
เสวนาบัญชีและ 3 มิติ
เร่ือง ผู้ปฏิบัตงิานใหม่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ในระบบ 3 มิต ิคร้ังที่ 2
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หวัขอ้เสวนา
1. สาระส าคญัของใบเสร็จรับเงิน
2. การขอส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย
3. AP คงคา้งและการยกเลิก AP
4. เงินรับฝาก
5. เงินบริจาค
6. เงินประกนัสญัญา
7. เร่ืองวสัดุ
8. การรายงานรายไดค่้าใชจ่้ายโครงการบริการวิชาการ
9. การขอปรับปรุงบญัชี
10. เร่ืองส าคญัท่ีตอ้งตรวจสอบ
11. อ่ืนๆ
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1. สาระส าคญัของใบเสร็จรับเงิน
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สาระส าคญัของใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงินต้องมรีายการทีเ่ป็นสาระส าคญั 5 ข้อ

ดงัต่อไปนี้
1. ช่ือ ท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน
2. วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร
4. จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร
5. ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน
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ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน

1. ตอ้งมีช่ือ ท่ีอยู ่หรือท่ีท าการ
ของผูรั้บเงิน ใหค้รบถว้น

2. ตรวจ วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
ใหมี้ความครบถว้นถูกตอ้ง

3. รายการแสดงการรับเงิน
ระบุวา่เป็นค่าอะไร

5



ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน(ต่อ)
4. ตรวจสอบจ านวนเงินตวัอกัษร 

ใหถู้กตอ้งตรงกนักบัจ านวน
เงินตวัเลข

5. ตรวจสอบลายเซ็นผูรั้บเงิน ให้
ครบถว้น

6. ตรวจสอบ ตราประทบั   
“จ่ายเงินแลว้” ใหค้รบถว้น

6



2. การขอส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย

7



การขอส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย
1. แบบฟอร์มสามารถดาวน์โหลดไดท่ี้ http://finance.buu.ac.th

- คลิก  
- เลือก  
- ไปท่ี   
- เลือก

2. บนัทึกขอ้ความใหร้ะบุรายละเอียด ในแบบฟอร์มใหค้รบถว้น
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ตวัอยา่งแบบฟอร์มขอส าเนาเอกสาร
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3. AP คงคา้งและการยกเลิก AP
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AP คงคา้งในระบบบญัชี 3 มิติ
1. เม่ือหน่วยงานคีย ์AP แลว้ ขอใหรี้บส่งเอกสารเบิกจ่ายมายงักองคลงั

และทรัพยสิ์น  หรือ เม่ือเอกสารเบิกจ่ายถูกตีกลบัไปใหแ้กไ้ข 
หน่วยงานจะตอ้งรีบท าการแกไ้ข และส่งเอกสารกลบัมาเบิกจ่าย เพื่อมิ
ใหมี้ AP คงคา้งในระบบ 3 มิติ นานเกินไป

2. AP ท่ีไม่ตอ้งการใชง้านแลว้ ใหห้น่วยงานท าบนัทึกขอยกเลิกไปยงักอง
คลงัและทรัพยสิ์น

3. AVP ท่ีตอ้งการยกเลิก ตอ้งรีบส่งใหก้องคลงัและทรัพยสิ์น ยกเลิก
ภายในเดือนท่ีมีการคีย ์AVP
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AP คงคา้งในระบบบญัชี 3 มิติ(ต่อ)
4. เม่ือทางกองคลงัและทรัพยสิ์นท าหนงัสือเวียนถึงหน่วยงาน ขอให้

หน่วยงาน ตรวจสอบสถานะ AP และท าหนงัสือแจง้กลบัไปท่ี กอง
คลงัและทรัพยสิ์นดว้ย เพื่อกองคลงัฯจะไดด้ าเนินการต่อไป หากมีการ
แจง้วา่ไดส่้ง AP มาท่ีกองคลงัฯแลว้ งานบญัชี จะท าการตรวจสอบวา่
เอกสารเขา้มาแลว้จริงหรือไม่ เพื่อป้องกนัการสูญหาย
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การยกเลิก AP
ข้อผดิพลาดทีพ่บบ่อยในการขอยกเลกิ AP

1. เจา้หน้ีผดิ
2. ช่ือบญัชีผดิ
3. จ านวนเงินผดิ
4. วนัท่ีผดิ
5. กรรมการตรวจรับผดิ

ดังน้ัน!!! ขอให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องทุกคร้ังก่อน
กด Post รายการ

13



การยกเลิก AP(ต่อ)
กรณี ขอยกเลกิ AP ใส่เหตุผลทีข่อยกเลกิแล้ว ให้ใส่ด้วยว่าที่
ถูกต้องเป็นอะไร เช่น

– ระบุช่ือ เจา้หน้ีเป็นบริษทั........ ซ่ึงผิด แต่ท่ีถูกตอ้งคือ ร้าน......
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4. เงินรับฝาก
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การเลือกผงับญัชีกรณีเบิกเงินรับฝาก
1. กรณีท่ีเบิกเงินเพื่อ ซ้ือ ครุภณัฑ์ ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น ครุภณัฑ์
2. กรณีท่ีเบิกเงินเพื่อ ปรับปรุง , ต่อเติม อาคาร ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น อาคาร

(กรณีมีงวดงานเดียว)  (แต่ กรณีอาคาร ท่ีมีหลายงวดงาน ใหเ้ลือกผงับญัชี
เป็น งานระหวา่งก่อสร้าง)

3. กรณีท่ีเบิกเงินเพื่อ ปรับปรุง , ต่อเติม ส่ิงปลูกสร้าง ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น  
ส่ิงปลูกสร้าง (กรณีมีงวดงานเดียว)  (แต่ กรณีส่ิงปลูกสร้าง ท่ีมีหลายงวด
งาน ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น งานระหวา่งก่อสร้าง)
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การเลือกผงับญัชีกรณีเบิกเงินรับฝาก(ต่อ)
4. กรณีท่ีเบิกเงิน ส่วนปรับปรุงสินทรัพย ์ ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น ส่วนปรับปรุง

สินทรัพย ์(กรณีมีงวดงานเดียว)  (แต่ กรณีส่ิงปลูกสร้าง ท่ีมีหลายงวดงาน 
ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น  งานระหวา่งก่อสร้าง)

5. กรณีท่ีเบิกเงินเพื่อ ซ้ือ ครุภณัฑม์ูลค่าต ่ากวา่เกณฑ์ ใหเ้ลือกผงับญัชี เป็น 
ค่าครุภณัฑมู์ลค่าต ่ากวา่เกณฑ์
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การเลือกผงับญัชีกรณีเบิกเงินรับฝาก(ต่อ)
6. กรณีท่ีเบิกเงินเป็นค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีไม่ใช่ ครุภณัฑ ์อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง 

ส่วนปรับปรุงสินทรัพย ์และครุภณัฑม์ูลค่าต ่ากวา่เกณฑใ์ห้
เลือกผงับญัชีเป็น   เงินรับฝาก............................

หมายเหตุ ทุกคร้ังท่ีบนัทึก AP แลว้ ตามขอ้ 1 – 5  ให้ส าเนาใบAPและ

ใบส่งของ ใหฝ่้ายบญัชีเพื่อปรับปรุงบญัชีแนบกบัเร่ืองเบิก

18



การตดัโอนเงินรับฝากโดยการปรับปรุงบญัชี
กรณีท่ีสามารถตดัโอนเงินรับฝากได ้โดยหน่วยงาน/ส่วนงาน ท าบนัทึกขอ้ความ
ขอตดัโอนเงินรับฝากใหก้องคลงัและทรัพยสิ์น ท าการปรับปรุงบญัชี
ยกตวัอยา่งเช่น
1. ค่าไฟฟ้า (ของหอพกั) โอนไปเขา้รายไดค่้าไฟฟ้า
2. ค่าประกนัของเสียหาย โอนไปเขา้รายไดข้องหน่วยงาน/ส่วนงาน
3. ค่าบริการหอพกั โอนไปเขา้รายไดข้องหน่วยงาน/ส่วนงาน
4. เงินรับฝากของหน่วยงาน/ส่วนงาน ท่ีไม่มีภารกิจใชจ่้ายแลว้ 

โอนไปเป็นรายไดข้องหน่วยงาน/ส่วนงาน ซ่ึงปฏิบติัตามขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยับูรพา วา่ดว้ยเงินรับฝาก พ.ศ. 2553 ขอ้ 5
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การเบิกเงินรับฝากท่ีไม่สามารถตดัโอน
โดยการปรับปรุงบญัชีได้

1. การเบิกเงินรับฝากเพ่ือช าระค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา
ของนิสิต 

เน่ืองจากกองคลงัฯ ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินเป็นค่าบ ารุงและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาของนิสิต
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การเบิกเงินรับฝากท่ีไม่สามารถตดัโอน
โดยการปรับปรุงบญัชีได ้(ต่อ)

2. การเบิกเงินรับฝากเพ่ือคืนเงินรายได ้คือกรณีท่ีหน่วยงาน/ส่วนงาน
ตอ้งเบิกเงินรับฝาก แต่ไดท้  าการเบิกเงินรายไดไ้ปก่อนแลว้

เช่นไดรั้บเงินสนบัสนุนทุนในสมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม
ราชกุมารี ซ่ึงเงินดังกล่าวได้รับล่าช้า แต่ต้องเบิกค่าใช้จ่ายให้นิสิต 
หน่วยงาน/ส่วนงานได้ท าเร่ืองเบิกเงินรายได้ไปก่อนแลว้ จึงตอ้งใช้
ส าเนาท่ีเบิกจากเงินรายไดน้ ามาเบิกเงินรับฝาก
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การเบิกเงินรับฝากท่ีไม่สามารถตดัโอน
โดยการปรับปรุงบญัชีได ้(ต่อ)

3. ค่าหลกัประกนัซอง ท่ีร้านคา้/บริษทัไม่มาติดต่อท าสญัญา 
หน่วยงาน/ส่วนงานตอ้งท าเร่ืองเบิกเงิน เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินเขา้
เป็นเงินรายไดข้องหน่วยงาน/ส่วนงาน

4. เร่ืองเบิกท่ีตอ้งช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี
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5. เงินบริจาค
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การเลือกผงับญัชี กรณีเบิกเงินบริจาค
1. กรณีท่ี เบิกเงิน เพื่อ ซ้ือครุภัณฑ์มลูค่าต า่กว่าเกณฑ์ ใหเ้ลือกผงับญัชี

เป็น ค่าครุภัณฑ์มลูค่าต า่กว่าเกณฑ์

2. กรณีท่ี เบิกเงิน เพื่อ มอบทุนการศึกษาแก่นิสิต ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น 
ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา(ของนิสิต/นักเรียน)

3. กรณีท่ี เบิกเงิน เพื่อ ซ้ือครุภัณฑ์ ใหเ้ลือกผงับญัชีเป็น ครุภัณฑ์
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การเลือกผงับญัชี กรณีเบิกเงินบริจาค(ต่อ)
4. กรณีท่ี เบิกเงิน เพื่อ ปรับปรุง,ต่อเติม อาคาร หรือ ส่ิงปลกูสร้าง ให้

เลือกผงับญัชีเป็น อาคาร หรือ ส่ิงปลกูสร้าง (กรณี มีงวดงานเดียว) 
(แต่ กรณีอาคาร หรือ ส่ิงปลูกสร้าง ท่ีมีหลายงวดงาน ใหเ้ลือกผงับญัชี
เป็น งานระหวา่งก่อสร้าง)

5. นอกเหนือจากรายการในขอ้ 1-4 ใหเ้ลือกเป็นค่าใชจ่้ายอ่ืน

หมายเหตุ *** ทุกคร้ังท่ีบนัทึก AP แลว้ ให้ส าเนา ใบAPและใบส่ง
ของ ให ้เอ๋ย(ฝ่ายบญัชี) เพื่อปรับปรุงบญัชีแนบกบัเร่ืองเบิก ***
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ปัญหาเร่ืองเงินบริจาค

ปัญหาทีพ่บ
1. บนัทึกรับเงินบริจาค (RV) ไม่ไดก้ระทบงบประมาณรายจ่าย

แนวทางการแก้ไข
1. ตรวจสอบรายงานใบส าคญัรับในส่วนของมิติรายจ่าย ก่อน post 

รายการ
2. ท าบนัทึกขอ้ความขอปรับเพิ่มงบประมาณรายจ่าย
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ตวัอยา่งการบนัทึกรับเงิน(RV) เงินบริจาค
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ปัญหาเร่ืองเงินบริจาค(ต่อ)
ปัญหา

2. ท าการเบิก(บนัทึกAP)และเลือกผงับญัชีผดิ
ตวัอยา่งเช่น กรณีซ้ือวสัดุมาใชง้านกฐินพระราชทาน แต่เลือกช่ือบญัชี
เป็น วสัดุคงคลงั ท่ีถูกตอ้งเป็น ค่าใช้จ่ายอืน่

แนวทางการแก้ไข
ท าบนัทึกขอ้ความขอยกเลิก AP ไม่สามารถปรับปรุงบญัชีได้
เนื่องจากการปรับปรุงไม่สามารถลดหรือเพิ่มทะเบียนคุมวสัดุได้
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ปัญหาเร่ืองเงินบริจาค(ต่อ)
ปัญหา

3. ท าการเบิก(บนัทึกAP)และเลือกผงับญัชีผดิ
ตวัอยา่งเช่น จา้งเหมาบริการรถยนต ์เพ่ือใชใ้นงานกฐินพระราชทาน 
แลว้เลือกเป็น ค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์ ซ่ึงท่ีถูกตอ้งควรเลือกเป็น 
ค่าใช้จ่ายอืน่

แนวทางการแก้ไข
ท าบนัทึกขอ้ความส่งมายงักองคลงัและทรัพยสิ์น  เพื่อขอปรับปรุงบญัชี
ใหถู้กตอ้ง
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6. เงินประกนัสญัญา
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วธีิการเรียกรายงานเงินประกนัสญัญาคงคา้ง
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ปัญหาเร่ืองเงินประกนัสญัญา

ปัญหา
1. เงินประกนัสญัญาเลือกวนัท่ีครบก าหนดผดิ

แนวทางการแก้ไข

ท าบนัทึกขอ้ความขอแกไ้ขวนัท่ีครบก าหนดใหม่    ส่งมายงักอง

คลงัและทรัพยสิ์น
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ปัญหาเร่ืองเงินประกนัสญัญา(ต่อ)
ปัญหา

2. เงินประกนัสญัญาคงคา้งเป็นเวลานาน ไม่สามารถติดตามผูว้าง
หลกัใหม้ารับหลกัประกนัสญัญาคืนได ้

แนวทางการแก้ไข
รวบรวมหลกัฐานการติดตาม และท าบนัทึกมายงักองคลงัและ

ทรัพยสิ์นพร้อมแนบหลกัฐานการติดตาม โดยส่วนงานจะตอ้งเป็นผูท้  า
บนัทึกเบิก AP และน าส่งเขา้เป็นรายรับอ่ืน

33



7. เร่ืองวสัดุ

34



วธีิการเรียกรายงานวสัดุคงเหลือประจ าเดือน
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ปัญหาเร่ืองเบิกวสัดุ
ปัญหาที่พบ

1. วสัดุ ท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินเบิกจากกองคลงัและทรัพยสิ์น เช่น สมุด
ทะเบียน ไม่มีการเบิกออกจาก สตอ๊กของส่วนงาน
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ปัญหาเร่ืองเบิกวสัดุ(ต่อ)
แนวทางการแก้ไข

1. ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจสอบ รายงานวสัดุคงเหลือ ทุกส้ินเดือนวา่ 
รายงานวสัดุคงเหลือจากระบบบญัชี 3 มิติเหลือตรงกบัวสัดุท่ีมีอยู่
จริงหรือไม่  หากไม่ตรงใหท้ าเร่ืองเบิกออก

2. เจา้หนา้ท่ีการเงินของส่วนงานแจง้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ วา่มีการเบิกวสัดุ
จากกองคลงัและทรัพยสิ์น ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ บนัทึกการเบิกวสัดุใน
ระบบบญัชีสามมิติ
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38

ปัญหาเร่ืองเบิกวสัดุ(ต่อ)

ปัญหาที่พบ
2. ส่วนงาน/หน่วยงานไม่ท าเบิกวสัดุจากระบบบญัชี 3 มิติ

แนวทางการแก้ไข
ทุกคร้ังท่ีมีการเบิกวสัดุ จะตอ้งท าการเบิกผา่นระบบบญัชี 3 มิติทุกคร้ัง
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ปัญหาเร่ืองเบิกวสัดุ(ต่อ)

ปัญหาที่พบ
3. ส่วนงาน/หน่วยงาน ไม่จดัส่งรายงานวสัดุคงเหลือทุกส้ินเดือน

แนวทางการแก้ไข
1. ใหจ้ดัส่งรายงาน วสัดุคงเหลือทุกส้ินเดือน
2. หากไม่จดัส่งและส านกังานตรวจเงินแผน่ดินขอตรวจสอบ กอง

คลงัและทรัพยสิ์น จะเรียนเชิญผูรั้บผดิชอบเขา้ช้ีแจง้ สตง.



8. การรายงานรายไดค่้าใชจ่้าย
โครงการบริการวิชาการ
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การรายงานรายไดค่้าใชจ่้ายโครงการบริการวชิาการ
การเรียงเอกสาร เพือ่ส่งรายงาน ให้เรียงเอกสารดงันี้

1. บนัทึกขอส่งรายงานรายไดค่้าใชจ่้ายโครงการ
2. รายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย

- ใหเ้ป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด สามารถเขา้ดูและดาวน์โหลดไดท่ี้เวบ็ของ
กองคลงัและทรัพยสิ์น

3. รายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย จากระบบตน้ทุนผลผลิต
4. หลกัเกณฑก์ารจ่าย

- จะตอ้งก าหนดหลกัเกณฑก์ารจ่ายใหค้รบและครอบคลุมรายจ่ายของโครงการ
5. เอกสารประกอบการจ่ายของโครงการ

- เอกสารประกอบการจ่าย จะตอ้งเรียงเอกสารใหเ้ป็นไปตามหวัขอ้ของ
รายงานสรุปรายรับรายจ่าย
- ป๊ัม “จ่ายเงินแลว้” ท่ีเอกสารการจ่ายทุกแผน่ พร้อม ช่ือ-นามสกลุ ตวับรรจง

6. ส าเนาขออนุมติัโครงการ

** หมายเหตุ การเรียงเอกสารในแต่ละขั้นตอน จะท าใหส้ะดวกในการตรวจและแกไ้ขเอกสาร



กรณีที่มักจะเกดิปัญหาทีเ่กดิกบัเอกสารใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด และ
ใบส าคญัรับเงิน
กรณทีี ่1 ค่าตอบแทนวทิยากร

– ใบส าคญัรับเงิน ช่องรายการ ใหร้ะบุวนัท่ีปฏิบติังาน เวลา จ านวนชัว่โมง และ
อตัราต่อชัว่โมง

– นอกจากจะมีใบส าคญัรับเงินแลว้ เอกสารท่ีตอ้งมีประกอบการจ่ายค่าตอบแทน
วทิยากร คือ หนงัสือเชิญเป็นวทิยากร หรือก าหนดการการเป็นวทิยากร

กรณทีี ่2 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีต่่างๆ รวมถึงค่าตอบแทนนิสิต
– นอกจากจะมีใบส าคญัรับเงินแลว้ เอกสารท่ีตอ้งมีเพ่ิมเติมคือใบลงเวลาปฏิบติังาน

42

ปัญหาท่ีพบจากเอกสารประกอบการจ่ายของโครงการ



ปัญหาท่ีพบจากเอกสารประกอบการจ่ายของโครงการ(ต่อ)
กรณทีี ่3 ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิได้

– ตอ้งท าใบส าคญัรับเงิน และรับรองการจ่าย วา่ไดจ่้ายไปจริง
– หรือ ใหผู้รั้บเงินเซ็นรับเงินท่ีใบส าคญัรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบตัร

ประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา)

กรณทีี ่4 ได้รับเป็นใบเสร็จหรือบิล ทีม่ีลกัษณะจะท าให้ตัวอกัษรและตัวเลข
ต่างๆ จางหายในเวลาไม่นาน เช่น บลิจากร้านสะดวกซ้ือ บิลค่าผ่านทาง บิล
ค่าน า้มัน เป็นต้น 

1. ท าใบส าคญัรับเงิน พร้อมขอ้ความรับรองการจ่าย และลงช่ือผูรั้บรอง 
2. น าหลกัฐานการจ่ายนั้นติดใส่กระดาษ A4 ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา

ถกูตอ้ง พร้อมแนบคู่กบัฉบบัจริง
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9. การขอปรับปรุงบญัชี
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การขอปรับปรุงบญัชี
รายการดงัต่อไปนีไ้ม่สามารถปรับปรุงบัญชีได้

1. ค่ารักษาพยาบาล (แหล่งเงินแผน่ดิน) กรณีเลือกผงับญัชีไม่
ถกูตอ้ง ไม่สามารถท าการปรับปรุงบญัชีได ้ ใหส่้ง AP มายกเลิก
เท่านั้น  
เหตุผล  เน่ืองจาก จะกระทบต่อการวางเบิกเงินจาก

กระทรวงการคลงั
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การขอปรับปรุงบญัชี(ต่อ)

2. วสัดุคงคลงั กรณีเลือกผงับญัชีไม่ถูกตอ้ง ไม่สามารถท า
การปรับปรุงบญัชีได ้ ใหส่้ง AP มายกเลิกเท่านั้น 
เหตุผล เน่ืองจากการปรับปรุงบญัชีไม่สามารถไปลด
วสัดุท่ีทะเบียนคุมวสัดุได้
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การขอปรับปรุงบญัชี(ต่อ)

3. ครุภณัฑ ์และครุภณัฑม์ูลค่าต ่ากวา่เกณฑ์ กรณีเลือกผงั
บญัชีไม่ถูกตอ้ง ไม่สามารถท าการปรับปรุงบญัชีได ้ 
ใหส่้ง AP มายกเลิกเท่านั้น 
เหตุผล  เน่ืองจากการปรับปรุงบญัชี ไม่สามารถท าให้

ทะเบียนคุมทรัพยสิ์นเพิ่มข้ึน หรือลดลงได้
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10. เร่ืองส าคญัท่ีตอ้งตรวจสอบ
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การตรวจสอบรายการก่อน POST
• การจะท าการ POST รายการในระบบบญัชีสามมิติ ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร 

PR , AP , RV , B หรือ AVP ใหผู้ป้ฏิบติังานตรวจสอบขอ้มูลจากเอกสาร
ท่ีท่านไดพ้ิมพ ์(PRINT) ออกมาแลว้ใหเ้รียบร้อย วา่ขอ้มูลนั้น

“ถูกต้องและครบถ้วน” เม่ือท่านไดต้รวจสอบแลว้ว่าขอ้มูลท่ีปรากฏ
ในเอกสารนั้นสมบูรณ์แลว้ จึงท าการ POST รายการได้
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บนัทึกการฝากเงินสด (ใบส าคญัรับ B)

ตรวจสอบบนัทึกใบฝากเงินสด ท่ีน าไปฝากกบัธนาคารทุกวนั วา่ 
ไดร้ะบุมิติดงัต่อไปน้ี ใหถู้กตอ้งตรงกนักบัเอกสาร RV 

1. แผนงาน/งาน
2. หน่วยงาน
3. กองทุน
4. แหล่งเงิน
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สรุปการบนัทึก RV ท่ีตอ้งกระทบงบประมาณรายจ่าย

1. แหล่งเงินรับฝากเงินรายได้
2. แหล่งเงินรายไดโ้ครงการบริการวชิาการ
3. แหล่งเงินบริจาค
4. แหล่งเงินรับฝากเงินแผน่ดิน
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11. อ่ืนๆ
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ปัญหาหลกัฐานการโอนเงิน เขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร
ปัญหาที่พบ

หลกัฐานการโอนเงินไม่ชดัเจนไม่สามารถตรวจสอบได้

แนวทางและวธีิการแก้ไข

ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารการโอนเม่ือไดรั้บจากผูโ้อนให้
เรียบร้อยวา่เอกสารมีความชดัเจนหรือไม่ ซ่ึงหลกัฐานการโอนเงินตอ้งมี

1. วนัท่ีท่ีโอนเงิน
2. จ านวนเงินท่ีโอนเขา้บญัชี
3. หากเป็นใบฝากธนาคารกรุงไทย ตอ้งมีเลข CR
4. ถา้เป็นการท ารายการผา่นตู ้ATM หรือ โอนผา่นระบบอินเตอร์เน็ตตอ้งมีเลขท่ี

บญัชีผูโ้อน
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ปัญหาหลกัฐานการโอนเงิน เขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร(ต่อ)
ปัญหาที่พบ

ไม่มีหลกัฐานการโอนเงิน

แนวทางและวธีิการแก้ไข

หากไม่มีหลกัฐานการโอนเงิน ใหท้ าเป็นหนงัสือแจง้การโอนเงินระบุเลขท่ี
บญัชีท่ีโอนเขา้ ธนาคาร และสาขาบญัชี วิธีการโอน จ านวนเงินท่ีโอน หาก
เป็นการโอนผา่นระบบอินเตอร์เน็ตหรือตู ้ATM ใหถ่้ายส าเนาสมุดบญัชีท่ี
แสดงรายการการโอนแนบมาดว้ย
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