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คำนำ 

 คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหนง 

และการแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน พ.ศ.2553         

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 ซึ่ง ก.พ.อ. ไดใหคำนิยามของคูมือปฏิบัติงานหลัก         

ไววาเปนเอกสารแสดงถึงเสนทางการทำงานหลักตั้งแตเริ่มตนจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน 

และรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน

ตลอดจนแนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกลาวในการดำเนินการตาง ๆ  

โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอยางยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือปฏิบัติงาน

หลักไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหม  สามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว   

นอกจากนี้ยังทำใหงานของหนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคูมือปฏิบัติงานเลมนี ้

 วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน

ของนักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment         

ของกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบขั้นตอน    

วิธีปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได  เพราะการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย          

ราชภัฏเทพสตรีที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment เปนงานท่ีตองมีความละเอียด   

รอบครอบ ความแมนยำ และความถูกตองในการตรวจสอบ 

 อนึ่งคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี่ ไดมีการตรวจสอบจากหัวหนาหนวยงานผูที่มีสวนเก่ียวของ 

และไดปรับปรุง แกไข ตรวจสอบ ในการจัดทำมาแลว 1 ครั้ง 

 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิที่ใหความรูและคำแนะนำดวยดีตลอดมา    

และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนอยางยิ่งท่ีสนับสนุน และสงเสริมใหมีการจัดทำ

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอยางยิ่งรักษาราชการแทนผูอำนวยการกองคลัง         

และเพ่ือนรวมงานทุกคน ที่เปนกำลังใจใหจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สำเร็จลงไดดี 
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สวนที่ 1 

บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่นท่ีเสริมสรางพลังปญญา

ของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถิ่น สรางสรรคศิลปวิทยาเพ่ือความเจริญกาวหนา

อยางม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบำรุงรักษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง 

ทำการสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรังปรุง ถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะ

และวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครูโดยในการดำเนินงานเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคขางตน 

มหาวิทยาลัยมีภาระหนาที่ดังตอไปนี้ 

 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พนัธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 ปรัชญา  

นตฺถิปฺญาสมา อาภา (แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี) 

 ปณิธาน  

สรางคนดี มีปญญา พัฒนาทองถ่ิน 

 วิสัยทัศน เปนมหาวิทยาลัยชั้นนำในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาทองถ่ินในเขตภูมิศาสตร     

ภาคกลาง 

 พันธกิจ  

1. พัฒนาทองถ่ินดวยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปญญา ศิลปวัฒนธรรมและเทคโนโลย ี

 2. ผลติและเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพคร ู

 3. ผลติบัณฑิตที่มีอัตลักษณ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษาเพ่ือสรางโอกาสการเรียนรู 

 4. สรางเครือขายความรวมมือตามพันธกิจ 

 5. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

  



๒ 
 

 
 
 

เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 เอกลักษณ   

มหาวิทยาลัยท่ีใชนวัตกรรมตอยอดภูมิปญญาเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 

อตัลักษณ  

ม (มืออาชีพ) 

 ร (รักษทองถ่ิน) 

 ท (ทันสมัย) 

 

ยุทธศาสตร เปาหมาย และนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

  ยุทธศาสตร 

มหาวิยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนสถาบันอุดมศึกษาที่ไดมาตรฐาน ดวยการสรางบัณฑิตที่มีคุณธรรม 

จริยธรรม เห็นประโยชนสวนรวมเปนสำคัญ ดวยการสรางงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ และตอบสนองความตองการ

ของชุมชนและทองถิ่น จึงไดกำหนดยุทธศาสตรเพื่อการดำเนินการของมหาวิทยาลัยในระยะ 5 ป                    

พ.ศ. 2561 - 2565 ไวดังนี ้

 ยทุธศาสตรที่ 1 การพัฒนาทองถิ่น 

 ยทุธศาสตรที่ 2 การผลิตและพัฒนาคร ู

 ยทุธศาสตรที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

 ยทุธศาสตรที่ 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

  เปาหมาย และนโยบาย 

 1. สงเสริม สนับสนุน ใหคณาจารย ใชพ้ืนท่ีของจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบุรี เปนสถานที่ 

เพ่ือดำเนินการตามพันธกิจทั้งดานการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะ           

และวัฒนธรรม มีความคาดหวังวาการดำเนินการดังกลาวจะกอใหเกิดการเรียนรู การทำงานรวมกัน 

ระหวางชุมชน คณาจารย และนักศึกษาจะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชนหมูบานเพ่ิมขึ้นทุก ๆ ป 

 2. เรงรัดใหการผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพทางสังคม

เป น ครู ที่ มี จิ ต วิญ ญ าณ ความ เป น ค รู  เป น ค รูที่ มี ทั กษ ะสำคัญ ใน การดู แ ล เด็ ก และ เยาวช น                      

เปนครทูี่เห็นความสำคัญของการปองกันปญหาเด็กเปนรายบุคคล 
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 3. สงเสริมใหคณาจารย จัดการเรียนการสอน ใหผูเรียนสามารถนำความรูไปประยุกตใชไดจริง      

จะหนุนเสริมใหนักศึกษาไดลงสนามการแขงขันทักษะที่จำเปนตามศาสตรหรือสาขาที่เรียนจะสนับสนุน   

ใหคณาจารย และนักศึกษาทำการวิจัยเชิงปฏิบัติการที่สามารถนำผลการวิจัยไปใชในการพัฒนางาน     

หรืออาชีพของผูปกครองรวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 

 4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ใหเปนมหาวิทยาลัยแหงการเรียนรูจะบริหารจัดการตามหลักการ     

มีสวนรวม บนฐานขอมูลท่ีถูกตอง ยึดหลักธรรมาภิบาล เรงรัดการทำงานใหมีประสิทธิภาพเพื่อประโยชน

ของความสุขของนกัเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารยของมหาวิทยาลัย 

 5. เชื่อมโยงสายสัมพันธ ของบุคลากรที่มีอยูในปจจุบันกับศิษยเกา และเครือขายทางวิชาชีพ     

ในจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบุรี เพื่อผนึกกำลังทำหนาที่องคการภาครัฐที่ดี สรางความสุข ความเจริญ

ใหกับประชาชนในพ้ืนที ่

 

โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 การแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา

หนา 15 เลมที่  122 ตอนที่  20 ก ลงวันที่  8 มีนาคม 2548 กฎกระทรวงจัดตั้ งสวนราชการ             

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ        

เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. 2557 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี             

เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีประกาศ ณ วัน ท่ี 7 กันยายน 2549            

และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีวาดวยสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี            

พ.ศ. 2555 ไดทำการแบงโครงสรางลักษณะงานออกเปนดังน้ี 
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สวนที่ 2 

บริบทสำนักงานอธิการบด ี

 

ประวัติสำนักงานอธิการบดี  

ชื่อหนวยงาน  

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

สถานท่ีตั้งปจจุบัน   

321 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ีสำนักงานอธิการบดี ถนนนารายณมหาราช ตำบลทะเลชุบศร 

อำเภอเมือง จังหวัดลพบุรี 15000 

ประวัติความเปนมาโดยยอ 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไดจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู     
พ.ศ. 2518 โดยมีหนาที่รับผิดชอบบริหารจัดการประสานงานและบริการเกี่ยวกับบุคลากร งบประมาณ 
พัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของวิทยาลัยครู โดยเรียกชื่อในระยะแรกตาม พ.ร.บ.วิทยาลัยครู         
พ.ศ. 2518 วา "หัวหนาสำนักงานอธิการ" เปนผูบริหารงานสูงสุดมีการจัดองคกรภายในประกอบดวย      
ฝายตาง ๆ รวม 11 ฝาย ดังนี้คือ 

1. ฝายเลขานุการ    
2. ฝายการเงนิ 
3. ฝายการเจาหนาที่    
4. ฝายงานธุรการ 
5. ฝายประชาสัมพันธ    
6. ฝายพัสดุ 
7. ฝายยานพาหนะ    
8. ฝายสวสัดิการ 
9. ฝายอนามัยและสุขาภิบาล   
10. ฝายอาคารสถานที่ 
11. ฝายเอกสารการพิมพ 
ตอมาในปพ.ศ. 2538 (ราง) พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ไดผานความเห็นชอบของรัฐสภา

และไดประกาศในราช กิจจานุ เบกษา เลมที่  112 ตอนที่  4 ก ลงวันที่  24 มกราคม 2538                 
มีผลใหวิทยาลัยครูเทพสตรีเปลี่ยนเปน "สถาบันราชภัฏเทพสตรี" และมีการเปลี่ยนแปลงการแบงสวน
ราชการภ าย ในสถาบั น  โดย เฉพาะสำนั กงานอธิการได เปลี่ ยน เป น  "สำนั กงานอธิ การบดี "                    
และมี "ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด"ี เปนผูบริหารงานจนถึงปจจุบัน 
 ในปพ.ศ. 2542 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ ไดดำเนินการเปลี่ยนแปลงการแบงสวนราชการ
ของสถาบันราชภัฏเทพสตรีใหม  สำหรับสำนักงานอธิการบดี  ใหมี  "สวนอำนวยการ" ดังนั้ น        
สำนักงานอธิการบดี ในปจจุบันจึงเสนอใหมีการเปลี่ยนแปลงจาก “ฝายตาง ๆ” เปนสวนราชการดังนี ้
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 1. สวนอำนวยการ 
 2. สวนบริหารงานบุคคล 
 3. สวนบริหารงานคลังและพัสดุ 
 4. สวนพัฒนาอาคารและสิ่งแวดลอม 
 5. สวนสวัสดิการ  
 6. สวนประชาสัมพันธ 
 ในปพ.ศ. 2543 ไดมีการเพ่ิมหนวยงานในสำนักงานอธิการบดีอีก 1 หนวยงาน คือ สำนักงาน
ประกันคุณภาพการศกึษา มีผูชวยศาสตราจารยพัทธนันท พิมพทองงาม เปนผูอำนวยการสำนักงาน 
 ในปพ.ศ. 2544 ไดมีการเปลี่ยนแปลงชื่อหนวยงานในสำนักงานอธิการบดี 1 หนวยงาน        
คื อ   ส วน ป ระชาสั มพั น ธ เป ลี่ ย น ชื่ อ เป น ศู น ย ป ระช าสั มพั น ธ โด ยมี น างรั ช ช น ก  สวน สี ด า                      
เปนผูอำนวยการศนูย 
 ในปพ.ศ. 2545 ไดมีการเพ่ิมชื่อสวนพัฒนาอาคารและสิ่งแวดลอมจากเดิมเปนสวนพัฒนาอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดลอม 

ในปพ.ศ. 2547 (ราง) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ไดผานความเห็นชอบของรัฐสภา 
และไดประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เลมที่  121 ตอนพิ เศษ 23 ก วันที่  14 มิถุนายน 2547            
มีผลใหสถาบันราชภัฏเทพสตรี เปลี่ยนเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” และไดมีการเปลี่ยนแปลง
สวนราชการภายในของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะสำนักงานอธิการบดี จะแบงสวนราชการเปนกอง         
ซึ่งมีสำนักวางแผนและพัฒนาสำนักสงเสริมวิชาการ และสำนักกิจการนักศึกษามารวมเปนสวนราชการ
ภายในของสำนักงานอธิการบดี 
 ในปพ.ศ. 2548 ไดมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการในราชกิจจานุเบกษา ใหสำนักงานอธิการบดี     
แบงสวนราชการเปนกองจำนวน 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา    
และกองพัฒนานักศึกษาในป พ.ศ. 2551 สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษาซึ่งเปนหนวยงาน        
หนึ่งในสังกัดสำนักงานอธิการบดีไดมีการเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักมาตรฐานและประกันคุณภาพ”         
และในปเดียวกันไดมีการยายสำนักงานอธิการบดีมาอยูที่ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 
2550 หรืออาคาร 16 โดยมีหองสำนักงานงานธุรการและสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารงานบุคคล 
งานคลัง และกองบริการการศึกษาอยูที่ชั้น 1 หองสำนักงานงานสวัสดิการ งานประชุมและพิธีการ  
หองพักอธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ผูอำนวยการกองกลาง ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี     
และรองผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีอยูที่ชั้น 2 หองสำนักงานกองนโยบายและแผนอยูท่ีชั้น 3     
งานวินัยและนิติการอยูที่ชั้น 7 ยกเวนงานอาคารสถานที่และบริการ/สวนยานพาหนะ/งานประชาสัมพันธ 
และกองพัฒนานักศึกษา 

ในปพ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี โดยมติการประชุมคณะผูบริหารในสมัยนั้น

กำหนดใหสำนักมาตรฐานและประกันคุณภาพ เปนหนวยงานเอกเทศขึ้นตรงตอมหาวิทยาลัย            

โดยมีผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานคืออธิการบดี และเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักงานมาตรฐานและประกัน

คุณภาพการศึกษา”  
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 ในป พ .ศ . 2553 ในการประชุ มสภามหาวิทยาลั ยราชภั ฏ เทพสตรี  ครั้ งที่  2 /2553                 
เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ 2553 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีมติเห็นชอบประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเทพสตรี เรื่องการจัดตั้ งกองคลัง และการแบงสวนราชการในกองคลัง ดังนี้  1.งานธุรการ               
2.งานการเงินงบประมาณ 3.งานงบประมาณเงินรายได 4.งานบัญชี 5.งานพัสดุ และใหยกเลิก         
สวนราชการในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี คือ 1.งานคลัง 2.งานพัสด ุ

ในป พ .ศ. 2555 ในการประชุ มสภามหาวิทยาลั ยราชภัฏ เทพสตรี  ครั้ งที่  4 /2555                 
เมื่อวันที่ 27 เมษายน 2555 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีมติอนุมัติจัดตั้งสำนักบริหารทรัพยากร-
มนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนหนวยงานที่ไมเทียบเทาคณะขึ้นตรงตอมหาวิทยาลัยราชภัฏ   
เทพสตรี และใหยกเลิกสวนราชการในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี คือ 1.งานบริหารงานบุคคล            
2 .งานวินั ยและนิ ติ การ ดั งนั้ น  กองกลาง สำนั กงานอธิการบดี จึ งมีหน วยงานในกำกับ  ดั งนี้                        
1.งานธุรการและสารบรรณ  2.งานประชุมและพิธีการ 3.งานประชาสัมพันธ 4.งานอาคารสถานท่ี         
และบริการ 5.งานสวัสดิการ  

ในป พ .ศ . 2560  ตามคำสั่ งมหาวิทยาลั ยราชภั ฏ เทพสตรีที่  631/2560  ลงวันที่                        
8 กุมภาพันธ 2560  ไดแตงตั้งใหนางสาวสุภารัตน  สินสุวรรณ ผูอำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงผูอำนวยการกองคลัง สำนักงานอธิการบด ี

ใน ป พ .ศ . 2 5 6 1  ต าม ค ำสั่ งม ห าวิ ท ย าลั ย ร า ช ภั ฏ เท พ ส ต รี ที่  4 0 7 2 /2 5 6 1                             
ลงวันที่  7 สิงหาคม 2561  ไดแตงตั้งใหนางสาวสุภารัตน   สินสุวรรณ ดำรงตำแหนงผูอำนวยการ   
สำนักงานอธิการบดี และในป เดียวกันตามคำสั่ งมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีที่  5830/2561                
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2561 ไดตัดโอนขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาคือ นางภัคจิรา  แทนทอง 
ใหดำรงตำแหนงเปนผูอำนวยการกองกลางท้ังนี้ ตั้งแตวันที่ 2 มกราคม 2562 เปนตนไป 

ใน ป พ .ศ . 2 5 6 2  ต าม ค ำสั่ งม ห าวิ ท ย าลั ย ร า ช ภั ฏ เท พ ส ต รี ที่  1 8 3 0 /2 5 6 2                             
ลงวันที่  5 เมษายน 2562 ไดแต งตั้ งใหนางภัคจิรา  แทนทอง ตำแหนงผูอำนวยการกองกลาง        
สำนักงานอธิการบดี เปนรักษาการผูอำนวยการกองคลังสำนักงานอธิการบดี อีกตำแหนงหนึ่ง   
รายนามผูดำรงตำแหนงบริหารสำนักงานอธิการบด ี(2518 - ปจจุบัน) 
 1. นางสาระ การเวก    หัวหนาสำนักงานอธิการ 
 2. นายวัลลภ สวัสดิวัลลภ   หัวหนาสำนักงานอธิการ 
 3. ผศ.สุรพงษ ปนาทกูล   หัวหนาสำนักงานอธิการ 
 4. ผศ.วีระ มหาวิจิตร   หัวหนาสำนักงานอธิการ 
 5. นายกิตติ สุขประเสริฐ   หัวหนาสำนักงานอธิการ 
 6. ผศ.สมศักดิ์ มากบุญ    ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 7. นางอุทัยวรรณ ตันหยง    ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 8. ผศ.พัชรินทร    เอกจริยวงศ   ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 9. 1 ตุลาคม 2554 - 27 ตลุาคม 2557  ไมมีผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

10. ผศ.จินตนา  เวชม ี    รักษาราชการแทนผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี  
(28 ตุลาคม 2557 - 6 สิงหาคม 2561) 

 11. นางสาวสุภารัตน  สินสุวรรณ   7  สิงหาคม  2561 - ปจจุบนั  
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ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ เอกลักษณ อตัลักษณ คานิยมองคกร ยุทธศาสตรของสำนักงานอธิการบด ี

ปรัชญา   
บริหารจัดการดี บริการเดน เนนงานสรางสรรค 
ปณิธาน 
มุงมั่นสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดวยหลักการบริหารจัดการที่ดี   

เพ่ือนำไปสูการเปนมหาวิทยาลัยชั้นนำแหงการสรางสรรค 
วิสัยทัศน   
นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ และสนับสนุนการปฏิบัติงาน         

ตามพันธกิจอยางมีคณุภาพ 
  พันธกิจ 
 สำนักงานอธิการบดีเปนหนวยงานสนับสนุนพันธกิจหลักสำคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
มีหน าที่ บริหารจัดการและรับผิดชอบตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ .ศ .2547               
โดยผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี รับผิดชอบ ดูแล เพ่ือใหบริการและดำเนินงาน ดังรายละเอียดตอไปนี ้

1. อำนวยการและสนับสนุนงานบริการ 
2. ประสานนโยบายสูการปฏิบัต ิ
3. บริการและสนับสนุนงานวิชาการ 
4. จัดบริการสวัสดิการ สงเสริม และพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
5. บริหารจัดการดานการเงิน บัญชีและพัสด ุ

  เอกลักษณ 
หนวยงานหลักดานการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 อตัลักษณ 
 ส (สงเสริม/สนับสนุน) = สงเสริม สนับสนุนพันธกิจมหาวิทยาลัย 
   น (นำสมัย) = นำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชในการปฏิบัติงาน 
  อ (อำนวยการ) = อำนวยการในดานตาง ๆ เพื่อใหงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเปนไป    
อยางมีประสิทธิภาพ 

คานิยมองคกร 
Office of the President (O-O-T-P) 
 O = Originality = สรางสรรคสิ่งใหม 
  O = Organization = รักษองคกร 
  T = Teamwork = ทำงานรวมกัน 

P = People Centered = ใสใจประชาชน 
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ยุทธศาสตร 
1. สงเสริม สนับสนุน พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. พัฒนาศักยภาพบุคลากร ใหมีความรู ทักษะและสมรรถนะที่สงูขึน้ 
3. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
4. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 
 
โครงสรางการบริหารงานของสำนักงานอธิการบด ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

(อธิการบดี) 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา กองคลัง 

รองอธิการบดี 

สำนักงานอธิการบด ี

(ผูอำนวยการ) 



๑๐ 
 

 
 
 

ประวัติกองคลัง สำนักงานอธิการบด ี

 มหาวิท ยาลั ย ราชภั ฏ เทพ สตรี   เป นนิ ติ บุ คคลแล ะเป นส วน ราชการตามกฎห มาย                    

วาดวยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547  และสำนักงานอธิการบดีเปนสวนราชการท่ีจัดตั้งตามกฎกระทรวง   

จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2548  โดยที่สำนักงาน

อธิการบดีจะตองมีภารกิจการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการบริหารงานคลังใหเปนไปตามกฎหมาย   

กฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย  ซึ่ งเปนนิติบุคคล              

และเปนสวนราชการตามกฎหมายวาด วยวิธีการงบประมาณ    ดั งนั้ นสำนั กงานอธิการบดี              

จำเปนตองมีสวนราชการระดับกอง  เพ่ือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวโดยเฉพาะ 

 การจัดตั้ งกองคลังเปนการจัดตั้ งสวนราชการสังกัดสำนั กงานอธิการบดี   เพ่ือรองรับ             

การบริหารงานคลังของมหาวิทยาลัย  ซึ่งเกี่ยวของกับการเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  และทรัพยสินอื่น ๆ     

ของมหาวิทยาลัยให เปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของทางราชการ           

และมหาวิทยาลัย   เพ่ือให เกิดประโยชน สู งสุดตอมหาวิทยาลัยตามความจำเป น   ประหยัด                  

และเปนไปตามเปาหมายการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

 1. เพ่ือเปนสวนราชการในการสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยใหบรรลุตามวิสัยทัศน  

พันธกิจ  เปาประสงค  และแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย  ในดานการเงิน  การบัญชี  และการพัสดุ  

และใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลสูงสุด 

 2. เพื่อเปนศูนยกลางในการเก็บรวบรวมขอมูล  และใหบริการขอมูลพ้ืนฐานดานงบประมาณ  

การเงิน  การบัญชี  และการพัสดุที่ ใชบริหารงานภายในมหาวิทยาลัย  และเผยแพรสูสาธารณชน       

และเปนการประสานงานความรวมมือระหวางบุคลากรและสวนราชการตาง ๆ และสรางเครือขาย    

ความรวมมือระหวางหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 

 3. เพื่อศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  จัดทำขอเสนอแนะ  และติดตามประเมินผลการดำเนินงาน

การบริหารงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  และการพัสดุเพื่อจัดทำขอมูลสารสนเทศใหผูบริหารใช

ประกอบการบริหารงาน  การวางนโยบายและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย 

 4. เพ่ือพัฒนาระบบงานพัสดุ  การเงินและการบัญชีในระบบเกณฑพึงรับ – พึงจายที่มีความ

โปรงใส  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และสามารถตรวจสอบได 
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ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของกองคลัง 

  ปรัชญา 

 ดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  โปรงใส  ตรวจสอบได  และเพ่ือความพึงพอใจสูงสุด 

แกผูรับบริการ 

  วิสัยทัศน 

 กองคลังเปนสวนราชการสนับสนุนและสงเสริมการบริหารจัดการดานงานคลังที่มีประสิทธิภาพ  

โดยนำระบบสารสนเทศมาใชในการจัดการขอมูล 

  พันธกิจ 

 1. ใหบริการดานงบประมาณ  พัสดุ  การเงิน  และบัญชีของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณ

แผนดิน  และงบประมาณเงินรายได 

 2. บริหารและจัดการทางดานการเงนิการคลัง บุคคล  และประกันคุณภาพดานงานคลัง 

 3. ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานคลัง ใหมีประสิทธิภาพโดยนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มาใช 

 4. กำกับและควบคุมงบประมาณ  ท้ังงบประมาณแผนดิน  และงบประมาณเงินรายไดใหเบิกจาย

เปนไปตามแผนงาน  ผลผลิตและโครงการ 

 

หนาที่ความรับผิดชอบของกองคลัง 

 กองคลัง  มีหนาที่ รับผิดชอบการบริหารงานดานการงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี            

และการพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับ

ของทางราชการและมห าวิทย าลั ย   โดยมีห น าที่ รั บ ผิ ด ชอบ เก่ีย ว กับการบริห ารงาน คลั ง                    

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีทั้งหมด  ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผนดิน  งบประมาณเงินรายได        

ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ และกองคลังยังทำหนาท่ี        

ในการกลั่นกรอง  ตรวจสอบ  เสนอขอคิดเห็น  เสนอแนะ  และใหคำปรึกษาเก่ียวกับระเบียบ ขอปฏิบัติ

เก่ียวกับงานการเงิน  งานงบประมาณ  งานบัญชี  และงานพัสดุใหกับผูบังคับบัญชาและสวนราชการ     

ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   
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ขอบเขตของงานของกองคลัง 

 1. รับผิดชอบการรับ จายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผนดินท่ีมหาวิทยาลัยไดรับการจัดสรรเงิน

งบประมาณที่เปนเงินรายไดทั้งหมดของมหาวิทยาลัย  และเงินสะสมของมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัย

กำหนด  จัดทำฎีกาและวางฎีกาเบิกจายเงิน  จัดทำทะเบียนและรายงานที่เก่ียวของ 

 2. รับผิดชอบการจัดทำบัญชี  ทั้งเงินงบประมาณแผนดิน  เงินงบประมาณรายไดทั้งหมด      

และเงินสะสมของมหาวิทยาลัยตามระบบราชการ  จัดทำรายงานการเงินประจำเดือนและงบเดือน     

ตามขอกำหนดของมหาวิทยาลัย และระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 3. รับผิดชอบดานการพัสดุ  การจางที่ปรึกษา  การเชา  การจำหนายพัสดุของมหาวิทยาลัย  

วางแผน  กำหนดโครงการเพ่ือการดำเนินงานการพัสดุของมหาวิทยาลัย 

 4. ใหคำปรึกษาและแนะนำดานการบริหารจัดการงานคลัง  การงบประมาณ  การบัญชี       

และการพัสดุ ให เป น ไปตามกฎหมาย กฎ ระเบี ยบ  ประกาศ และขอบั งคับของทางราชการ                

และมหาวิทยาลัยใหแกหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยใหดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ             

มีความคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด  เพื่อบรรลุวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

 5. ประสานงานกับกรมบัญชีกลาง  สำนักงบประมาณ  สำนักงานตรวจเงินแผนดินและหนวยงาน

ที่เก่ียวของ 

 6 . บริห ารจัดการและพัฒ นางานคลั ง  การงบประมาณ   การบัญ ชี   และการพัสดุ                 

โดยการใชเทคโนโลยี  เพ่ือใหสอดคลองกับระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส 

 7. เปนศนูยรวมขาวสารและความรูดานงานคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัย 

 

นโยบายการดำเนินงานของกองคลัง 

เพื่อใหการดำเนินงานของ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี  บรรลุ เป าหมายตามพันธกิจ              

ที่ไดกำหนดไวจึงกำหนดนโยบายการดำเนินงานของกองคลัง ดังนี ้

1. นโยบายดานการบริหารการเงินและงบประมาณ 

  1.1 พัฒนาระบบบริหารงบประมาณ การเงิน  พัสดุ  และบัญชี อิ เล็กทรอนิกส        

สำหรับมหาวิทยาลัยและหนวยงานตาง ๆ ทั้งงบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายไดและกองทุน

เพ่ือใหมหาวิทยาลัยไดรับทราบและนำขอมูลไปใชในการตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

  1.2 จัดระบบการจัดเก็บรายไดของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกำหนดเวลาเพ่ือเปนประโยชน 

กับมหาวิทยาลัยในการวางแผนงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย 

  1.3 พัฒนาระบบทะเบียนครุภัณฑเพ่ือใหมหาวิทยาลัยสามารถบริหารจัดการทรัพยสิน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  2. นโยบายดานการบริการใหกับบุคลากรและหนวยงานตาง ๆ 

   2.1 จั ดระบบการสั่ งซื้ อ วั สดุ ทั่ ว ไป ให กั บหน วยงาน ต าง ๆ  ในมห าวิทยาลั ย            

เพ่ือใหแตละหนวยงานไดวางแผนการใชวัสดุและดำเนินการจัดซื้ออยางเปนระบบ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ      

และเปนการประหยัดงบประมาณ 

   2.2 จัดทำผังการดำเนินงานในดานตาง ๆ ที่เปนการใหบริการกับหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหผูรับบริการรับทราบขั้นตอนและระยะเวลาของการดำเนินการในแตละเรื่องเปนการใหบริการเชิงรุก

กับบุคลากรในหนวยงานตาง ๆ 

   2.3 จัดทำระบบการแจ งขอมู ล เงิน เดือน  เงิน รายรับอื่ น  ๆ  และการหั กภาษี          

สำหรับบุคลากรท้ังมหาวิทยาลัยทั้งนี้เพ่ือใหบุคลากรสามารถรับทราบขอมูลรายไดและวางแผนการเงินได 

   2.4 จัดทำระบบเพ่ือออกใบรับรองการหักภาษี ให กับบุคลากรทั้ งมหาวิทยาลัย      

ภายในเดือนมกราคมของทุกป 

   2.5 จัดทำคูมือทางดานการเงินและการคลังให กับผูบริหารของหนวยงานตาง ๆ          

ในมหาวิทยาลัยเพ่ือใหผูบริหารไดเขาใจระเบียบการเงนิการคลังไดรวดเร็ว 

   2.6 สำรวจความคิด เห็นและความพึงพอใจของผู รับบริการที่มี ตอการบริการ            

ในดานตาง ๆ ของกองคลังเพ่ือนำมาใชการปรับปรุงการบริการใหดีขึ้นอยางตอเนื่อง 

 3. นโยบายดานการบริหารบุคคล 

   3.1 จัดระบบการทำงานของบุคลากรในหนวยงานมีการสำรวจความพึงพอใจ          

ตอการปฏิบัติงานในหนวยงานและใหมีการทบทวนหนาที่และแกไขปญหาในการทำงานอยางนอยปละ 2 

ครั้ง ทั้งนี้เพ่ือใหบุคลากรทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

   3.2 สงเสริมความกาวหนาในหนาที่ของบุคลากรดวยการฝกอบรมในดานตาง ๆ          

ที่เกี่ยวของและสรางระบบการเรียนรูผานกระบวนการจัดการความรูเพื่อใหกองคลังเปนศูนยขอมูล     

และใหคำปรึกษาทางดานการเงินการคลังแกหนวยงานตาง ๆ 

   3.3 จัดทำระบบประเมินผลงานท่ีสรางแรงจูงใจในการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง       

มีความโปรงใสและตรวจสอบได 

   3.4 สงเสริมใหมี กิจกรรมเพ่ือเสริมสรางความสัมพันธ ขวัญและกำลังใจรวมกัน      

แกไขปญหาของบุคลากรภายในกองคลัง 

 4. นโยบายดานการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   4.1 พัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารอยางเปนระบบ 

   4.2 พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซดของกองคลั งให สามารถสนับสนุนการใหบริการ           

ใหกับหนวยงานตาง ๆ 

   4.3 สรางระบบการติดตอออนไลนสำหรับบุคลากรที่สะดวกตอการใชงาน 
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   4.4 จัดระบบดูแลอุปกรณทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่ อการบำรุงรักษา          

การจัดหาทดแทนไดอยางเหมาะสมและทันเวลา 

   4.5 สรางระบบสำรองและปองกันฐานขอมูลดานการเงินการคลังเพื่อความมั่นคง     

และปลอดภัยของฐานขอมูล 

   4.6 พัฒนาบุคลากรที่มีหน าที่ รับผิดชอบใหมีความรูความสามารถสอดคลอง            

กับทิศทางการพัฒนาเทคโนโลยีของกองคลัง 

 5.  นโยบายดานการบริหารจัดการ 

   5.1 วางระบบและข้ันตอนในการดำเนินงานตาง ๆ ภายในกองคลังพิจารณาลดขั้นตอน

ในแตละกระบวนงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานไดมีประสิทธิภาพ 

   5.2 ดำเนินการเผยแพรข้ันตอนในการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหหนวยงานและบุคลากรที่ตองการ 

ติดตอกับกองคลังไดรับทราบขั้นตอนและระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานตาง ๆ 

   5.3 นำระบบบริหารความเสี่ ยงมาใช ในการบริหารจัดการเพ่ือลดปจจัย เสี่ยง              

ที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอมหาวทิยาลัย 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  เรื่อง การจัดตั้งกองคลัง และการแบงสวนราชการใน

กองคลัง ประกาศ  ณ  วันที่  19  กุมภาพันธ  2553  ไดแบงสวนราชการในกองคลัง สังกัดสำนักงาน

อธิการบดีออกเปน   5  งาน  ดังนี ้

  1.  งานธุรการ 

  2.  งานการเงินงบประมาณ 

  3.  งานการเงินงบประมาณเงินรายได 

  4.  งานบัญช ี

  5.  งานพัสดุ 
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โครงสรางการแบงสวนงานของกองคลัง แสดงไดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สำนักงานอธิการบด ี

งานการเงนิ 

กองคลัง 

หนวยสารบรรณ 

งานธุรการ งานงบประมาณ งานบัญช ี งานพัสด ุ

หนวยการเจาหนาที่ 

หนวยพฒันาระบบ 

สารสนเทศ 

หนวยประกันคุณภาพ 

หนวยเงินเดือนและคาจาง 

หนวยเบิกจาย 

เงินงบประมาณ 

หนวยประมวลผลและ 

รายงานเงินงบประมาณ 

หนวยงบประมาณ 

เงินรายได 

หนวยเงินเดือนและคาจาง 

หนวยเบิกจายงบประมาณ 

 เงินรายได 

หนวยประมวลผลและ 

รายงายงบประมาณเงินรายได 

หนวยเงินสวัสดิการและกองทุน 

หนวยทะเบียนงบประมาณ 

หนวยจัดทำบัญชีและรายงาน 

หนวยบัญชีระบบ GFMIS 

หนวยจัดหาพัสดุ 

หนวยบริหารสัญญา 

และหลักประกันสัญญา 

หนวยควบคุม พัสด ุ

และจำหนายพัสดุ 
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การตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีท่ีชำระเงินผาน

ธนาคารดวยระบบ Bill Payment 

 ตามท่ีหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0402.2/ว140 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ          

ในการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส         

(e-Payment) เกี่ยวกับการรับเงินผานบริการรับชำระเงิน (Bill Payment) ผานระบบ KTB Corporate 

Online ซึ่งกำหนดใหสวนราชการมีวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกตอง ชัดเจน และเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

และสามารถตรวจสอบได โดยนำเครื่องมือของธนาคารมาใชในการปฏิบัติงานดานการเงินการคลัง    

ไดแก ระบบอินเตอรเน็ต แบงคก้ิง ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) (KTB Corporate Online) 

เพ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด กองคลัง สำนักงานอธิการบดี จึงไดนำระบบ    

มาปรับใชในการรับชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาผานธนาคารใหสอดคลองกับหลักเกณฑ                 

ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

 การตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ท่ีชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ             

Bill Payment เปนปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด และการชำระเงินคาลงทะเบียน

เรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ยังเปนประโยชนกับนักศึกษาอีกดวย 

นักศึกษาสามารถชำระคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ไดโดยไมตองเสียเวลา

เดินทางมาติดตอที่มหาวิทยาลัย และสามารถตรวจสอบสถานะตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน            

ไดในวันถัดไป เพราะเจาหนาที่ที่ทำหนาที่ตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน      

ผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment จะดำเนินการตัดยอดการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน           

ของนักศึกษาทุกวันเพื่อประโยชนในการตรวจสอบยอดคาลงทะเบียนเรียนคงคางของนักศึกษา          

กรณี ที่ นั กศึ กษ าแบ งช ำระ เงิน ค าล งท ะเบี ยน เรี ยน  ซึ่ งท างกองคลั ง  ส ำนั ก งาน อธิ การบดี                        

ไดอำนวยความสะดวกใหกับนักศึกษาสามารถชำระเงินผานระบบ Bill Payment ทางเคานเตอร

ธนาคารกรุงไทยและธนาคารกรุงเทพไดทุกสาขาทั่วประเทศ และยังเปนประโยชนกับทางมหาวิทยาลัย                           

ในการลดจำนวนทรัพยากร เรื่องการใชกระดาษ ในการพิมพใบเสร็จรับเงิน โดยใชวิธีการตัดชำระเงิน

ค าล งท ะเบี ยน เรี ยนของนั กศึ กษ าจากข อมู ลรายงานการรับ ชำระเงิน ค าลงทะเบี ยน เรี ยน                   

จากระบบ  Bill Payment ที่ ธน าคารดำเนิ นการส งมาให น ำข อมู ล เข า โป รแกรม  V is ion Net            

ระบ บ การ เงิน แ ท น  แล ะ เอก ส ารที่ นั ก ศึ ก ษ าช ำระ เงิน ค า ล งท ะ เบี ย น เรี ย น ผ าน ธน าค าร                       

ดวยระบบ Bill Payment เอกสารท่ีนักศึกษาไดรับถือเปนใบเสร็จรับเงิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง      

ที่  กค 0530.2/ว 21783 เรื่อง การใชใบแจงการชำระเงิน/ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา                

ที่ชำระผานธนาคารเปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร เวนแตกรณีที่นักศึกษาตองการ

ใบเสร็จรับเงิน ใหแจงความประสงคและออกใบเสร็จรับเงินใหเปนราย ๆ ไป  และยังปองกันการทุจริต 
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การยักยอก หรือการเก็บรักษาเงินสดกรณีที่รับเงินคาลงทะเบียนผานทางเคานเตอร ของกองคลัง 

สำนักงานอธิการบดีอีกดวย 

 ในการดำเนินการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน          

ของนักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment 

สามารถนำไปสูการพัฒนาหรือปรับปรุงในเรื่องการรับ-จายเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน

ผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ซึ่งแสดงถึงการใหขอมูลความรูแกบุคลากรกองคลังและผูที่สนใจ    

และเปนการอำนวยความสะดวกในการทำงานสำหรับผูปฏิบัติงาน หากเจาหนาที่ที่ รับผิดชอบ           

ดานการตรวจสอบความถูกตองและตัดชำระเงินคาลงทะเบียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคารดวย

ระบบ Bill Payment หรือเปลี่ยนหนาท่ีความรับผิดชอบ หรือยายหนวยงาน ก็ทำใหบุคคลอ่ืนสามารถ

ดำเนินการหรือปฏิบัติงานแทนได  

 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 ข้ันตอนที่ 1 ดาวนโหลดไฟลขอมูลนักศกึษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคาร         

ดวยระบบ Bill Payment 

 ข้ันตอนที่ 2 แยกไฟลขอมูลเอกสาร WinRAR แบบ ZIP แตละธนาคาร  

 ข้ันตอนที่ 3 นำไฟลขอมูลท่ีทำการแยกไฟลแลวเขาโปรแกรมของธนาคารพรอมพิมพรายงาน

ขอมูลการชำระเงิน 

       ขั้นตอนที่  4 นำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเขาโปรแกรม       

Vision Net ระบบการเงินเพ่ือตัดชำระหนี้นักศึกษาที่มีในระบบ 

ขั้นตอนที่ 5 ตัดบัญชีการชำระเงินตามประเภทธนาคารที่ทำการนำเขาไฟลขอมูลธนาคารไว   

และพิมพรายงานการตัดชำระเงินเพ่ือนำมาตรวจสอบความถูกตอง  

 ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบขอมูลที่ถูกตองจากกองบริการการศึกษา นักศึกษา เจาหนาที่ธนาคาร 

 ข้ันตอนที่ 7 พิมพรายงานการเงิน เพ่ือใชประกอบในการบันทึกบัญชีรับเงินประจำวัน 

ทั้ง 7 ขั้นตอนสามารถเขียนเปน Flowchart แสดงถึงข้ันตอนการดำเนินงานไดดังตอไปนี้ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment 
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ขั้นตอนท่ี 1 ดาวนโหลดไฟลขอมูลนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวย 

ระบบ Bill Payment  

ไมถูกตอง 

7. พิมพรายงานการเงิน          

เพื่อใชประกอบในการบันทึกบญัชี

รับเงนิประจำวัน 

6. ตรวจสอบขอมูลที่ถูกตองจาก       

กองบริการการศกึษา นักศึกษา        

เจาหนาทีธ่นาคาร 

จบ 

1.ดาวนโหลดไฟลขอมูลนกัศกึษาที่ชำระเงิน 

คาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment  

- ธนาคารกรุงเทพ ดาวนโหลดไฟลผาน E- Mail 

- ธนาคารกรุงไทย ดาวนโหลดไฟลผาน 

KTB Corporate Online 

 

2.แยกไฟลขอมูลเอกสาร WinRAR 

แบบ ZIP แตละธนาคาร 

 

3. นำไฟลขอมูลการชำระเงนิคาลงทะเบียนเรียนที่ทำการ

แยกไฟลแลวเขาโปรแกรมของธนาคาร 

พรอมพิมพรายงานขอมูลการชำระเงิน 

 

4. นำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของ

นั ก ศึ กษ า เข า โป รแก รม  Vision Net ระบ บ การเงิน        

เพื่อตัดชำระหนี้นักศึกษาที่มีในระบบ 

 

5. ตัดบัญชีการชำระเงนิตาม

ประเภทธนาคารที่ทำการนำเขา

ไฟลขอมูลธนาคารไว และพิมพ

รายงานการตัดชำระเงินเพ่ือ

นำมาตรวจสอบความถกูตอง 

ถูกตอง 

เริ่มตน 
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 1.1 กรณีดาวนโหลดไฟลขอมูลนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ       

Bill Payment ของธนาคารกรุง เทพ ทางธนาคารจะส งขอมูลผ านทาง E-Mail ของผู ที่ รับผิ ดชอบ               

ในการตดัชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาตาม E-Mail ที่ไดแจงกับทางธนาคารไว 

ภาพที่ 1 แสดงตัวอยางไฟลขอมูลการชำระเงินของนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคาร

ดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ  

 

    1.1.1 ดำเนินการดาวนโหลดไฟลขอมูลการชำระเงินและบันทึก ไฟลขอมูลท่ีได       

ตามวันที่ของขอมูลการชำระเงิน โดยสรางแฟมขอมูล เพื่อไวบันทึก ไฟลขอมูลการชำระเงินโดยเฉพาะ 

ไฟลขอมูลที่ไดจะไดในรูปแบบเอกสาร WinRAR แบบ ZIP และตองมาทำการแยกไฟลขอมูลอีกครั้ง 

เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตองสมบูรณในการนำเขาโปรแกรม Vision Net ระบบการเงิน เพ่ือตัดชำระเงิน

คาลงทะเบียนในระบบตอไป 

ภาพที่ 2 แสดงตัวอยางการดาวนโหลดไฟลขอมูลการชำระเงินและบันทึกไฟลขอมูล 

 1.2 กรณีดาวนโหลดไฟลขอมูลนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ 

Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย โดยสรางแฟมขอมูล เพ่ือไวบันทึกไฟลขอมูลการชำระเงินโดยเฉพาะ
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ดำเนินการเขาระบบโปรแกรมของธนาคาร KTB Corporate Online (รูปแบบเดิม) โดยตอง Login  

กรอก Company ID , User ID และ Password เพ่ือทำการเขาระบบของธนาคารกรุงไทย  

 

ภาพที่ 3 แสดงตัวอยางหนาจอเพ่ือเขาระบบของธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.2.1 เม่ือเขาระบบไดแลวดำเนินการกดที่แถบเมนู Receivable          แถบเมนูยอย 

Download             ระบุวันที่ของขอมูลที่ตองการ            และเลือก Company Code โดยเลือก           

         กดปุมคำวา Search มุมลางขวามือเพ่ือคนหาขอมูล  5 

2 3 

1 

4 
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ภาพที่ 4 แสดงตัวอยางการคนหาขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน 

ผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.2.2 กรณีมีขอมูลของวันที่ที่ตองการดึงไฟลขอมูลการชำระเงิน หนาจอจะปรากฏ

ขอมูลที่ตองการ ใหเลือก  ตรงปุม Check           และ กดปุม Download           หนาจอจะเปลี่ยน

2 
3 

4 

5 

7 6 

8 

9 

1 
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กดปุม Download อีกครั้ง         จะปรากฏหนาจอกำหนดใหเราบันทึกไฟลขอมูล ดำเนินการบันทึก

ไฟลขอมูลตามวันที่ของขอมูลการชำระเงิน           ไฟลขอมูลที่ไดจะไดในรูปแบบเอกสาร WinRAR  

แบบ ZIP และตองมาทำการแยกไฟลขอมูลใสรหัสในการแยกไฟลอีกครั้ง เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตองสมบูรณ

ในการนำเขาโปรแกรม Vision Net ระบบการเงินเพื่อตัดชำระเงนิตอไป กรณีวันที่ที่เราตองการไมมีขอมูล

การชำระเงินหนาจอจะขึ้นคำวา There are no receivable information available 

 

ภาพที่ 5 แสดงตัวอยางการ Download ขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีชำระเงิน

ผานระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย (1) 

 

 

 

 

6 

7 
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ภาพที่ 6 แสดงตัวอยางการ Download ขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีชำระเงิน 

ผานระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย  (2) 

 

ภาพที่ 7 แสดงตัวอยางการ Download ขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีชำระเงิน

ผานระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย (3) 

 

 

 

9 

8 
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ปญหา  : ปญหาของการการสงขอมูลการชำระเงนิลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียน

เรียนผานธนาคารดวยระบบ  Bill Payment   ของธนาคารกรุงเทพ บางครั้งพบวามีความลาชา         

เชน  เวลาปกติ 03.30 - 06.00 น. ของทุกวัน ซึ่งเวลาการปฏิบัติงานปกติของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ดึงไฟล

การชำระเงิน จะดำเนินการดาวนโหลดไฟลขอมูล ชวงเวลา 08.30-09.00 น. ของทุกวันทำการ        

แตบางครั้งชวงเวลาดังกลาวไมมีขอมูลรายงานการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน

ผานระบบ Bill Payment ธนาคารกรุงเทพสงมา จึงทำใหเจาหนาท่ีเขาใจวาไมมีนักศึกษาไปชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนผานระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ จึงดำเนินการออกจาก E-Mail ไป    

แตวันรุงข้ึนพบวามีขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment         

แตทางธนาคารไดดำเนินการสงขอมูลมาตอน 13.00 น. ทำให ณ วันที่ที่เจาหนาที่ดึงรายงานตอนเชา   

ไมพบขอมูลจึ งไม ไดดำเนินการตัดชำระเงินคาลงทะเบี ยน เรียนของนั กศึกษาในวันดั งกลาว                   

ทำให การตัดชำระเงินค าลงทะเบี ยน เรียนของนั กศึกษาที่ ช ำระเงินผ าน ธนาคารด วยระบบ                   

Bill Payment ในวันถัดมาเกิดความลาชา และหากนักศึกษาที่ไปชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนในวันนั้น  

ไมถูกตัดชำระเงินนักศึกษาอาจเกิดความสงสัย ในการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนที่ธนาคารได เนื่องจาก

จำนวนเงินคาลงทะเบียนเรียนในระบบการลงทะเบียนของนักศึกษายังคงคางชำระอยู สำหรับการสงขอมูล          

การชำระเงินลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ         

Bill Payment ของธนาคารกรุงไทยนั้น ข้ันตอนการดำเนินการโหลดไฟลขอมูล คอนขางยุงยากซับซอน 

จำเป นตองศึกษาวิธีการใช งานของระบบ KTB Corporate Online (รูปแบบ เดิม ) ให ละเอียด            

เพ่ือความรวดเร็วในการโหลดไฟลขอมูลการชำระเงิน 

แนวทางการแก ไขปญ หา : กรณี ดาวน โหลดไฟลข อมู ลนักศึกษาที่ ชำระเงินคาลงทะเบี ยน               

เรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ ใหประสานงานกับเจาหนาที่ทีท่ำหนาที่          

ดึงไฟลขอมูลการตัดชำระเงิน คาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานระบบ Bill Payment      

ใหดำเนินการตรวจสอบไฟลขอมูลการชำระเงนิอีกครั้ง กรณีที่ไมมีไฟลขอมูลการชำระเงินสงมาในตอนเชา

ใหชวยตรวจสอบไฟลขอมูลการชำระเงิน ในชวงเวลาตอนบ ายอีกครั้ ง เพ่ือลดความผิดพลาด                 

ในการดึงไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานระบบ Bill Payment 

ประจำวันและเปนการสงผลใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และกรณีดาวนโหลดไฟลขอมูลนักศึกษา  

ที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย ใหประสานงาน

กับเจาหนาที่ท่ีมีความรูความเขาใจ ชวยชี้แนะใหคำปรึกษาการใชงานระบบ KTB Corporate Online  

(รูปแบบเดิม) เชน จัดโครงการพ่ีสอนนอง เปนตน เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการนำไปปฏิบัติงาน 

ขอเสนอแนะ : สำหรับขอเสนอแนะการดาวนโหลดไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน          

ของนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ 

ดำเนินการประสานงานกับเจาหนาที่ธนาคารกรุงเทพ เรื่องเวลาการจัดสงไฟลขอมูลการชำระเงิน
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คาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ใหชวงเวลา              

การสงไฟลข อมูลการชำระเงินของแตละวัน เปนชวงเวลาเดียวกันเพื่ อปองกันความผิดพลาด                

ในการปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะสำหรับการดาวนโหลดขอมูลการชำระเงินลงทะเบียนเรียน          

ของนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ของธนาคาร     

กรุงไทยนั้น ดำเนินการประสานงานกับเจาหนาที่ธนาคารกรุงไทย เพ่ือขอคูมือและคำแนะนำเก่ียวกับการ

ใชงานระบบ KTB Corporate Online (รูปแบบเดิม) เพ่ือสรางความเขาใจที่ถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 แยกไฟลขอมูลเอกสาร WinRAR แบบ ZIP แตละธนาคาร เพ่ือนำขอมูลการชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ที่ดำเนินการแยกไฟล

เรียบรอยแลวนำเขาโปรแกรมของธนาคารแตละธนาคารเพ่ือดำเนินการพิมพรายงานการชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียน และเพ่ือนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนเขาโปรแกรม Vision Net   

เพ่ือตัดชำระเงินในระบบตอไป 

  2.1 กรณีแยกไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร

ดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ ดำเนินการเปดแฟมขอมูลที่เราไดดำเนินการสรางไว    

และเปดไฟลขอมูลการชำระเงินตามวันที่ที่เราทำการบันทึกไวจากนั้นคลิกขวาเลือกคำวา Extract to 

(วันที่ของไฟลขอมูล) และใสรหัสในการแยกไฟลคือ 125888           และกดปุม “OK”         จะได

ไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment         

เพ่ือนำไฟลขอมูลที่ไดเขาโปรแกรมพิมพรายงานการชำระเงินคาลงทะเบียนของธนาคารอีกครั้ง 

ภาพที่ 8 แสดงตัวอยางการแยกไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของธนาคารกรุงเทพ 
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1 
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 2.2 กรณีแยกไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร

ดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย ทำการเปดแฟมขอมูลที่ เราดำเนินการสรางไว             

และเปดไฟลขอมูลการชำระเงินตามวันที่ที่เราดำเนินการบันทึก ไวจากนั้นคลิกขวา เลือกคำวา Extract to 

(วันที่ของไฟลขอมูล) จะไดไฟลขอมูลที่ตองการเพ่ือนำไฟลที่ไดเขาโปรแกรมพิมพรายงานของธนาคาร   

อีกครั้ง 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอยางการแยกไฟลขอมูลของธนาคารกรุงไทย 

 

ปญหา : สำหรับการแยกไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร

ดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพและกรุงไทยพบวาประเภทขอมูล WinRAR แบบ ZIP    

จะมีตัวเลือกในการแยกไฟลขอมูลหลายฟงกชัน เชน Open with WinRAR, Extract files, Extract Here 

และ Extract to  (วันที่ของขอมูล) ทำใหการแยกไฟลขอมูลแตละครั้งเจาหนาที่อาจเกิดความสับสน      

วาตองเลือกฟ งกชัน ไหน ทำให เกิดความลาชาในการแยกไฟลขอมูล และเมื่อเลือกฟ งกชันผิด              

ทำใหขอมูลท่ีตองการแยกไฟลไมสามารถแยกไฟลขอมูลไดหรือแยกไดแตขอมูลถูกบันทึกไวนอกแฟมขอมูล             

ที่ จัดระเบียบหรือตั้งไวทำใหตองเสียเวลาในการคัดลอกไฟลขอมูลไปจัดวางในแฟมขอมูลที่ตองการ     

หรือเสียเวลาในการแยกไฟลขอมูลใหมอีกครั้ง 

แนวทางการแกไขปญหา : ดำเนินการประสานงานกับเจาหนาที่ที่มีความรูความเขาใจ ชวยแนะนำ      

ใหคำปรึกษา เรื่องวิธีการแยกไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผาน

ธนาคารดวยระบบ  Bill Payment ของธนาคารกรุงไทยที่ถูกตอง  

ขอเสนอแนะ : ดำเนินการประสานงานกับเจาหนาท่ีธนาคารที่มีความรู เพ่ือขอคูมือการใชงานไวศึกษา                 

และทำความเขาใจใหมากขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 3 นำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนท่ีทำการแยกไฟลแลวเขาโปรแกรมของ

ธนาคารและจัดพิมพรายงานขอมูลการชำระเงิน 

 3.1. กรณนีำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคารดวย

ระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ ใชโปรแกรม Download Bill Payment (BBL) เมื่อเขา

โปรแกรมแลวเลือกเมนู File          และเมนูยอย Import          จะปรากฏหนาจอใหเราเลือกไฟลขอมูล

ที่เราตองดึงเขาโปรแกรม เม่ือเจอไฟลขอมูลแลวทำการเลือกและกดปุม Open           ไฟลขอมูล        

ที่เราตองการจะปรากฏที่หนาจอของโปรแกรม   ดำเนินการคลิกขวาเลือก Print Preview                 

เพ่ือตรวจดูความเรียบรอย เชน การตั้งคาขนาดกระดาษเมื่อขอมูลถูกตองแลวดำเนินการสั่งพิมพรายงาน

การชำระเงินจำนวน 2 ชุด  ชุดแรกเพ่ือนำมาบันทึกบัญชีรับเงินลวงหนาในระบบโปรแกรมบริหาร

งบประมาณการเงินและการบัญชี  3 มิติ (Naga) และชุดที่  2 เพ่ือใชเปนเอกสารประกอบรายการ         

ตัดชำระหนี้นักศึกษาในโปรแกรม Vision Net ระบบการเงิน 

 

 

ภาพที่ 10 แสดงตัวอยางการนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน    

ผานระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพเขาโปรแกรมธนาคารเพ่ือพิมพรายชื่อนักศึกษา (1) 
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอยางการนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน    

ผานระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพเขาโปรแกรมธนาคารเพ่ือพิมพรายชื่อนักศึกษา  (2) 

 

ภาพที่  12  แสดงตั วอยางการพิมพ รายงานรายชื่อนักศึกษา ท่ีชำระเงินค าลงทะเบี ยน เรียน                

ผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงเทพ 
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ภาพท่ี 13 แสดงตัวอยางรายงานรายชื่อนักศึกษาท่ีชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานระบบ Bill Payment 

ของธนาคารกรุงเทพ (1) 
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ภาพท่ี 14 แสดงตัวอยางรายงานรายชื่อนักศึกษาท่ีชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานระบบ Bill Payment 

ของธนาคารกรุงเทพ (2) 
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 3.2 กรณีนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร  

ดวยระบบ Bill Payment ของธนาคารกรุงไทย ใชโปรแกรม Receivable Converter เปนโปรแกรม      

ที่มาในรูปไฟล Microsoft Excel ที่ทางธนาคารจัดทำขึ้นเพื่อรองรับการพิมพรายงานการชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานระบบ Bill Payment  เมื่อดำเนินการเปดโปรแกรม 

Receivable Converter จ ะ พ บ ว า มี ข อ มู ล  2  แ ผ น ง า น คื อ  Conversion แ ล ะ  Record                    

เมื่อเปดระบบมาขอมูลแผนงานที่จะแสดงกอนคือแผนงาน Record กอนที่จะนำไฟลขอมูลการชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเขาโปรแกรมตองดำเนินการปลดล็อกบนแถบมุมบนซายมือเลือกคำวา 

Options            และจะปรากฏหนาตางใหเลือกอีกครั้งใหเลือก Enable this content ทั้งบนและลาง                     

เพ่ือเปดใชงานเนื้อหานี้           และกดปุม OK           จึงจะนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียน

เรียนเขาโปรแกรมได  

 

ภาพที่ 15 แสดงตัวอยางการปลดล็อกขอมูลแผนงานเพ่ือเปดใชงานโปรแกรม 
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๓๓ 
 

 
 
 

  3.2.1 เมื่อปลดล็อกขอมูลแผนงานเพ่ือเปดใชโปรแกรมเรียบรอยแลวใหทำแถบสีดำคลุม

เนื้อหาขอมูลชุดเกา          เพ่ือลบขอมูลชุดเกาออก เคลียรพ้ืนท่ีเพื่อรองรับขอมูลชุดใหมที่จะดำเนินการ

โหลดเขาโปรแกรมเพ่ือพิมพรายงานการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานระบบ            

Bill Payment 

ภาพที่ 16 แสดงตัวอยางการคลุมเนื้อหาขอมูลชุดเกาเพ่ือลบทิ้ง 

 

ภาพที่ 17 แสดงตัวอยางหลังจากลบขอมูลเกาทิ้งแลว เพ่ือรองรับขอมูลชุดใหม 

4 
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๓๔ 
 

 
 
 

  3.2.2 เมื่อลบขอมูลชุดเกาเรียบรอยแลวดำเนินการไปที่แผนงาน Conversion        

เพ่ือดำเนินการโหลดไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน กดปุมคำวา Load มุมบนซายมือ  

จะปรากฏหนาจอใหเลือกไฟลขอมูลการชำระเงินที่เราดำเนินการบันทึกไว ดำเนินการเลือกไฟลขอมูล   

การชำระเงิน  ที่เราทำการบันทึกไวเปดขอมูลเพื่อโหลดเขาระบบโปรแกรม          เมื่อไฟลขอมูลการ

ชำระเงินเขามาในระบบโปรแกรมแลวใหกดปุมคำวา Save มุมบนขวามือเชนกัน          เมื่อกด Save 

แลวจะมีหนาตางเล็ก ๆ ปรากฏ คำวา “ขอมูลไดถูกจัดเก็บไวใน Record เรียบรอยแลว” กด OK   

และดำเนินการเลือกไปที่ Sheet  ที่ 2 คือ Record   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  18 แสดงตัวอยางการนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของศึกษาที่ชำระเงิน         

ผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ทีด่ำเนินการแยกไวเขาโปรแกรมธนาคารกรุงไทย (1) 
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๓๕ 
 

 
 
 

 

 

ภาพที่ 19 แสดงตัวอยางการนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของศึกษาที่ชำระเงินผาน

ธนาคารดวยระบบ Bill Payment ทีด่ำเนินการแยกไวเขาโปรแกรมธนาคารกรุงไทย (2) 

 

  3 .2 .3  เมื่ อมาที่  Sheet Record แล วจะปรากฎรายชื่ อนั กศึ กษ าที่ ช ำระ เงิน

คาลงทะเบียนเรียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment ซึ่งขอมูลรายชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินจะอยู

ดานลางของแผนงาน ใหดำเนินการคลุมพ้ืนที่ใหเปนแถบสีดำ            เพ่ือดำเนินการคัดลอกขอมูล

รายชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินทั้งหมดและนำไปวางไวที่ดานบนสุดของหัวกระดาษ              และกลับมาลบ

ขอมูลรายชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินดานลางทิ้ง จากนั้นดำเนินการคลิกขวาเลือก Print Preview  เพ่ือตรวจดู

ขอมูลการตั้งคาหนากระดาษ            เมื่อถูกตองแลวดำเนินการสั่งพิมพรายงานการชำระเงิน        

จำนวน 2 ชุด  ชุดแรกเพื่อนำมาบันทึกบัญชีรายไดคาบริการรับลวงหนาในระบบโปรแกรมบริหาร

งบประมาณการเงินและการบัญชี  3 มิติ (Naga) และชุดที่  2 เพื่อใชเปนเอกสารประกอบรายการ       

ตัดชำระหนี้นักศึกษาในโปรแกรม  Vision Net ระบบการเงิน 
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ภาพท่ี 20 แสดงตัวอยางขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร  

ดวยระบบ Bill Payment หลังจากโหลดไฟลขอมูลการชำระเงินเขาโปรแกรมของธนาคารกรุงไทยแลว 

 

 

ภาพท่ี 21 แสดงตัวอยางขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร  

ดวยระบบ Bill Payment หลังจากคัดลอกขอมูลรายชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินเรียบรอยแลว 
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ภาพที่ 22 แสดงตัวอยางการสั่งพิมพรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานธนาคาร

ดวยระบบ Bill Payment 

 

 

13 



๓๘ 
 

 
 
 

 
 

ภาพท่ี 23 แสดงตัวอยางรายงานรายชื่อนักศึกษาท่ีชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนผานระบบ Bill Payment 

ของธนาคารกรุงไทย  

 



๓๙ 
 

 
 
 

ปญหา : สำหรับโปรแกรมของธนาคารกรุงเทพที่ใชในการนำไฟลขอมูลการชำระเงินเขา และพิมพรายงาน

ขอมูลการชำระเงินไมพบปญหา สำหรับโปรแกรมของธนาคารกรุงไทยเปนโปรแกรม Receivable 

Converter ที่ ใชในการโหลดไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงิน

คาลงทะเบียนผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment เปนโปรแกรมที่มาในรูปไฟล Microsoft Excel     

แตการใชงานคอนขางซับซอนหลายขั้นตอน ทำให เจาหนาที่ที่ ใชงานสับสนและเกิดความลาชา            

ในการปฏิบัติงานได 

แนวทางการแกไขปญหา : ประสานงานกับเจาหนาที่ ที่มีความรูความชำนาญการใชงาน ชวยฝกสอน

กำกับดูแลเบ้ืองตนเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ขอเสนอแนะ : ประสานงานเจาหนาที่ธนาคารขอคูมือการใชงานโปรแกรมไวศึกษาและฝกปฏิบัติ     

เพ่ือใหเจาหนาที่มีความรูความเขาใจมากขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 นำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเขาโปรแกรม Vision Net 

ระบบการเงินเพื่อตัดชำระหนี้นักศึกษาที่มีในระบบ 

 4.1 เปดโปรแกรม Vision Net เลือกระบบการเงิน 

ภาพที่ 24 แสดงตัวอยางโปรแกรม Vision Net ระบบการเงิน 

 4.2 เมื่อเลือกระบบการเงินแลว จะปรากฏหนาจอให Login อีกครั้งเพ่ือเขาสูระบบ 

ภาพที่ 25 แสดงตัวอยางการ  Login เขาใชงานระบบ 



๔๑ 
 

 
 
 

 4.3 เมื่อเขาสูระบบการเงินแลว เลือกกลุมเมนูดานซายมือ งานรับบริการทั่วไป         และเลือก

ขอ 4 “นำเขาขอมูลไฟลธนาคาร”         เมื่อเขาเมนูแลวดำเนินการเลือกธนาคารท่ีตองการนำเขาขอมูล 

ระบุคาโอน 

 

ภาพที่ 26 แสดงตัวอยางหลังจาก Login เขาระบบเรียบรอยแลว 

 

  - กรณีที่ธนาคารเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาโอนเพ่ิมเติมเอง ใหระบุในชอง คาโอนเปน 

“0”ในสวนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีจะระบุคาโอนเปน “0” 

  - กรณีที่ธนาคารเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาโอนรวมในไฟลขอมูลธนาคาร ใหระบุ

ยอดเงินโอนในชองโอนเพ่ือทำการตัดยอดโอนดังกลาวออกใหเหลือเฉพาะยอดเงินท่ีมหาวิทยาลัยจะไดรับ

จริง 

 เม่ือระบุคาโอนเรียบรอยแลว ใสรหัสควบคุมไฟลจากธนาคาร คือ วันท่ีของขอมูลที่เราตองการตัด

ชำระ ระบุปการศึกษา วันท่ีชำระ         และกดปุม IMPORT         เพ่ือดึงขอมูลที่บันทึกไวเขาระบบ 

ระบุท่ีเก็บไฟล และระบุชื่อไฟลจากนั้นคลิกปุม “Open” เพ่ือนำไฟลขอมูลเขาระบบ  
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ภาพที่ 27 แสดงตัวอยางการนำไฟลขอมูลเขาระบบการตัดชำระเงิน 

 

4.4 รายชื่อนักศึกษาที่โอนเงินตาม file จะปรากฏในหนาจอระบบแจงขอความทำรายการ   

เสร็จสิ้น คลิกปุม “OK”เปนอันเสร็จการนำเขาขอมูลไฟลธนาคารเพ่ือรอการตัดบัญชีชำระเงินตอไป 

 
 

ภาพที่ 28 แสดงตัวอยางการนำเขาขอมูลไฟลธนาคาร 
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ปญหา : บางครั้งพบวา ตอนนำขอมูลไฟลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของธนาคารเขาระบบ 

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานลืมเปลี่ยนคาโอนใหเปน “0” ทำใหการตัดชำระเงินโดยระบบอัตโนมัติไมสามารถ  

ทำได เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานตองเสียเวลา ในการตัดชำระเงินดวยตนเอง 

แนวทางแกไขปญหา : จัดทำข้ันตอนการ IMPORT ไฟลขอมูลใหชัดเจนและเนนย้ำใหเจาหนาที่            

ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนเขาระบบ 

ขอเสนอแนะ : ใหเจาหนาที่ศึกษารายละเอียดข้ันตอนการนำไฟลขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน

เขาโปรแกรม Vision Net และมอบหมายใหเจาหนาท่ีที่ มีความรูความชำนาญชวยกำกับตรวจสอบ    

ขณะเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานทำการ IMPORT ไฟลเขาระบบโปรแกรม 
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 ขั้นตอนที่ 5 ตัดบัญชีการชำระเงินตามประเภทธนาคาร และพิมพรายงานการตัดชำระเงินเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

 5.1 เลือกกลุมเมนูดานซายมือ งานรับบริการท่ัวไป           

และเลือกขอ 5 “ตัดบัญชีจากธนาคาร” 

ภาพที่ 29 แสดงตัวอยางหนาจอที่จะทำการตัดบัญชีชำระเงินจากธนาคาร  

 

 5.2 ระบุธนาคาร ระบุ ร หั สควบคุม ไฟล ธนาคาร ระบุป การศึกษา (ทุ กป การศึกษา)                  

ที่ตองการตัดบัญชี  

ภาพที่ 30 แสดงตัวอยางหนาจอการตัดบัญชชีำระเงินจากธนาคาร 

3 

1 

2 

3 

2 

1 



๔๕ 
 

 
 
 

 5.3 คลิกปุม “ตัดบัญชี” เพ่ือทำการสั่งตัดบัญชี           ระบบจะแจงเตือนอีกครั้งวา  

“ทานตองการตัดบัญชีหรือไม” ตรวจสอบขอมูลความถูกตองอีกครั้ง จากนั้นกดปุม “YES”        

เพ่ือยืนยันการตัดบัญช ี เมื่อตัดบัญชีเรียบรอยแลวระบบจะแจง Complete จากนั้นกดปุม “OK” 

 
 

ภาพที่ 31 แสดงตัวอยางการตัดบัญชชีำระเงินจากธนาคาร 

 

 
 

ภาพที่  32 แสดงตัวอยางการตัดขอมูลบัญชีธนาคารเรียบรอยแลว 

5 

4 

6 

4 

5 

6 



๔๖ 
 

 
 
 

 5.4 เมื่อตัดบัญชีชำระเงินจากธนาคารเรียบรอยแลวชองเลขที่ (Gen) จะแสดงเลขที่ใบเสร็จ      

ที่ดำเนินการตัดบัญชีสำเร็จ กรณีตัดบัญชีไม ไดชองเลขที่  (Gen) จะวางเปลาไมมี เลขที่ ใบเสร็จ

 
ภาพที่ 33 แสดงตัวอยางการตัดบัญชีชำระเงินจากธนาคาร 

 

 5.5 จัดพิมพรายงานหลังจากการตัดบัญชี เรียบรอยแลว ทุกปการศึกษาที่ตัดชำระเงิน          

ของแตละธนาคารเพ่ือนำมาตรวจสอบความถูกตองของการตัดชำระเงินวาครบถวน ถูกตองทุกรายการ

หรือไมและมีรายการใดที่ ไมสามารถตัดชำระเงินได เพื่อนำขอมูลและรายละเอียดจากรายงาน             

ไปดำเนินการหาขอเท็จจริงตอไป โดยคลิกที่ปุมรายงาน           จะมีหนาตางขึ้นมาใหเลือกรูปแบบ       

การออกรายงาน  โดยระบุ เป นตัว เลข กรณี เลือกวันชำระให ใส เลข 1 หรือ เลือกวันตัด บัญชี                   

ใหใสเลข 2           และคลิกปุม “OK”           รอระบบประมวลผลสักครู  

แสดงเลขที่ใบเสร็จ 

1 

2 3 



๔๗ 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 34 แสดงตัวอยางการเลือกพิมพรายงานการตัดบัญชีผานธนาคาร 
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๔๘ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 35 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชผีานธนาคาร แตละภาคการศึกษา (1) 



๔๙ 
 

 
 
 

 

 
ภาพที่ 36 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชผีานธนาคาร แตละภาคการศึกษา (2) 



๕๐ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 37 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชผีานธนาคาร แตละภาคการศึกษา (3) 



๕๑ 
 

 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 38 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชผีานธนาคาร แตละภาคการศึกษา (3) 



๕๒ 
 

 
 
 

ปญ หา : เจ าหน าที่ ที่ ปฏิบั ติ งาน ระบุ รหั สควบคุมไฟล ไม ถูกตอง ไม ตรงกับรหัสควบคุมไฟล                  

ตอนนำขอมูลเขาหรือระบุปการศึกษาไมตรงกับไฟลตอนนำขอมูลเขาทำใหเสียเวลาในการตัดชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียน และไมสามารถตัดชำระเงินได 

แนวทางแกไขปญหา : กอนดำเนินการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน ใหเจาหนาที่ ท่ีปฏิบัติงาน

ตรวจสอบรหัสควบคุมไฟลและระบุปการศึกษาใหถูกตองตรงกับไฟลนำเขาขอมูล เพ่ือใหการตัดชำระเงิน

ถูกตองครบถวน 

ขอเสนอแนะ : ใหเจาหนาท่ีศึกษารายละเอียดขั้นตอนการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของระบบ

โปรแกรม Vision Net และมอบหมายให เจาหนาที่  ที่มีความรูความชำนาญชวยกำกับตรวจสอบ         

และใหคำปรึกษากับเจาหนาที่ที่ทำการตัดชำระเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 
 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบขอมูลท่ีถูกตองจากกองบริการการศึกษา นักศึกษา และเจาหนาที่ธนาคาร    

  กรณีขอมูลการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนไมสามารถตัดชำระเงินโดยอัตโนมัติ ได      

ต รวจส อบ ข อมู ล การตั ด ช ำระ เงิน ค าล งท ะ เบี ยน เรี ยน ของนั ก ศึ กษ าที่ ช ำระผ าน ธน าคาร                     

ดวยระบบ Bill Payment  จากรายงานการตัดบัญชีผานธนาคาร วารายการใดไมสามารถตัดชำระเงิน      

โดยอัตโนมัติได และนำรายการที่ไมสามารถตัดชำระเงินโดยอัตโนมัติดำเนินการตรวจสอบหาขอมูล        

ที่ ถูกตองจากเจาหนาที่กองบริการการศึกษา/นักศึกษา หรือเจาหนาที่ ธนาคารที่ รับชำระเงิน              

โดยการหารายการที่ไมสามารถตัดชำระเงินโดยอัตโนมัติได ใหดูจากรายงานการตัดบัญชีผานธนาคาร     

ที่ดำเนินการพิมพรายงานออกมาจะมีคอลัมนท่ีมุมบนรายงานดานขวาแสดงบรรทัดรายการที่ไมสามารถ

ตัดชำระเงินได และในสวนทายของรายงานจะสรุปรายการ ที่สามารถตัดชำระเงินไดเปนจำนวนเงิน    

และรายการที่ไมสามารถตัดชำระเงินไดพรอมทั้ง รวมจำนวนเงินท้ังหมดของธนาคารแตละปการศึกษา    

ที่ไดดำเนินการตัดบัญชีชำระเงินจากธนาคาร ดังภาพตัวอยางภาพที่ 39, 40, 41 และ 42 

 

 



๕๔ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 39 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชผีานธนาคารเพื่อตรวจสอบสถานะการตัดชำระ (1) 



๕๕ 
 

 
 
 

 

 
ภาพที่ 40 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชีผานธนาคาร เพ่ือตรวจสอบสถานะการตัดชำระ (2) 



๕๖ 
 

 
 
 

 

 
ภาพที่ 41 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชีผานธนาคาร เพ่ือตรวจสอบสถานะตัดชำระ (3) 



๕๗ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 42 แสดงตัวอยางรายงานการตัดบัญชีผานธนาคาร เพ่ือตรวจสอบสถานะการตัดชำระ (4) 



๕๘ 
 

 
 
 

6.1 กรณีท่ีไมสามารถตัดชำระเงินโดยระบบอัตโนมัติได ตองหาสาเหตุของการตัดชำระเงินไมได 

โดยตั้งขอสังเกตเบื้องตนของสาเหตุที่ตัดชำระเงินไมได 

  - กรณีนักศึกษาผอนชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน ทำใหยอดหนี้นักศึกษาในระบบ     

ของนักศึกษาท่ีเปนจำนวนเต็มซึ่งไมตรงกับยอดที่นักศึกษาชำระผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment   

ที่เปนยอดผอนชำระเงินทำใหระบบไมสามารถตัดชำระอัตโนมัติไดดังภาพตัวอยางที่ 39 และ 40 

  - กรณี เลยกำหนดใหนักศึกษาลงทะเบี ยนชำระเงิน  แตนักศึกษาไปชำระเงิน             

โดยไมพิมพใบลงทะเบียนใหเปนวันท่ีปจจุบันที่ตองการชำระเงิน ทำใหยอดหนี้ในระบบของนักศึกษา      

ที่มีคาปรับการชำระเงินลาชาไมตรงกับยอดในใบลงทะเบียนที่นักศึกษาถือไปชำระเงินที่ธนาคาร        

และทางธนาคารที่รับชำระเงินไมไดตรวจสอบวันที่ในใบลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาวาเปนวันที่ปจจุบัน

หรือไมและไดดำเนินการรับชำระเงินใหนักศึกษาดังภาพตัวอยางที่ 42 

  หลังจากที่ไดดำเนินการตรวจสอบยอดที่ตัดชำระเงินไมไดเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบ

ผลรวมของจำนวนเงินโอนจากธนาคารทั้งหมดทุกปการศึกษาที่มีการตัดชำระเงิน วาจำนวนเงิน            

ที่รวมรายการที่ตัดชำระเงินไดและตัดชำระเงินไมไดนั้น ผลรวมเทากับจำนวนเงินตามเอกสารรายงาน     

ที่ไดดำเนินการพิมพจากขั้นตอนที่ 3 หรือไม ดังภาพแสดงตัวอยางภาพที่ 43 และ 44 ถาผลรวมเทากัน

แสดงวารายการตัดชำระเงินที่เกิดขึ้นครบถวนทุกรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 43 แสดงตัวอยางรายงานชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง (1) 



๖๐ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 44 แสดงตัวอยางรายงานชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคาร เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง (2) 



๖๑ 
 

 
 
 

 6.1.1 จากขอมูลการตัดชำระเงินโดยอัตโนมัติไมไดขางตน ตองดำเนินการบันทึกรับจาย 

ดวยตนเอง   โดยการเขาเมนูงานบริการทั่วไป              “ขอ 2 บันทึกรับจาย”               

ตัดจายดวยการกรอกจำนวนเงินท่ีถูกตองดวยตนเอง  

 

ภาพที่  45 แสดงตัวอยางการเขาเมนู “บันทึกรับจาย” เพ่ือตัดชำระเงินดวยตนเองกรณีที่ขอมูล            

ไมสามารถตัดชำระเงินอัตโนมัติได  

 

 6 .1 .2  หลังจากเขามาหน าบันทึกรับจายแลวตองดำเนินการตั้ งค าใบประเภทสำคัญ             

ปรับคาเริ่มตนใหม เพราะหนาบันทึกรับจายหลักที่ถูกตั้งเพ่ือรองรับการรับชำระเงินหนาเคานเตอร 

ดำเนินการคลิกปุมปรับคาเริ่มตน, พิมพทันที และใบสำคัญอัตโนมัติเอาเครื่อง  ออก           และ

เปลี่ยนประเภทใบสำคัญหรือประเภทใบเสร็จจากเดิมประเภทใบสำคัญจะเปน “RV : ใบเสร็จรับเงิน”    

ซึ่งใบสำคัญประเภทนี้จะใชเวลารับเงินสดหรือรับเงินผานธนาคารเฉพาะผูที่มาติดตอขอชำระเงิน           

ที่หนาเคานเตอรเทานั้น   กรณีท่ีเราตัดชำระดวยตนเองเพราะขอมูลที่ไดจากธนาคารไมถูกตองจะตอง

เปลี่ยนประเภทใบสำคัญใหตรงกับขอมูลของธนาคารที่เราตองการตัดชำระ โดย “BS : ธนาคารกรุงเทพ” 

และ “BK : ธนาคารกรุงไทย”          เมื่อเปลี่ยนประเภทใบสำคัญแลวใหดำเนินการเปลี่ยนวิธีชำระเปน  

B : เงินโอนผานธนาคาร”  และรับชำระเงินผานธนาคารใด              เพื่อใหสะดวกและงายตอการคนหา

ขอมูลการชำระยอนหลังเม่ือดำเนินการเปลี่ยนขอมูลทุกอยางครบถวนแลว จึงกรอกรหัสนักศึกษา          

ที่เราตองการจะตัดชำระเงิน กรณีนี้จะแสดงตัวอยางกรณีนักศึกษาผอนชำระคาลงทะเบียนเรียน        

และระบบไมสามารถตัดชำระเงินอัตโนมัติได จึงตองดำเนินการตัดชำระเงินดวยตนเอง  
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๖๒ 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 46 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกรับจาย  

 

 
 

ภาพที่ 47 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกรับจายหลังจากตั้งคาใบสำคัญเสร็จแลว 
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๖๓ 
 

 
 
 

 6.1.3 ดำเนินการกรอกรหัสนักศึกษาที่ตองการตัดชำระเงิน           กรณีนักศึกษาผอนชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียน เมื่อกรอกรหัสนักศึกษาครบถวนแลวกด Enter ระบบจะแสดงขอมูลรายการคาใชจาย

ที่เปนยอดจำนวนเต็ม ใหตรวจสอบขอมูลดังภาพตัวอยางที่ 39 วานักศึกษาดำเนินการผอนชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนมาก่ีบาท จากนั้นกดปุม   “Xระบุยอด”           ระบบจะแสดงหนาตางใหระบุจำนวน

เงินที่ตองการตัดชำระและดำเนินระบุตามจำนวนเงินที่นักศึกษาชำระเงินเขามา          จากนั้นกดปุม 

“OK”          จากนั้นระบบจะกลับไปที่หนาจอเดิมแตจำนวนเงินชองคาใชจายจะเปลี่ยนไปตามจำนวน

เงินที่ระบุยอดไว ตรวจสอบขอมูลทุกอยางอีกครั้ง เมื่อถูกตองครบถวนแลวกดปุม “Pทำรายการ”        

เปนอันจบข้ันตอนการตัดชำระเงินดวยตนเอง          กรณีนักศึกษาไมไดผอนชำระคาลงทะเบียนเรียน  

แตชำระเงินลงทะเบียนเรียนเลยกำหนดและมีคาปรับการชำระเงินลาช า แตนักศึกษาไม ได                

พิมพใบลงทะเบียนเพื่อชำระเงินเปนวันที่ปจจุบันไปชำระเงินทำใหยอดเงินที่นักศึกษาชำระเงินมา        

กับยอดหนี้ที่นักศึกษามีในระบบไมตรงกัน ดังภาพตัวอยางที่ 42 ใหตัดชำระตามจำนวนเงินท่ีนักศึกษา  

ไดชำระเงินมาและทำรายการคาปรับเงินลาชาคงคางไวในระบบ นักศึกษาจะไมสามารถลงทะเบียนเรียน

และชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของปการศึกษาใหมได และนักศึกษาจะตองมาติดตอขอชำระเงิน   

คาปรับลาชาที่คงคางกับเจาหนาที่กองคลังตอไป 

 

 
 

ภาพที่ 48 แสดงตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลตัดชำระเงิน (1) 
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๖๔ 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 49 แสดงตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลตัดชำระเงิน (2) 

 

 
 

ภาพที่ 50 แสดงตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลตัดชำระเงิน (3) 
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๖๕ 
 

 
 
 

 6 .2  ก รณี ที่ จ ำน ว น เงิ น ผ ล รว ม ไม เท า กั บ จ ำน วน เงิ น ต าม ราย ง าน ข อ งธน าค าร                        

ที่ไดจากการพิมพรายงานตามขั้นตอนที่ 3 ใหตั้งขอสังเกตดังนี ้

  - เจาหนาที่ธนาคารกรอกขอมูลรหัสนักศึกษามาไมถูกตอง ทำใหตอนดึงไฟลขอมูล    

การชำระเงินเขาระบบไมมีรายการหรือรายชื่อนักศึกษาที่รหัสนักศึกษาไมถูกตอง ดังภาพตัวอยางที่ 51 

 
ภาพที่ 51 แสดงตัวอยางรายงานขอมูลที่ธนาคารสงมาแตหัสนักศึกษาไมถูกตอง 



๖๖ 
 

 
 
 

  6.2.1 เมื่อตรวจพบแลวใหดำเนินการตรวจสอบจากรายงานท่ีดำเนินการพิมพ           

มาจากขั้นตอนที่ 3 ดังภาพตัวอยางที่ 50 กรณีพบแลวใหดำเนินการคนหารหัสนักศึกษาที่ถูกตอง       

โดยสอบถามจากเจาหนาที่กองบริการการศึกษา นักศึกษา หรือเจาหนาท่ีธนาคารที่รับชำระเงินมา       

แตเบื้องตนเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสามารถคนหารหัสนักศึกษาท่ีถูกตองไดจากระบบ Vision Net เลือกกลุม

เมนูดานซายมือ งานรับบริการท่ัวไป           และเลือกขอ 7 “สอบถามระเบียนนักศึกษา”           

ดังภาพตัวอยางที่ 52 

 

 
 

ภาพที่ 52 แสดงตัวอยางเมนูการคนหาขอมูลนักศึกษา 

  

  6.2.2 เมื่อดำเนินการเขาระบบตามเมนูขางตนแลวใหกรอกขอมูลนักศึกษาที่ตองการ

คนหารหัสนักศึกษา โดยดำเนินการกรอกชื่อ/นามสกุล หรือเลือกอยางใดอยางหนึ่งและใสเครื่องหมาย 

“*”  ปดทาย               และกดปุมคนหา             จากนั้นระบบจะประมวลผลและแสดงรายงาน       

ที่ตรวจพบจากชื่อ/นามสกุลที่ ไดดำเนินการคนหาไว กรณีกรอกแคชื่อ/นามสกุล ใหตรวจสอบ              

วาชื่อและนามสกุลใดตรงกับในรายงานที่เราตองการคนหาดังตัวอยางภาพที่ 53 เมื่อไดรหัสนักศึกษา        

ที่ ถูกตองแล วพรอมกับขอ มูล ท่ีตัดชำระโดย อัตโนมัติ ไม ได ใหด ำเนิ นการตัดชำระด วยตนเอง               

ตามข้ันตอนที่ 6.1.1 ตอไป 
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๖๗ 
 

 
 
 

 
 

ภาพที ่53 แสดงตวัอยางการคนหารหัสนักศึกษา  

 

ปญหา : ปจจุบันการตัดชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ชำระเงินผานธนาคารดวย         

ระบบ Bill Payment โดยอัตโนมัติ ไม ไดคอนขางเยอะ เนื่องจากปจจัยภายนอกท่ีควบคุมไม ได            

เชน เจาหนาที่ธนาคารที่รับชำระเงินกรอกขอมูลรหัสนักศึกษาไมครบถวน ทำใหตอนตัดชำระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาไมมีรายการหรือรายชื่อของนักศึกษาที่รหัสไมครบ ตองเสียเวลา

ตรวจสอบและคนหาขอมูลที่ถูกตอง 

แนวทางแกไขปญหา : มอบหมายใหเจาหนาที่ที่ มีความรูความเขาใจชวยฝกสอน แนะนำเทคนิค         

ในการตรวจสอบหรือคนหาขอมูลที่ถูกตอง เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและความแมนยำในการตัดชำระเงิน 

ขอเสนอแนะ : มอบหมายใหเจาหนาที่ที่มีความรูความเขาใจ จัดทำแบบสรุปปญหาและเทคนิคตาง ๆ 

เ ก่ี ย ว กั บ การตั ดช ำระ เงิน ค าล งท ะเบี ยน เรี ย น ของนั ก ศึ กษ าที่ ช ำระ เงิน ผ าน ธนาคารด ว ย                   

ระบ บ   Bill Payment  เ พ่ื อ ใช เป น แน วทางใน การแก ไขป ญ หาเบื้ อ งต น  และประสาน งาน                  

กับเจาหนาที่ธนาคารใหตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนสงขอมูลการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน        

ของนักศึกษา เพ่ือปองกันขอผิดพลาดที่อาจะเกิดข้ึน 
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๖๘ 
 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 7 พิมพรายงานการเงินเพื่อใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชรีับเงินประจำ 

 เมื่อตัดชำระในหนาบันทึกรับจายและตรวจสอบขอมูลจำนวนเงินตรงกับรายงานแลว             

ใหดำเนินการพิมพรายงาน ไปที่กลุมเมนูดานซายมือ งานรายงานการเงิน         และเลือกขอ 4             

“รายการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง” คือ การเลือกพิมพรายงานเฉพาะเครื่องที่ทำรายการตัดชำระเงิน

คาลงทะเบียนของนั กศึกษาท่ีชำระเงินผานธนาคารดวยระบบ Bill Paym ent ของธนาคาร

 
ภาพที่ 54 แสดงตัวอยางการเขาเมนูพิมพรายงานการรับเงินจำแนกตามเครื่อง 

 

 7.1 เมื่อเขาเมนู“รายการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง” แลวระบบจะใหระบุเงื่อนไขขอมูล      

ที่ตองการใหระบุวันท่ีของขอมูล ระบุชวงเวลาของการตัดชำระเงิน  และรหัสเครื่องที่ตัดชำระเงิน         

คือการเลือกรายงานเฉพาะเครื่องที่ทำรายการตัดชำระเงินโอนคาลงทะเบียนนักศึกษาที่ชำระเงิน       

ผานธนาคารดวยระบบ Bill Payment           และกดปุม PROCESS         รอระบบประมวลผล    

สักครู เมื่อระบบประมวลผลเสร็จแลวจะแสดงหนาจอรายงานใหดำเนินการสั่งพิมพรายงานออกมา     

แลวดำเนินการจัดเก็บเปนชุดพรอมกับรายงานที่ไดดำเนินการพิมพไวจากขั้นตอนที่ 3 เพ่ือนำเอกสารไวใช

ประกอบการบันทึกบัญชีรับเงินประจำวันตอไป 
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๖๙ 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 55 แสดงตัวอยางการเขาเมนูพิมพรายงานการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง 
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๗๐ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 56 แสดงตัวอยางรายการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง (1)  



๗๑ 
 

 
 
 

 

 
ภาพที่ 57 แสดงตัวอยางรายการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง (2) 



๗๒ 
 

 
 
 

ปญหา : เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานระบุวันที่ ชวงเวลาของการตัดชำระเงินไมถูกตอง ระบบจึงไมสามารถ 

แสดงรายงานการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่องได 

แนวทางแกไขปญหา : กอนประมวลรายงานการรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง ใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบขอมูลการระบุวันที่ ชวงเวลากอนการประมวลทุกครั้ง เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

ขอเสนอแนะ : เนนย้ำให เจาหนาที่ ท่ีตรวจสอบขอมูลกอนการดำเนินการประมวลผลรายงาน            

การรับ-จายเงินจำแนกตามเครื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๓ 
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