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1. คู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีรับเงินของมหาวิทยาลัย สำหรับหน่วยงาน 
2. ตัวอย่างการบันทึกบัญชีรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเงินบริจาค 
3. แนวทางปฏิบัติการนําส่งรายงานใบนําส่งเงินผ่านระบบ TrO-Receipt 
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ตามที่ สำนักงานคลังได้แจ้งเรื่องแนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้วนั้น เพื่อให้กระบวนการรับเงินและการบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยสอดคล้องกับ
รูปแบบการรับเงินในปัจจุบันซึ่งส่วนใหญ่เป็นการรับโอนผ่านธนาคาร จึงเห็นควรปรับแนวทางการบันทึกบัญชี      
โดยให้หน่วยงานผู้รับเงินบันทึกรายการบัญชีให้ครบถ้วนในคราวเดียว เพื่อให้ข้อมูลทางบัญชีมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ และสะดวกต่อการตรวจสอบ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 - 2 

 
ประกอบกับนโยบายของมหาวิทยาลัยที่มุ่งส่งเสริมการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัลและลดการใช้กระดาษ      

จ ึ งขอให ้หน ่ วยงานนำส ่ งรายงานใบนำส ่ ง เ ง ินและเอกสารท ี ่ เ ก ี ่ ยวข ้องผ ่ าน ระบบ TrO–Receipt                            
เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บ ค้นหา และตรวจสอบเอกสาร ลดการใช้กระดาษ ตลอดจนลดขั ้นตอน        
การนำส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 – 4  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอให้ถือปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าว ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2569 เป็นต้นไป 
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สํานักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

D365

เริมต้นใช้งาน

01 ก่อนเริมบันทึกรายการ
สําหรบัรายการรบัเงนิทีบันทึกรายได้แล้ว และต้องเพิมคู่บัญชีธนาคาร

บันทึกคู่ธนาคารใหค้รบ เพือใหบ้ัญชีธนาคาร บัญชีเงนิรบัฝากหน่วยงาน
และมิติทางการเงนิเชือมโยงกันถูกต้อง

ผู้บันทึก
บันทึกรายการรบัเงนิ
ของหน่วยงาน

ผู้ตรวจสอบ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนลงรายการบัญชี

เตรยีมข้อมูลใหพ้รอ้ม

1 วนัทีรบัเงนิและยอดทีได้รบั 2 หลักฐานการรบัเงนิ
เช่น สลิปโอนเงนิ

3 บัญชีธนาคารทีรบัเงนิจรงิ 4 ปงบประมาณของรายการ

5 Cost Center ของหน่วยงาน
เจา้ของรายได้

6 ประเภทรายได้
และวตัถุประสงค์ของเงนิ

ขันตอนการบันทึกบัญชีธนาคารเพิมเติม

1 ตรวจสอบหลักฐาน
วนัที ยอดเงนิ และบัญชีทีรบัเงนิจรงิ

2 บันทึกเดบิตธนาคาร
เลือก Account type: Bank

3 บันทึกเครดิตเงนิรบัฝากหน่วยงาน
เลือก Oset account type: Ledger

4 ตรวจสอบและลงรายการบัญชี
ยอดเดบิตเท่ากับเครดิต และมิติทางการเงนิครบถ้วน

สํานักงานคลัง | มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี



สํานักงานคลัง
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D365

คู่บัญชีและมิติทางการเงนิ

02 คู่บัญชีทีต้องบันทึกเพิม
หลังบันทึกรายได้ ใหเ้พิม 1 คู่บัญชีตามรายละเอยีดต่อไปนี

เดบิต

บัญชีธนาคาร
Account type: Bank

เครดิต

บัญชีเงนิรบัฝากหน่วยงาน
Oset account type: Ledger

MainAccount: 2101030101

กําหนดมิติทางการเงนิ

มิติทางการเงนิ เดบิต: ธนาคาร เครดิต: เงนิรบัฝาก

FD01_CostCenter 11000000000 11000000000

FD06_BudgetYear ปงบประมาณ ปงบประมาณ

FD08_Related - คู่เดินสะพัด

FD09_ReferCostCenter -
FD01 ของหน่วยงาน
เจา้ของรายได้

FD10_Taxbranch 00000 00000

FD11_Purpose1
ประเภทบัญชี
เงนิฝาก

2001003

เงนิรบัฝากหน่วยงาน

11000000000 = มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

ค่าทีระบบแสดงอตัโนมัติ

เดบิต: FD10 และ FD11   |   เครดิต: FD08, FD10 และ FD11

ตรวจสอบรหสัหน่วยงานในช่อง FD09

ด้านเครดิต: ใช้รหสั FD01 ของหน่วยงานเจา้ของรายได้

สํานักงานคลัง | มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี
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D365

ตัวอย่างเงนิบรจิาค | 1 / 2

03 ตรวจสอบรายการเดิม
เงนิบรจิาคเพือสนับสนุนการศึกษาของมหาวทิยาลัย

15 ก.ย. 2569  |  ใบเสรจ็ RC1083654  |  50.00 บาท
โครงการปละพัน ปนใหภ้าค  |  หน่วยงาน 11070300000

รายการเดิม (A-B) RV1098970  |  GJT003077010

A
เดบิต 1101010199 50.00

บัญชีเงนิฝาก มจธ.

B
เครดิต 4301010108 50.00

บัญชีรายได้จากการรบับรจิาคเงนิ - ระบุวตัถุประสงค์ ข้อ 3

มิติทางการเงนิของรายการ A และ B

มิติทางการเงนิ A: เดบิต B: เครดิต

FD01_CostCenter 11070300000 11070300000

FD02_WorkPlan 10001000 10001000

FD03_BudgetProject 6600203 6600203

FD04_Revenue_Expense R0501000 R0501000

FD05_Source S06 S06

FD06_BudgetYear 2569 2569

FD07_BudgetID R696600203 R696600203

FD08_Related คู่เดินสะพัด -

FD09_ReferCostCenter 11000000000 -

FD10_Taxbranch 00000 00000

FD11_Purpose1 1001003 -

FD13_Purpose3 N0106 N0106

รายการ B: Customer 0100001 (One time Customer)

บัญชีย่อยใช้มิติเดียวกับ B  |  - = ไม่ระบุมิติในตัวอย่าง

สํานักงานคลัง | มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี



สํานักงานคลัง
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D365

ตัวอย่างเงนิบรจิาค | 2 / 2

04 บันทึกคู่ธนาคารเพิม

บัญชีธนาคารทีรบัเงนิ

A1BBL00009  |  เลขทีบัญชี 037-3-50109-7

ธนาคารกรงุเทพ สาขามหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

คู่ธนาคารเพิมเติม (C-D) RV1099020  |  GJT003077011

C
เดบิต 1101020101 50.00

บัญชีเงนิฝากกระแสรายวนั

D
เครดิต 2101030101 50.00

บัญชีเงนิรบัฝากหน่วยงาน

มิติทางการเงนิของรายการ C และ D

มิติทางการเงนิ C: เดบิต D: เครดิต

FD01_CostCenter 11000000000 11000000000

FD06_BudgetYear 2569 2569

FD08_Related - คู่เดินสะพัด

FD09_ReferCostCenter - 11070300000

FD10_Taxbranch 00000 00000

FD11_Purpose1 1001004 2001003

รายการ D: FD09 = 11070300000

ใช้รหสั FD01 ของหน่วยงานเจา้ของรายได้

สํานักงานคลัง | มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี



สํานักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

D365

รหสัมิติทางการเงนิ

05 มิติทางการเงนิ
ความหมายของรหสัสําคัญทีใช้บันทึกรายการ

FD01_CostCenter

รหสัหน่วยงานเจา้ของรายการ

FD06_BudgetYear

ปงบประมาณทีรบัเงนิ

FD08_Related

คู่เดินสะพัด
ระบบแสดงอตัโนมัติในรายการทีกําหนด

FD09_ReferCostCenter

Cost Center อา้งองิ
คู่ธนาคารด้านเครดิต: ใช้ FD01 ของหน่วยงานเจา้ของรายได้

FD10_Taxbranch

รหสัสาขาภาษี 00000 ระบบแสดงอตัโนมัติ

FD11_Purpose1

รหสัวตัถุประสงค์หรอืประเภทบัญชีเงนิฝาก
เช่น 1001004 หรอื 2001003

FD13_Purpose3

วตัถุประสงค์เฉพาะของโครงการ เช่น N0106

สํานักงานคลัง | มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี
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D365

ตรวจทานการลงรายการบัญชี

06 รายการตรวจสอบ
ตรวจทานใหค้รบก่อนและหลังลงรายการบัญชี

ก่อนลงรายการบัญชี

วนัทีรบัเงนิและปงบประมาณตรงกับหลักฐาน

ยอดรวมเดบิตและเครดิตเท่ากัน

บัญชีธนาคารตรงกับบัญชีทีรบัเงนิจรงิ

เลือก Account type และ MainAccount ถูกต้อง

คู่ธนาคารด้านเครดิต: FD09 ตรงกับ FD01

ของหน่วยงานเจา้ของรายได้

มิติทีระบบแสดงอตัโนมัติปรากฏครบ

คําอธบิายระบุเลขทีหลักฐานการรบัเงนิ

หลังลงรายการบัญชี

บันทึกเลขที Journal และ Voucher เพือใช้ตรวจสอบย้อนหลัง

อา้งองิตัวอย่าง: Posted transaction by journal TH

สํานักงานคลัง | มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี





สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

เข้าสู่ระบบและเปิดสมุดรายวนัรบัเงนิ

01 เข้าสู่ระบบ D365

เปิด https://sts.d365.kmutt.ac.th/

กรอกอเีมลและรหสัผ่านเพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน

02 เปิดสมุดรายวนัรบัเงนิ

เลือก Modules > Accounts receivable > Payments

แล้วเลือก Customer payment journal

01

02

01

02



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

สรา้งสมุดรายวนัและเลือกลูกค้า

03 สรา้งสมุดรายวนัรบัเงนิ

คลิก + New เลือก Name = RV แล้วกรอก Search Description

จากน้ันคลิก Lines

ตัวอย่างคำอธบิาย
สมุดรายวนัรบัเงนิ เงนิบรจิาคเพ่ือสนับสนุนการศึกษา โครงการปีละพัน ปันใหภ้าค

04 กำหนดประเภทบัญชีและลูกค้า

เลือก Account type = Customer และ Account = 0100001

ชื่อบัญชี One time Customer

03

04

03

04
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ระบุรายละเอยีดรบัเงนิและรหสั FD07

05 บันทึกรายละเอยีดและจำนวนเงนิด้านเครดิต

ช่องข้อมูล ข้อมูลท่ีต้องระบุ

Payment reference วนัท่ีเงนิโอน เช่น เงนิโอน 15/09/2569

Description รายละเอยีดเงนิบรจิาคและชื่อโครงการ

Credit จำนวนเงนิท่ีรบั ตัวอย่าง 50.00 บาท

06 ระบุรหสั FD07

เลือก Financial dimensions > Account

ในหน้าต่าง Enter account financial dimensions ระบุรหสั FD07 แล้วคลิก OK

รปูแบบรหสั R + ปีงบประมาณ 2 หลักท้าย + รหสั FD03

ตัวอย่างปีงบประมาณ 2569 R + 69 + 6600203 = R696600203

05

06

05

06



สำนักงานคลัง
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กำหนดมิติทางการเงนิของรายการรบัเงนิ

07 ตรวจสอบข้อมูลท่ีระบบแสดงอตัโนมัติ

เปิด Financial dimensions > Account อกีครัง้
ระบบจะแสดง FD01-FD03, FD06 และ FD10 ใหอ้ตัโนมัติ

08 ระบุ FD04, FD05 และ FD13

กรอกรหสัตามตัวอย่าง ตรวจสอบข้อมูล แล้วคลิก OK

FD04 FD05 FD13

R0501000 S06 N0106

ข้อมูลท่ีระบบแสดงอตัโนมัติ ข้อมูลหลังระบุรหสัเพ่ิมเติม

07

08

07

08
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เลือกบัญชีรายได้และบัญชีเงนิฝาก มจธ.

09 กำหนด Posting profile

เปิดแท็บ Payment แล้วเลือก Posting profile

เลือกบัญชีรายได้จากการรบับรจิาคเงนิใหต้รงกับวตัถุประสงค์ของหน่วยงาน

ตัวอย่าง บัญชีรายได้จากการรบับรจิาคเงนิ-ระบุวตัถุประสงค์ ข้อ 3

10 เลือกบัญชีเงนิฝาก มจธ.

  

  

คลิกลูกศรด้านขวาของช่อง  Offset account  แสดงรายการบัญชี
เลือกรหสั  1101010199  ชื่อ

09

10

09

10

บัญชีเงินฝาก มจธ.



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

ตรวจสอบคู่บัญชีและเพ่ิมรายการธนาคาร

11 ตรวจสอบมิติทางการเงนิของบัญชีเงนิฝาก

เม่ือเลือก

12 เพ่ิมบรรทัดรายการธนาคาร

คลิก + New เพ่ือเพ่ิมรายการ แล้วเลือก Account type = Bank

กรณีออกใบเสรจ็ข้ามเดือน เลือก Account type = Vendor

ตัวอย่าง เงนิโอนวนัท่ี 31/08/2569 และออกใบเสรจ็วนัท่ี 01/09/2569

ไม่ต้องกรอกจำนวนเงนิเอง ใหค้ลิก Settle transactions แล้วเลือกรายการท่ีต้องการ
หากมีข้อสงสัย ใหส้อบถามนักบัญช/ีการเงนิก่อนทำรายการ

11

12

11

12

บัญชีเงินฝาก มจธ. ระบบจะแสดงข้อมูล FD อัตโนมัติ



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

เลือกธนาคารและบันทึกจำนวนเงนิด้านเดบิต

13 เลือกบัญชีธนาคารท่ีรบัเงนิ

ตัวอย่าง ธนาคารกรงุเทพ เลขท่ีบัญชี 037-3-50109-7

เลือก Financial dimensions > Account แล้วกำหนดข้อมูลดังน้ี

FD01 FD06 FD10 และ FD11

11000000000 2569

เปล่ียนตามปีงบประมาณ
ระบบแสดงอตัโนมัติ

14 บันทึกรายละเอยีดและจำนวนเงนิ

ช่องข้อมูล ข้อมูลท่ีต้องระบุ

Payment reference วนัท่ีเงนิโอน เช่น เงนิโอน 15/09/2569

Description รายละเอยีดเงนิบรจิาคและชื่อโครงการ

Debit จำนวนเงนิท่ีรบั ตัวอย่าง 50.00 บาท

13

14

13

14



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

กำหนดบัญชีเงนิรบัฝากหน่วยงาน

15 เลือก Offset account และระบุข้อมูล FD

คลิกลูกศรด้านขวาของช่อง Offset account ในบรรทัดรายการธนาคาร
กรอกรหสั 2101030101 ในช่อง MainAccount

แล้วเลือก บัญชีเงนิรบัฝากหน่วยงาน

ระบุข้อมูล FD ในช่องท่ีต้องกรอกเองตามตาราง
ตรวจสอบข้อมูลบัญชีและ FD ใหต้รงกับภาพตัวอย่าง

ช่องท่ีต้องระบุเอง ค่าตัวอย่าง คำอธบิาย

FD01_CostCenter 11000000000 มจธ. (บางมด)

FD06_BudgetYear 2569 เปล่ียนตามปีงบประมาณ

FD09_ReferCostCenter 11070300000 ภาควชิาวศิวกรรมอุตสาหการ

FD11_Purpose1 2001003 เงนิรบัฝากหน่วยงาน

ระบบแสดงอตัโนมัติ FD08_Related = คู่เดินสะพัด
และ FD10_Taxbranch = 00000

1515



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

เปิดรายละเอยีดใบเสรจ็รบัเงนิ

16 เลือกบรรทัดรายการเพ่ือออกใบเสรจ็

เลือกบรรทัดรายการ เช่น One time Customer แล้วคลิก Receipt details

17 กรอกข้อมูลใบเสรจ็รบัเงนิ

Customer account

ตรวจสอบ/เลือกบัญชีลูกค้า
Tax registration number

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)

Customer name

ชื่อ-สกุลหรอืชื่อหน่วยงาน
Address

ท่ีอยู่สำหรบัออกใบเสรจ็

Transfer date

วนัท่ีรบัเงนิ
Amount

จำนวนเงนิ

Type

วธิรีบัชำระ เช่น Transfer

Bank account

บัญชีธนาคารท่ีรบัเงนิ

Bank name

ชื่อธนาคาร
Note

รายละเอยีดการรบัชำระ

ตัวอย่าง Transfer | บัญชี 037-3-50109-7 | จำนวน 50 บาท | วนัท่ี 15/09/2569

หากหน้า Receipt details ไม่มีช่อง Tax registration number

ใหค้ลิกแท็บ Payment แล้วกรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีในช่อง Tax registration number

Receipt details · ภาพขยาย Payment

ภาพรวม
Receipt details

16

17

16

17



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

สรา้งใบเสรจ็รบัเงนิ

18 ตรวจสอบข้อมูลและเลือก Generate Receipt

เม่ือกรอกข้อมูลใบเสรจ็ครบถ้วนแล้ว คลิก Generate Receipt

19 ยืนยันการสรา้งใบเสรจ็รบัเงนิ

ในหน้าต่าง Generate Receipt คลิก OK

18

19

18

19



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

นำเลขท่ีใบเสรจ็กลับไปบันทึกในรายการ

20 คัดลอกเลขท่ีใบเสรจ็รบัเงนิ

ระบบจะแสดงเลขท่ีใบเสรจ็ในช่อง Receipt number

คัดลอกเลขท่ีใบเสรจ็ แล้วคลิกแท็บ List

21 ระบุเลขท่ีใบเสรจ็ในช่อง Document

นำเลขท่ีใบเสรจ็ท่ีคัดลอกไวม้าวางในช่อง Document

20

21

20

21



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

โพสต์รายการบัญชีและเรยีกรายงาน

22 ตรวจสอบใบเสรจ็และโพสต์รายการบัญชี

ก่อนโพสต์รายการ หากต้องการดูใบเสรจ็ ใหค้ลิก Print receipt

เม่ือข้อมูลถูกต้อง คลิก Post เพ่ือโพสต์รายการบัญชี

หลังโพสต์รายการสำเรจ็ ระบบจะแสดง Operation completed

และปุ่ม Post เปล่ียนเป็นสีเทา

23 เรยีกรายงานบันทึกบัญชีหลังโพสต์

เลือก Print > Posted transaction by journal THA

22

23

22

23



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

กำหนดเงือ่นไขและเปิดรายงานบัญชี

24 กำหนดเงือ่นไขรายงาน

ต้ังค่า Ledger account และ Journal context เป็น Yes

วนัท่ีจะแสดงตามวนัท่ีบันทึกบัญชีโดยอตัโนมัติ แล้วคลิก OK

25 เปิดและดาวนโ์หลดรายงาน

ระบบจะแสดงรายงานบันทึกบัญชีหลังโพสต์
ตรวจสอบข้อมูล แล้วคลิก Export เพ่ือเลือกรปูแบบไฟล์และดาวนโ์หลดรายงาน

ปุ่ม Export อยู่มุมซ้ายบนของหน้ารายงาน

24

25

24

25



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

รายงานบันทึกบัญชีหลังโพสต์

Posted transaction by journal THA | ตัวอย่างรายงาน 2 หน้า

ภาพรวมรายงาน · หน้า 1 ภาพรวมรายงาน · หน้า 2

ภาพขยายรายการบัญชี · หน้า 1

ภาพขยายรายการบัญชี · หน้า 2



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

ต้นฉบับใบเสรจ็รบัเงนิ

คลิกลูกศรย้อนกลับเพ่ือกลับไปยังหน้ารายการ
เลือก Print receipt เพ่ือเปิดและดาวนโ์หลดใบเสรจ็รบัเงนิ



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

เรยีกรายงานใบนำส่ง

26 เปิดเมนูรายงานใบนำส่ง

เลือก Modules > Accounts receivable > Inquiries and reports

แล้วเลือก รายงานใบนำส่ง

27 กำหนดข้อมูลสำหรบัเรยีกรายงาน

ระบุ From date, To date และ รหสั FD ท่ีต้องการเรยีกรายงาน
ช่อง Customer จะระบุหรอืไม่ก็ได้ จากน้ันคลิก OK

26

27

26

27



สำนักงานคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

รายงานใบนำส่ง

ระบบจะแสดงรายงานใบนำส่งตามเงือ่นไขท่ีระบุ

ตรวจสอบข้อมูล แล้วดาวนโ์หลดรายงานเป็นไฟล์อเิล็กทรอนิกส์









สํานักงานคลัง
TREASURY OFFICE

สถิติการนําส่งรายงานใบนําส่งเงนิและเอกสารประกอบ
จากรปูแบบกระดาษเป�นรปูแบบอเิล็กทรอนิกส์
ป�งบประมาณ 2569 | ข้อมูล ต.ค. 2568-ส.ค. 2569

รายการรวม 11 เดือน

37,534
รายการเฉลี�ยต่อเดือน

3,412
ประมาณการทั�งป� (รายการ)

40,946

จาํนวนรายการรายเดือน มี.ค. 69 สูงสุด 4,486 รายการ

0

1,000

2,000

3,000

4,000

5,000

2,576

ต.ค. 68

2,503

พ.ย. 68

3,051

ธ.ค. 68

2,454

ม.ค. 69

4,448

ก.พ. 69

4,486

มี.ค. 69

4,297

เม.ย. 69

3,088

พ.ค. 69

4,123

มิ.ย. 69

3,838

ก.ค. 69

2,670

ส.ค. 69

เอกสารสําหรบัการนําส่งเงนิ 1 ชุด
1 รายงานใบนําส่งเงนิ 2 หลักฐานการโอนเงนิ 3 รายงานสมุดรายวนัรบัเงนิ

คํานวณจากการใช้กระดาษขั�นต�า 3 แผ่นต่อชุด (พิมพ์หน้าเดียว)

ประมาณการลดการใช้กระดาษทั�งป� (12 เดือน)

122,838
แผ่นต่อป�

246
รมีต่อป�

29,500-36,900
ประหยัดค่ากระดาษ (บาท/ป�)

ฐานการประมาณการ
ปรมิาณกระดาษ
40,946 ชุด/ป� × 3 แผ่น/ชุด = 122,838 แผ่น/ป�
หรอืประมาณ 246 รมี/ป�

ค่าใช้จา่ยกระดาษ
กระดาษ A4 จาํนวน 500 แผ่น/รมี
ราคารมีละ 120-150 บาท

หมายเหตุ นํายอดรวม 11 เดือน หาร 11 เพื�อหาค่าเฉลี�ยต่อเดือน
แล้วคูณ 12 เพื�อประมาณการทั�งป� (12 เดือน)



   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  สำนักงานคลัง สำนักงานอธิการบดี    โทร. 8126 
ที ่อว 7601.4/      วันที่  17 กันยายน 2569 
เรื่อง  แจ้งแนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน ผู้อำนวยการสำนักงาน และหัวหน้ากลุ่มงานในสำนักงานอธิการบดี 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย  แนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่มุ่งส่งเสริมการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัล (Digital) และลดการใช้
กระดาษ (Paperless) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการจัดทำและรับ–ส่งเอกสาร ตลอดจน
ส่งเสริมการบริหารจัดการเอกสารให้เป็นระบบ มีความรวดเร็ว และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 

ประกอบกับ ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 ซึ่งกำหนดให้สามารถดำเนินการ
เกี่ยวกับงานสารบรรณและบริหารจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการจัดทำ 
การรับ การส่ง การจัดเก็บ และการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานในรูปแบบดิจิทัลอย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
สำนักงานคลัง จึงขอกำหนด แนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีของ

มหาวิทยาลัย รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยแบ่งแนวทางการดำเนินงานออกเป็น 3 รูปแบบ สรุปสาระสำคัญ
ดังนี้ 

 
1. งานที่ดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) 

เป็นงานที่ยกเลิกการจัดทำและนำส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษ โดยให้จัดทำ รับ–ส่ง และจัดเก็บ
เอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2. งานที่ยังคงดำเนินการในรูปแบบเอกสารกระดาษ (Paper) 
เป็นงานที่ยังมีความจำเป็นต้องจัดทำเอกสารในรูปแบบกระดาษ และลงลายมือชื่อด้วยปากกา 
เนื่องจากข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ หรือเงื่อนไขที่เก่ียวข้อง 

3. งานที่สามารถดำเนินการได้ทั้งรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารกระดาษ (Hybrid) 
เป็นงานที่สามารถเลือกดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบเอกสารกระดาษได้ตาม
ลักษณะของงาน ความพร้อมของระบบ และความพร้อมของหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

/ทั้งนี.้.. 
 
 

 

SUDARAT BOONMARK
Typewriter
2289/2569



 
ทั้งนี้ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามแนวทางที่สำนักงานคลังกำหนด เพ่ือให้การจัดทำ รับ–ส่ง 

และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีประสิทธิภาพ และ
สนับสนุนการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัลของมหาวิทยาลัย ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2570 เป็นต้นไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป 

  
 
 
                       (ผศ.ดร.มารอง ผดุงสิทธิ์) 
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แนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หมายเหตุ :   1. สำนักงานคลังจะมีการจัดทำคู่มือและจัดอบรมให้ความรู้ในการใช้ระบบสารสนเทศ ลำดับที่ 1 – 5 ก่อนปฏิบัติงานจริง 
               2. สมมติฐานค่าใช้จ่ายกระดาษที่ลดลง  1,500 รีม คิดเป็นเงิน 150,000 บาท (ไม่รวมผงหมึก งานรับ-ส่งเอกสาร ระยะเวลา ฯลฯ) 

ลำดับ กิจกรรม แนวทาง ระบบสารสนเทศ ฟอร์มที่เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
1 การยืมเงินและใบรับใบสำคัญ  

(ปีละ 6,500 ฉบับ) 
Digital 

 
TrO - Advance FO-TO-04 สัญญาการยืมเงิน   

FO-TO-21 ใบรับใบสำคัญ 
2 การนำส่งเงินประจำวัน (ปีละ 45,000 ชุด) Digital TrO - Receipt FO-TO-13 ใบนำส่งเงิน  
3 การโอนรายได้ – ค่าใช้จ่ายภายในและการจัดสรร

ตามระเบียบ (ปีละ 4,700 ชุด) 
Digital TrO – Internal Transfer FO-TO-23-1 แบบรายการโอนรายจ่าย/

เงินจัดสรร เป็นรายได้ (ภายใน มจธ.) 
  

4 การขอตั้งรายได้ค้างรับ (ปีละ 700 ชุด) Digital TrO – Accu Rev FO-TO-45 แบบขออนุมัติตั้งรายได้ค้างรับ   
5 การเบิกค่าใช้จ่าย-เงินเช่ือ จ่ายบริษัท/ห้างร้าน  

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (ปีละ 15,000 ชุด) 
Digital TrO – Payment 100K FO-TO-03 ใบเบิก   

6 การเบิกสวัสดิการค่ารักษา ค่าเล่าเรียน Digital AHRIS FO-TO-05/FO-TO-16 ไม่มีข้อมูลใน AHRIS อนุโลมให้ส่งเป็นกระดาษ 
7 การขออนุมัติปิดโครงการวิจัยและบริการวิชาการ  

(ปีละ 1,700 ชุด) 
Digital KIRIM FO-TO-39 ขออนุมัติปิดโครงการวิจัย 

แบบขออนุมัติปิดโครงการบริการวิชาการ 
ไม่ได้เปิดโครงการใน KIRIM อนุโลมให้ส่งฟอร์ม
ขออนุมัติปิดโครงการฯ ผ่านระบบ E-Office 

8 การขอใบส่งตัวเข้ารักษาไข้ใน (ต้นสังกัด) Digital E-Office FO-TO-05/1  กรณีเร่งด่วน อนุโลมให้ส่งเป็นกระดาษ 
9 บันทึกข้อความต่าง ๆ อาทิ การขออนุมัติโครงการ 

การขอปรับปรุงบัญชี ขอยกเลิกเรื่องเบิก เป็นต้น 
Digital E-Office  หากมี เหตุ ผลความจำเป็ นขอ ให้ ป ระสาน

สำนักงานคลังก่อนดำเนินการ 
10 การใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน/ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
Paper - FO-TO-06 ใบรับรองการจ่ายเงิน 

FO-TO-07 ใบสำคัญรับเงิน 
 

11 การมอบฉันทะในการรับเงินแทน Hybrid - FO-TO-08 แบบใบมอบฉันทะ  
12 แบบรายงานการเดินทาง การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง Hybrid - FO-TO-1001/FO-TO-1002 

FO-TO-1003/FO-TO-1006 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 








