการ     
ปฏิบัติราชการ 



บทที่  5 
ปญัหา อปุสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการออกใบเสร็จรับเงินนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
(กยศ.) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้เขียนได้จัดท าคู่มือการออกใบเสร็จผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจถึงกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เป็นไป
ตามมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน และเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและลดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน โดยสามารถสรุปประเด็นปัญหา 
อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ดังต่อไปนี้ 
    
5.1 ปัญหาและอุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค  
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหา / อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ปัญหาด้านการปฏิบัตงิาน 
กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ.
การเงินคณะตัดหน้ี 
-  ด้ านการรับเอกสารจา ก
ผู้ปฏิบัติงานกองทุน (กยศ.) 
 
 
-ด้านระบบการเงินนักศึกษา 
(Vision Net) 
 
-ด้านการตรวจสอบ 
 
 
 
-ด้านการบันทึกขออนุมัติ
ด าเนินการพิมพใ์บเสร็จรับเงิน 
 
-ด้านระบบการเงินนักศึกษา 
(Vision Net) 
 
 

 
 
 
- ได้รับเอกสารตาราง
รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
และรายการโอนเงินให้
สถานศึกษาล่าช้า 
-ระบบไม่อัพเดทข้อมูลอัตโนมัติ 
 
 
-เอกสารตารางรายละเอียดการ
ล ง ท ะ เ บี ย น เ รี ย น มี ข้ อ มู ล
ผิดพลาดไม่ครบถ้วน 
 
-ผู้มีอ านาจลงนามติดราชการ 
 
 
-ระบบไม่อัพเดทข้อมูลอัตโนมัติ 
 

 

 
 
 
- ติดตาม สอบถามและประสาน  
งานกับเจ้าหน้าท่ีงานกองทุนให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา 
 
-ติดต่อสอบถามไปยังผู้ดูแลระบบ 
 
 
- แจ้งผู้ปฏิบัติงานกองทุนแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนหากแก้ไข
และยังผิดพลาดอีกแจ้งหัวหน้างาน
ให้ทราบถึงปัญหา 
-สอบถามจากหัวหน้าส านักงาน
คณบดีก่อนเสนอเอกสารลงนาม
อนุมัติ 
-ติดต่อสอบถามไปยังผู้ดูแลระบบ 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา / อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค(ต่อ) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ปัญหาด้านการปฏิบัตงิาน 
กรณีนักศึกษาได้รับทุน กยศ.
การเงินคณะตัดหน้ี 
ด้านการบันทึกขออนุมัติถอน
เงินเพื่อส่งกองคลังและเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม 
 
-ด้านถอนเงินจากบัญชีกองทุน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 
-ด้านการบันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP(Enterprise Resource 
Planning) 
 
-ด้านการบันทึกข้อมูลในระบบ
(e-Audit) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ด้านการขออนุมัติส่งหลักฐาน
การคืนเงินและการกรอก
ข้อมูลในระบบ e-Audit 
 
-ด้านการส่งเอกสารหลักฐาน
ให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา(กยศ.) 
 

 
 
 
-ผู้มีอ านาจลงนามติดราชการ 

 
 
 
-ผู้มีอ านาจลงนามเซ็นไม่ตรงกับ
การ์ดลายเซ็น 
 
-เลขในระบบซ้ ากับบางคณะจึง
ท าให้ลงรายการบัญชไีม่ได้ 
 
 
-ระบบคอมพิวเตอร์ท่ีปฏิบัติงาน
ไม่สามารถรองรับระบบงาน     
e-Audit ได้  
 
 
 
-ผู้ปฏับัติ ง านไม่สามารถ เข้ า
ระบบ e-Studentloan ด้วยรหัส
ของเจ้าหน้าท่ีการเงินได้ 
 
 
-ผู้มีอ านาจลงนามติดราชการ 
 
 
 
-เอกสารไม่ถึงยังท่ีหมายหรือตก
หล่น 

 
 
 
-สอบถามจากหัวหน้าส านักงาน
คณบดีก่อนเสนอเอกสารลงนาม
อนุมัติ 
 
-แจ้งผู้มีอ านาจลงนามและให้เซ็นใบ
ถอนใหม่ 
 
-สอบถามผู้ดูแลระบบและวิธีแก้ไข 
 
 
 
-ให้ฝ่ายคอมพิวเตอร์ลงโปรแกรม
และติดตั้งโปรแกรม Internet 
Explorer Version10 และ 
Version 11 ใหม่เพื่อให้สามารถ
รองรับระบบงาน e-Studentloan 
ได ้
-ประสานงานกับงานกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา ในการขอ
รหัสผ่านเพื่อเข้าระบบงาน         
e-Studentloan 
 
-สอบถามจากหัวหน้าส านักงาน
คณบดีก่อนเสนอเอกสารลงนาม
อนุมัติ 
 
-ส่งจดหมายแบบ EMS ตอบรับ
และส่ง mail   
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุง  
 ข้อเสนอแนะท่ีได้จากการปฏิบัติงานจริงท่ีได้ประสบปัญหาตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานมา
มีดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติงาน 
 1. คณะควรมีการก ากับติดตามข้ันตอนการโอนเงินจากธนาคารกรุงไทย เพื่อความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน  
 2. ควรมีการตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ใบเสร็จอยู่เสมอ หากพบว่าช ารุดควร
รีบซ่อมแซมเพื่อให้สามารถใช้งานได้ 

 3. คณะควรมีการแจ้งข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา โดยใช้ social 

network เช่น Line , Facebook , เพื่อเป็นประโยชน์กับผู้กู้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา และ อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ปัญหาด้านการปฏิบัติงาน 
กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย 
-  ด้ า น ก า ร รั บ เ อ ก สา รจ า ก
ผู้ปฏิบัติงานกองทุน (กยศ.) 
 
 
-ด้านระบบการเงินนักศึกษา 
(Vision Net) 
 
-ด้านการตรวจสอบ 
 
 
 
-ด้านการเขียนใบขอรับเงินคืน 
 
-ด้านขออนุมัติถอนเงินเพื่อจ่าย
คืนนักศึกษาและเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัติ 
-ด้านถอนเงินจากบัญชีกองทุนให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
-ด้านจ่ายเงินคืนนักศึกษา 
 

 
 
- ได้รับเอกสารตารางรายละเอียด
การลงทะเบียนเรียน และรายการ
โอนเงินให้สถานศึกษาล่าช้า 
 
-ระบบไม่อัพเดทข้อมูลอัตโนมัติ 
 
 
-เอกสารตารางรายละเอียดการ
ลงทะเบียนเรียนมีข้อมูลผิดพลาด
ไม่ครบถ้วน 
 
-นักศึกษาบางรายไม่เข้ามารับใบ
ขอเงินคืน 
-ผู้มีอ านาจลงนามติดราชการ 
 
 
-ผู้มีอ านาจลงนามเซ็นไม่ตรงกับ
การ์ดลายเซ็น 
-นักศึกษาเตรียมเอกสารมาไม่ครบ
ตามท่ีการเงินแจ้ง 
 
 

 
 
- ติดตาม สอบถามและประสาน  
งานกับเจ้าหน้าท่ีงานกองทุนให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 
-ติดต่อสอบถามไปยังผู้ดูแล
ระบบ 
 
- แจ้งผู้ปฏิบัติงานกองทุนแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนหาก
แก้ไขและยังผิดพลาดอีกแจ้ง
หัวหน้างานให้ทราบถึงปัญหา 
-ส่งไฟล์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
กองทุน 
-สอบถามจากหัวหน้าส านักงาน
คณบดีก่อนเสนอเอกสารลงนาม
อนุมัติ 
-แจ้งผู้มีอ านาจลงนามและให้
เซ็นใบถอนใหม่ 
- แจ้ ง นักศึ กษาให้ จัด เตรียม
เอกสารการขอเงินคืนล่วงหน้า2-
3 วันเพื่อเอกสารจะได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ  งำนกำรเงนิฝ่ำยบริหำร คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ มทร.พระนคร                                       

ที่   งำนกำรเงิน -  วันที่                
เร่ือง     

เรียน คณบดีคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
 
ด้วยงำนกำรเงินได้ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนตำรำงรำยละเอียดกำรลงทะเบียน

เรียนและหลักฐำนกำรโอนเงินของกองทุน(กยศ.) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติด ำเนินกำรพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษำกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) จ ำนวน ...... รำย  

 
 
 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
 

 
            (.........................................) 
                  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร                                                              
    
เรียน คณบดคีณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ                
เพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ                        
 
(............................................................)   

   รองคณบดีฝ่ายบริหาร                        
   
 
 
 
                                                        (................................................)  

                                            คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ     
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ภาคผนวก ข 

บันทึกข้ออนุมัติถอนเงิน 
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ  งำนกำรเงนิฝ่ำยบริหำร คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ มทร.พระนคร                                       

ที่   งำนกำรเงิน -  วันที่                
เร่ือง     

เรียน คณบดีคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
 
ด้วยงำนกำรเงินได้ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนตำรำงรำยละเอียดกำรลงทะเบียน

เรียนและหลักฐำนกำรโอนเงินของกองทุน(กยศ.)  ประจ ำภำคเรียนท่ี…………ปีกำรศึกษำ..………........                                    
โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

ได้รับโอนเงินจำกธนำคำร จ ำนวน          XXXXXX             บำท                                           
คืนนักศึกษำท่ีลงทะเบียนแล้ว       -                  บำท
นักศึกษำจ่ำยเพิ่ม        -                  บำท               
คืนเงินกองทุน                            -                  บำท             
จัดส่งกองคลัง                              XXXXXX             บำท   
สรุป  เงินคงเหลือ                    -                  บำท 

                   จึงขออนุมัติด ำเนินกำรเบิกเงิน เพื่อ…………………ประจ ำภำคเรียนท่ี............................   
จ ำนวนเงิน......................................บำท (......................................................)   
 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

 

 
เรียน คณบดคีณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ               (.........................................) 
       เพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ                          นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

 

 

     (............................................................)                       อนุมัติ 
               รองคณบดีฝ่ายบริหาร                                

               (..................................................................)                                                                 
คณบดีคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
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ภาคผนวก ค 
ใบถอนเงิน Withdrawal Slip 
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130 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพผนวก ง 

ใบค ำขอโอนเงินและใบค ำขอออกเช็คของขวัญและแคชเชียร์เช็ค 

ชุดฝำกเช็ค Deposit Slip for Cheque 
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ชุดฝากเช็ค Deposit Slip for Cheque 
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ภาคผนวก จ  

ใบน ำส่งเงินคณะ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ใบน าส่งเงินคณะ 

     เลขท่ี  สถอ.        

     วันท่ี   

คณะ   สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ    ขอส่งข้อมูลการรบัเงิน 

โดยส่งเป็น    เงินสด 

                 เช็คธนาคาร 

                 น าเงินฝากเข้าบัญช ี “มทร.พระนคร” เลขท่ีบัญชี 880-7-00919-9 กรุงเทพ สาขา มทร.พระ
นคร (ศูนย์เทเวศร์) แล้วตาม Pay – in  วันท่ี                           (ดังเอกสารแนบ) 

รายละเอยีดรายการน าส่งเงินรายได้ จ านวนเงิน 

น าส่งเงินรายได้นักศึกษาท่ีออกใบเสร็จจากระบบทะเบยีน  

(รับเงินรำยได้จำกกำรศกึษำ ตำมระบบทะเบียน สวท.)  

ภำคกำรศึกษำท่ี   

  

  

  

  

ตัวอักษร                  (ศูนย์บาทถ้วน) - 

 
 
 

 
(ลงช่ือ).....................................เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน                  (ลงช่ือ)...................................หวัหน้ำส ำนักงำนคณบด ี

        (...................................)                                             (....................................) 

 

 

งานการเงิน งานกองคลัง มหาวิทยาลยัฯ งานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยฯ 
  

 

หมายเหตุ  เอกสารการน าส่งเงนิจะสมบูรณ์ เมือ่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าทีก่ารเงนิของกองคลังเซ็นรบัในเอกสารแล้วเท่านัน้ 
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ภาคผนวก ฉ 

ใบแจ้งกำรคืนเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ กยศ.205 
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ภาคผนวก ช 

รำยละเอียดกำรคืนเงินของผู้กู้ยืมเพ่ือลดยอดหนี้ กยศ.206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



137 
 

ส าหรับสถารศึกษา 

กยศ.206 รายละเอียดการคืนเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือลดยอดหน้ี 

ช่ือสถำนศึกษำ.........................................................................................   รหัสสถำนศึกษำ..........................................                       
ปีกำรศึกษำ............................ภำคกำรศึกษำท่ี...................ที่อยู่....................................................................................  
........................................................................โทร........ .................................................FAX........................................ 
 
ที่............................................. 
เรียน     ผู้บริหำรและจัดกำรเงินให้กู้ยืม           บมจ. ธนำคำรกรุงไทย 

                                                          ธนำคำรอิสลำมแห่งประเทศไทย 

ตำมที่ธนำคำรได้โอนเงินเข้ำบัญชีของสถำนศึกษำเพื่อเป็นค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ ค่ำเล่ำเรียน ค่ำหน่วยกิต 
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวเนื่องกับกำรศึกษำ หรือค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นในกำรด ำรงชีพของนักเรียน/
นักศึกษำ ผู้กู้ยืมจำกกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ นั้น 

สถำนศึกษำขอน ำเงินค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวข้ำงต้นของนักเรียน/นักศึกษำ คืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
โดยสำเหตุเนื่องจำก 

    01 เงินค่ำลงทะเบียนส่วนเกิน       02 ผู้กู้พ้นสภำพนักเรียน/นักศึกษำ        03 สัญญำกู้ซ้ ำซ้อน         99 อื่นๆ 

ดังรำยละเอียดของผู้กู้ยืม ต่อไปนี ้ (แบบฟอร์ม 1 ชุด ให้ใช้เฉพำะกำรคืนในสำเหตุเดียวกันเท่ำนั้น) 

 
ล ำดับ 

 
เลขประจ ำตัว

นักเรียน/
นักศึกษำ 

 
เลขประจ ำตัว

ประชำชน 

 
ช่ือ-นำมสกุล 

 
เลขที่บัญชีออม
ทรัพย์ของผู้กู้ 

(1) 
ยอดเงิน 
น ำส่ง

ธนำคำร
รำยบุคคล 

(2) 
ค่ำธรรมเนียม

ช ำระหนี้
รำยบุคคล 

(ยกเว้นกรณี
สัญญำซ้ ำซ้อน) 

(3) = (1)-
(2) จ ำนวน
เงินสุทธิที่

ช ำระหนี้คืน
กองทุน 

        
        
        
        
        
        

หมำยเหตุ    ยอดรวมจ ำนวนรำยและยอดรวมจ ำนวนเงินข้อ (1), (2), (3) ให้น ำไปกรอกในใบแจ้งคืนเงิน (Teller 
Payment) กยศ.205 

                                ขอแสดงความนบัถือ 

   

                                  ลงช่ือ........................................... 

                         (.............................................) 

                     ต าแหน่ง...................................... 

 

“รายละเอียดเพิ่มเติม” 

ส ำหรับพนักงำนธนำคำร 

ธนำคำรได้รับเงินตำมรำยกำรข้ำงต้นเพือ่
ช ำระหนี้คืนกองทุนแล้ว 
 
 
 
 
 
ลงช่ือ................................................... 
(ผู้มีอ ำนำจลงนำมและประทับตรำสำขำ) แผ่นที่.............. 
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                                                      ช่ือสถำนศึกษำ.............................. 

                                    ...................................................... 
                                                      รหัสนักศกึษำ................................ 
                                                      ปีกำรศกึษำ..........ภำคเรียน.......... 

 
 

                                                   รายละเอียดการคืนเงินเพื่อลดหน้ี 

 
 

ล ำดับ 
 

เลข
ประจ ำตัว
นักเรียน/
นักศึกษำ 

 
เลขประจ ำตัว

ประชำชน 

 
ช่ือ-นำมสกุล 

 
เลขที่บัญชีออม
ทรัพย์ของผู้กู้ 

(1) 
ยอดเงิน 
น ำส่ง

ธนำคำร
รำยบุคคล 

(2) 
ค่ำธรรมเนียม

ช ำระหนี้
รำยบุคคล 

(ยกเว้นกรณี
สัญญำซ้ ำซ้อน) 

(3) = 
(1)-(2) 
จ ำนวน
เงินสุทธิ
ที่ช ำระ
หนี้คืน
กองทุน 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมจ านวน......................ราย รวมเงิน    

หมำยเหตุ   - ยอดรวมจ ำนวนรำยและยอดรวมจ ำนวนเงินข้อ (1), (2), (3) ให้น ำไปกรอกในใบแจ้งคืนเงิน (Teller 
Payment) กยศ.205 

                 - แบบรำยละเอียดกำรคืนเงินนี้สำมำรถถ่ำยส ำเนำได้ 

 

 

ส ำหรับพนักงำนธนำคำร                   

ธนำคำรได้รับเงินตำมรำยกำรด้ำนล่ำงนี ้

เพื่อช ำระหนี้คืนกองทุนแล้ว 

 

 

ลงช่ือ................................................. 

(ผู้มีอ ำนำจลงนำมและประทับตรำสำขำ) 

ส าหรับพนกังานธนาคาร 

รับรองรายช่ือถูกต้องแล้ว 

 

 

 

ลงช่ือ....................................................  

ต าแหน่ง...............................................  
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ภาคผนวก ซ 

บันทึกส่งหลักฐำนกำรคืนเงินและกำรกรอกข้อมูลในระบบ e-Audit 
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ท่ี   อว. ๐๖๕๒.๑๐/………..                                  คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
                                                                มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

                                                                    ๑๖๘ ถ.ศรีอยุธยำ  แขวง วชิรพยำบำล   
                                                                    เขตดุสิต  กรุงเทพ ฯ  ๑๐๓๐๐ 

                   ………………………………………..                 

เรื่อง   แจ้งกำรส่งข้อมูลผ่ำนระบบ e-Audit และกำรคืนเงินภำคกำรศึกษำ ๑/ ๒๕๖๓ 

เรียน   ผู้จดักำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

ตำมหนังสือท่ี  กค  ๕๑๑๕/…………….  ลงวันท่ี  …….  กันยำยน  …………  เรื่อง แจ้ง
กำรส่งข้อมูลผ่ำนระบบ e-Audit และกำรส่งคืนเงิน ภำคกำรศึกษำท่ี ..…../…………….  ตำมท่ีแจ้งนั้น 

 
บัดนี้ งำนกำรเงิน ฝ่ำยบริหำร ได้ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลผ่ำนระบบ e-Audit และได้

ด ำเนินกำรคืนเงินในภำคกำรศึกษำท่ี …../………….. เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  (พร้อมส ำเนำเอกสำรดังแนบ) 

 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  

 

 

             ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                             (.....................................................) 

                                            คณบดีคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
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ภาคผนวก ฌ 
แบบค ำขอรับเงินคืน 
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ภาคผนวก ญ 

รำยชื่อนักศึกษำ (กยศ.) รับเงินคืน 
(กรณีนักศึกษำช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนล่วนหน้ำ) 



76 
 

 
 

รายชื่อนักศึกษา(กยศ.) รับเงินคนืภาคเรียนที่...................... 
(เนื่องจำกนักศึกษำช ำระเงินค่ำเทอมล่วงหน้ำ) 

ล ำดับ
ท่ี 

รหัสนักศึกษำ ช่ือ-สกุล สำขำ/ช้ันปี ค่ำลง 
ทะเบียนเรียน 
(เหมำจ่ำย) 

ธนำคำรโอน
เงิน 

วันท่ีรับเงินคืน รำยมือช่ือ
ผู้รับเงิน 

หมำยเหตุ 
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ภาคผนวก ฎ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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146 



78 
 

 

147 



79 
 

 

148 



80 
 

 

149 



81 
 

 

150 



82 
 

151 



83 
 152 



84 
 

153 



85 
 

154 



86 
 

155 



87 
 

156 



88 
 

157 



89 
 

158 



90 
 

159 



91 
 

160 



92 
 

161 



93 
 

162 



94 
 

163 

548 



95 
 

164 



96 
 

165 



97 
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ภาคผนวก ฏ 

หนังสือกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย กำรใช้ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ด้วย 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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100 
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101 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฐ 

ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เร่ือง อัตรำค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ 
ค่ำลงทะเบียน และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
ภำคปกติ และภำคสมทบ 
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171 



103 
 

 

172 



104 
 

 
 

 

 

  

173 



105 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฑ 

บันทึกข้อตกลง ว่ำด้วยกำรเข้ำร่วมด ำเนินงำนกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ ตำม
ข้อ 10 แห่งระเบียบคณะกรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำว่ำด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรท่ีสถำนศึกษำจะเข้ำร่วมด ำเนินงำนกับกองทุน 
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175 



107 
 

 
 
 

176 



108 
 

 
 
 

177 



109 
 

 
 

 

178 



110 
 

 
 

179 



111 
 

 
 

 

180 



112 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฒ 

หนังสือเวียนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ ท่ี กค 5115/ว 7031 ลงวันท่ี 25 กันยำยน 
2563 เร่ือง แจ้งกำรส่งข้อมูลผ่ำนระบบ e-Audit และกำรคืนเงิน 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ นามสกุล นางสาวปิยรัตน์  พัฒคุ้ม 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา สถาบัน    ปีท่ีส าเร็จการศึกษา 
บริหารธุรกิจบัณฑิต                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร            2552  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์        2549 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ            วิทยาลัยการอาชีพบางแก้วฟ้า                           2547 
 
ประวัติการท างาน 
 ปี พ.ศ.       ต าแหน่ง       สถานที่ท างาน 
2555 – ปัจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ       คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
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