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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “กลุ่มงานคลัง” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงาน กลุ่มงานคลัง 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เกี่ยวกับ การลงบัญชี ด้านการรับเงิน การน าส่งเงิน
คลัง โดยคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน แนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเทคนิค ขั้นตอน และ
วิธีการในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานคลัง รวมถึงตัวอย่างเอกสารจากการปฏิบัติงานน ามาประยุกต์เป็นขั้นตอนเพ่ือ
ถ่ายทอดให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปศึกษา และน าไปปฏิบัติงานการลงบัญชี ด้านการรับเงิน การน าส่งเงิน
คลัง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 เนื้อหาสาระของคู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นในลักษณะให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจด้วยตนเอง อธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานแบบไม่ซับซ้อน แล้วจึงน ามารวบรวมเพ่ือจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการลงบัญชี การรับ
เงิน การน าส่งเงินคลัง จะได้รับความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจากคู่มือเล่มนี้ และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ด้านงานคลังต่อไป 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ด้วยการปฏิบัติงานในกลุ่มงานคลัง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มี พระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และประกาศต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในกลุ่มงานคลังหลายฉบับ อีกทั้ งในการปฏิบัติหน้าที่  
ในกลุ่มงานคลังนั้นจะต้องอาศัยประสบการณ์ และความช านาญในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบและ
ขั้นตอน ดังนั้นในการปฏิบัติงานจึงมีขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละงาน เพราะในปัจจุบันงาน
การ เงินและการคลั งนั้น ใช้ ระบบสารสนเทศเข้ ามามีส่ วนในการปฏิบัติ งานม ากขึ้น  ทั้ งยั งถูกก าหนด 
จากหน่วยงานภาครัฐให้รายงาน และบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ผ่านระบบในหลายๆงาน ดังนั้นการจัดท าคู่มือที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานในกลุ่มงานคลังนั้นจึงมีความส าคัญ ซึ่งคู่มือในการปฏิบัติงานเหล่านี้จะเป็นตัวอย่างในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานคลัง ในการนี้จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานคลัง 
โดยรวบรวมขั้นตอน วิธีการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานคลัง นั้นสามารถ
น ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 
 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือสร้างคู่มือส าหรับการปฏิบัติของกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ การลงบัญชี ด้านการรับเงิน การน าเงินส่งคลัง  
 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 คู่มือส าหรับการปฏิบัติของกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จะ
เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน และบัญชี ของกลุ่มงานคลัง ส านักงานอธิการบดี ให้สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ตามขั้นตอนและวิธีการอย่างถูกต้อง ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ งานด้านการเงิน และบัญชี ของกลุ่มงานคลังได้
อย่างครบถ้วนสมบูรณ ์
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ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการลงบัญชีด้านรับ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ รวบรวมวิธีการปฏิบัติ
หน้าที่ของงานการเงิน และบัญชี ที่ต้องปฏิบัติงานทุกวัน โดยงานลงบัญชีด้านรับจะแบ่งออกเป็นแต่ละด้าน ดังนี้ 

1. การรับเงิน 
2. การน าส่งเงินคลัง 
3. สมุดเงินสด/การลงบัญชีด้านรับ 
4. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 
 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 กำรท ำบัญชี หมายถึง ศิลปะการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทาง
เศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชี คือ การให้ข้อมูลทางการเงิน 

กำรรวบรวม (Collecinge) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลหรือรายการค้าที่เกิดขึ้นประจ าวันในการด าเนิน
ธุรกิจที่เก่ียวข้องกับเงินเช่น หลักฐานการซื้อเชื่อและขายเชื่อ หลักฐานการรับและจ่ายเงิน เป็นต้น 

กำรบันทึก (Recording) หมายถึง การจดบันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นแต่ละครั้งตามล าดับก่อน-หลังให้ถูกต้อง
ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป พร้อมกับบันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปของหน่วยเงินตรา 

กำรจ ำแนก (Classifying) หมายถึง การน าข้อมูลที่จดบันทึกไว้ในสมุดรายวันทั่วไปมาผ่านบัญชีแยก
ประเภทโดยจ าแนกให้เป็นหมวดหมู่ตามหมวดบัญชีประเภทต่างๆเช่น หมวดสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ รายได้ 
และค่าใช้จ่ายเป็นต้น 

กำรสรุปข้อมูล (Summarizing) น าข้อมูลที่ได้จากการจ าแนกในบัญชีแยกประเภทดังกล่าวมาสรุปเป็น  
รายงานทางการเงิน (Accounting Redort) ซึ่งแสดงถึงผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของธุรกิจตลอดจน 
การได้มาและใช้ไปของเงินสดในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ง 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
 
 
โครงสร้ำงหน่วยงำน (Organization Chart) 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
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โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง (Activity Chart) 
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ประวัติควำมเป็นมำส ำนักงำนอธิกำรบดี 
  ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหารของมหาวิทยาลัยฯ จึงเป็น
หน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร 
อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่องาน จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งควบคู่กับมหาวิทยาลัยมาโดย
ตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ตามล าดับ 
 แต่เดิม ส านักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ต่อมาโรงเรียน
ฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” โดยแบ่งงานและ
หน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายเลขานุการ   ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายการเงิน  ฝ่ายพัสดุ ฝ่าย
ยานพาหนะ  ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  ฝ่ายสวัสดิการ  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการ
พิมพ์ 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรค์จึงได้รับยก
ฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ส านักงานอธิการบดีจึงเป็น “ส านักงานอธิการบดี” จนถึงปัจจุบัน 
 ถึงแม้ว่า “ส านักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้างหน่วยงานใหม่ส านักงาน
อธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและประสานงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน 
ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยสืบต่อไป 
   ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างใหม่ตามกฎกระทรวง 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548   ท าให้โครงสร้างภายในส านักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจากการรวมหน่วยงาน  ซึ่ง
เคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น  จ านวน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่  ส านักงานอธิการบดี  ส านักวางแผนและ
พัฒนา  และส านักกิจการนักศึกษา  ซึ่งปัจจุบันส านักงานอธิการบดีโดยประกอบด้วย 3 ดังนี้ 
  1. กองกลาง    
  2. กองนโยบายและแผน 
  3. กองพัฒนานักศึกษา 

และแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุ่มงาน   
สังกัด กองกลาง  ได้แก่   1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 

2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กลุ่มงานคลัง 
5. กลุ่มงานพัสดุ 
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
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สังกดั กองนโยบายและแผน  ได้แก่ 1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
                          2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
                          3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 
1.2 ท ำเนียบผู้บริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

ระยะเวลำ ชื่อ – นำมสกุล 

2538 - 2540 ผศ.กมล  การุณอุทัย 

2541 - 2544 ผศ.จ าลอง ลือชา 

2545 - 2548 ผศ.สมชาย พลานนท์ 

2548 ผศ.สุวรรณ์ คงมี 

2548 ผศ.ปรีชา สนธิรักษ์ 

2548 - 2555 นายเฉลิมเกียรติ ปรัชญาพันธ์ 

2556 - ปัจจุบัน นายมงคล แพทองค า 

 
กลุ่มงำนคลัง 

กลุ่มงำนคลัง ตามโครงสร้างการบริหารหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ อยู่ในส่วนของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยแบ่งหน้าที่ของกลุ่มงานคลังออกเป็น 5 ด้าน ได้แก่ 

1. งานธุรการ 
2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี 
4. งานเงินนอกงบประมาณ 
5. งานเงินงบประมาณ 
ซึ่งในส่วนของกลุ่มงานคลังที่ปฏิบัติหน้าที่ คือ งานการเงิน และงานบัญชี ส าหรับคู่มือลงบัญชีด้านรับนี้มี

รายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในแต่ละงาน มีดังนี ้
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                   6.1 การรับเงิน 

6.2 การน าส่งเงินคลัง 
6.3 สมุดเงินสด/การลงบัญชีด้านรับ 
6.4 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 

ประวัติควำมเป็นมำของกำรท ำบัญชี  
 มีการพบหลักฐานว่า การบัญชี เกิดขึ้นมากว่า 4 ,000 ปีแล้ว  สมัยนั้นได้มีการจัดท าบัญชีสินค้า  
บัญชีค่าแรง และค่าภาษีอากร ในเมโสโปเตเมีย ต่อมาก่อนคริสตศตวรรษที่ 14 พ่อค้าชาวอิตาเลี่ยนได้พัฒนาระบบ
บัญชีคู่ขึ้นใช้เป็นครั้งแรก แต่หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เขาคิดขึ้นนั้นไม่ได้รวบรวมไว้จนกระทั่งในปี ค.ศ. 1494 นาย FRA 
LUCA PACIOLI ชาวอิตาเลี่ยน ได้แต่งหนังสือชื่อ เรียกสั้น ๆ ว่า "Summa" เป็นต าราว่าด้วยการค านวณเกี่ยวกับเลข
คณิต พีชคณิต การแลกเปลี่ยนเงินตรารวมทั้งการบัญชี ซึ่งเขาได้รวบรวมกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ของหลักการบัญชีคู่ไว้อย่าง
สมบูรณ์ จนได้รับการยกย่องว่าเป็น "บิดาแห่งวิชาการบัญชี" ต่อมาราวคริสตศตวรรษที่ 18 เกิดการปฏิวัติทาง
อุตสาหกรรมขึ้นในยุโรป ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจครั้งใหญ่ มีการลงทุนกันมากขึ้น โดยเฉพาะมีการ
ลงทุนร่วมกัน ท าให้เกิดความคิดที่จะบันทึกบัญชีกิจการแยกต่างหากจากเจ้าของ เพ่ือจะได้ทราบว่าใครลงทุนเท่าใด 
และมีสิทธิส่วนได้ ส่วนเสียในกิจการเท่าใด นอกจากนั้นยังมีการจัดท างบการเงินเพ่ือรายงานถึงผลการด าเนินงานและ
ฐานะของธุรกิจให้ผู้ร่วมลงทุนได้ทราบ ซึ่งแนวความคิดนี้เป็นที่ยอมรับและใช้กันอยู่จนถึงปัจจุบัน 
 ควำมหมำยของกำรบัญชี  
 กำรบัญชี (Accounting) คือ ขั้นตอนของระบบการรวบรวม การวิเคราะห์และการรายงานข้อมูลทาง
การเงิน  
 สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ซึ่งเรียกย่อว่า ส.บช. (The Institute of 
Ceritfied Accountants and Auditor of Thailand : ICAAT) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ดังนี้    
 กำรบัญชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอัน
เกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือการให้ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็น
ประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของกิจการ   
 สมาคมผู้สอบบัญชีรับอนุญาตของประเทศสหรัฐอเมริกา ( The American Institute of Certified Public 
Accountants : AICPA) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ดังนี้      
 "Accounting is the art of recording, classifying and summarizing in a significant manner and 
in terms of money, transactions and events which are, in part at least, of financial character and 
interpreting the results thereof. 
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 ความหมายของค าว่า การบัญชี  ่ (Accounting) ความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  
พ .ศ.2493 (เมธากุล เกียรติกระจาย และศิลปะพร ศรีจันเพชร  ่ . 2544 : 57) หมายถึง ทะเบียน สมุดหรือกระดาษที่
จดรายชื่อ จ านวน ส่วนพจนานุกรมภาษาอังกฤษ (เมธากุล เกียรติกระจาย และศิลปะของนักบัญชี ส าหรับความหมาย
ของนักบัญชี หมายถึง ผู้ท า ตรวจ หรือ เชี่ยวชาญในการบัญชีหรือผู้มีอาชีพในการจัดท าบัญชี หรือตรวจสอบบัญชีของ
ร้านค้า ธนาคาร หรือของรัฐต่อมาในปี ค.ศ.1941 สมาคมผู้สอบบัญชีอนุญาตของสหรัฐอเมริกา ให้ค าจ ากัดความการ
บัญชีไว้ว่า การบัญชี เป็นศิลปะของการน ารายการหรือเหตุการณ์ที่เกี่ยวกับการเงินมาจดบันทึก และ จัดให้เป็น
หมวดหมู่พร้อมทั้งสรุปผลในรูปจ านวนเงินตลอดจนการวิเคราะห์ นักบัญชีชื่อ Paul Grady เมธากุล เกียรติกระจาย
และศิลปะพร ศรีจันเพชร  ่ . (2544 : 31 : 40 ; อ้างอิงมาจาก Paul Grady.  1993 : unpaged) ได้ให้ค าจ ากัดความ
ใหม่ว่า “การบัญชีเป็นวิชาการและเป็นหน้าที่งานเกี่ยวกับการริเริ่มรายการและเหตุการณ์ทางการเงิน การตรวจสอบ
การน าเสนอข้อมูลเหล่านั้นอย่างมีหลักเกณฑ์ตามความต้องการของฝ่ายบริหาร และการด าเนินงานของกิจการ เพ่ือ
ประโยชน์ในการจัดท ารายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ ได้รับมอบหมาย ” ค าจ ากัดความดังกล่าว ได้ให้
ความหมายของการบัญชี สรุปได้ ดังนี้ 
 1. การบัญชีเป็นวิชาการและหน้าที่ ไม่ใช่ศิลปะ 

 2. การบัญชีเป็นกระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่จ าเป็นในการบริหาร 
 3. ข้อมูลที่ได้มาเป็นข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการเงิน  
 4. ข้อมูลที่สรุปได้ต้องน ามาจัดท ารายงาน 
 สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (เมธากุล เกียรติกระจาย และศิลปะพร  
ศรีจันเพชร;  2544 : 31 – 40 ; อ้างอิงมาจาก สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย. 2542 : 
ไม่มีเลขหน้า) ได้ให้ค านิยามของการบัญชี ไว้ดังนี้  การบัญชี คือ ศิลปะ ของการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และ 
ท าสรุปข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเอง ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชี คือ การให้ข้อมูลทาง
การเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่ายและผู้สนใจในกิจกรรมของกิจการ การบัญชี เป็นงานบริการอย่างหนึ่ง 
โดยท าหน้าที่เสนอตัวเลขทางการเงินของกิจการเพ่ือใช้ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ กิจการสามารถเสนอตัวเลข
ทางการเงินและข้อมูลทางการบัญชี ในรูปของงบการเงิน ซึ่งรวมถึง งบดุล งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสด  
งบแสดงการเปลี่ยนแปลงในส่วนของเจ้าของ และหมายเหตุประกอบงบการเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้งบการเงินทราบถึงฐานะ
ทางการเงินผลการด าเนินงานและกระแสเงินสดของกิจการ 
 วัตถุประสงค์ของการบัญชี คือ เป็นกระบวนการบันทึกรายการตามเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระบบบัญชีที่ก าหนดและจัดท ารายงานการเงินแสดงผลการด าเนินงานและฐานะการเงิน รวมถึงค านวณต้นทุนผลงาน 
องค์กรต้องจัดให้มีการวางรูปแบบระบบบัญชีให้เหมาะสมและสอดคล้องกับการด าเนินงานขององค์การ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
งบการเงินที่แสดงให้เห็นถึงผลการด าเนินงาน ฐานะการเงินขององค์กร และยังสามารถสะท้อนให้เห็นถึงความโปร่งใส
คุ้มค่าและประหยัด 
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การบัญชี หมายถึง ศิลปะการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูป
ตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชี คือ การให้ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อบุคคลหลายฝ่าย และผู้สนใจ
ในกิจกรรมของกิจการ สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (ส.บช.) ได้ให้ค าจ ากัดความว่า 
หมายถึง “การจดบันทึกทางการบัญชี ซึ่งประกอบด้วยการเก็บรวบรวมข้อมูลและเอกสาร บันทึกรายการในสมุดบัญชี
ขั้นต้น จ าแนกและจัดหมวดหมู่รายการในสมุดบัญชีขั้นปลาย ลักษณะงานการจัดท าบัญชีจะซ้ าซากและเป็นงาน
เสมียน ผู้ปฏิบัติงานหน้าที่นี้เรียกว่า ผู้จัดท าบัญชี (Bookkeeper) ซึ่งแตกต่างกับ นักบัญชี (Accountant) คือ ผู้ที่ท า
หน้าที่เกี่ยวกับการบัญชี การบันทึกบัญชี การจัดท างบการเงิน การวางแผนระบบบัญชีให้กิจการ ควบคุมการบันทึก
บัญชีทั้งหมด ก าหนดนโยบายทางการบัญชี สามารถประกอบอาชีพ ผู้สอบบัญชีให้ค าปรึกษาทางภาษีอากรของกิจการ
ต่าง ๆ ตามมาตรการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป 
  กำรท ำบัญชี (Bookkeeping) เป็นหน้าที่ของผู้ท าบัญชี (Bookkeeper) ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1.1 การรวบรวม (Collecinge) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลหรือรายการค้าท่ีเกิดข้ึนประจ าวันในการด าเนิน
ธุรกิจที่เก่ียวข้องกับเงินเช่น หลักฐานการซื้อเชื่อและขายเชื่อ หลักฐานการรับและจ่ายเงิน เป็นต้น 
 1.2 การบันทึก (Recording) หมายถึง การจดบันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นแต่ละครั้งตามล าดับก่อน-หลังให้
ถูกต้องตามหลักการบัญชีที่รับรองท่ัวไป พร้อมกับบันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปของหน่วยเงินตรา 
 1.3 การจ าแนก (Classifying) หมายถึง การน าข้อมูลที่จดบันทึกไว้ในสมุดรายวันทั่วไปมาผ่านบัญชีแยก
ประเภทโดยจ าแนกให้เป็นหมวดหมู่ตามหมวดบัญชีประเภทต่างๆเช่น หมวดสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ รายได้ 
และค่าใช้จ่ายเป็นต้น 
 1.4 การสรุปข้อมูล (Summarizing) น าข้อมูลที่ได้จากการจ าแนกในบัญชีแยกประเภทดังกล่าวมาสรุปเป็น
รายงานทางการเงิน (Accounting Redort) ซึ่งแสดงถึงผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของธุรกิจตลอดจนการ
ได้มาและใช้ไปของเงินสดในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ง 
 วัตถุประสงค์ของกำรบัญช ี
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าบัญชี เพ่ือ (1) บันทึกเหตุการณ์ทางการค้า (2) ให้เจ้าของกิจการได้ทราบว่า
ช่วงเวลานั้น ๆ มีสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของเจ้าของ อยู่เป็นจ านวนเท่าใดและอย่างไร   (3) เป็นปัจจัยหนึ่ง
ประกอบการตัดสินใจในการลงทุนของนักธุรกิจและประกอบการตัดสินใจในการบริหารของเจ้าของกิจการ  
(4) เป็นการป้องกันการทุจริตและการสูญหายของสินทรัพย์  (5) ให้เป็นไปตามข้อบังคับของกฎหมาย และ  
(6) เพ่ือเป็นเครื่องมือน ามาใช้ในการค านวณภาษีที่จะต้องจ่ายแก่รัฐ 
 ประโยชน์ของข้อมูลทำงกำรบัญชี นั้นเพ่ือให้ทราบถึงความก้าวหน้าของกิจการ และประสบการณ์ในการ
ด าเนินงานของผู้บริหาร ทราบถึงผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของกิจการ เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
ใช้ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางแผนการควบคุม และตัดสินใจ และเพ่ือให้ฝ่ายบริหารทราบถึงข้อบกพร่องในการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือที่จะเป็นแนวทางในการปรับปรุงการด าเนินงานในอนาคต 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนคลัง 
  กลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ อยู่ภายใต้การบริหารงานของ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี โดยกลุ่มงานคลังมีงานที่ต้องด าเนินการแบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 

1. งานธุรการ 
2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี 
4. งานเงินนอกงบประมาณ 
5. งานเงินงบประมาณ 

 

 
 
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนคลัง 
 การท างานในกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี นั้นถือเป็นส่วนกลางของมหาวิทยาลัยที่เป็น
กระบวนการสุดท้ายในการด าเนินการเรื่องการเงินการคลังทั้งหมด อาทิ การเบิก -จ่าย การยืมเงินทดรองไปราชการ 
ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงินการบัญชีของมหาวิทยาลัย ดังนั้นงานทุก ๆ อย่างที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานคลังทั้งหมดจึงเปรียบเสมือนหัวใจส าคัญขององค์กร  
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    ขั้นตอนการด าเนินงาน 

           บทที่4  
เทคนิคกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
การรับเงินสด 
                  ความเสี่ยง/จุดควบคุม 

    13 

 



 

 
กำรรับเงินธนำคำร 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน                                      ความเสี่ยง/จุดควบคุม 
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ภำพรวมแยกประเภท 
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Flowchartบ.กศ.(1) 
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Flowchartบ.กศ.(2) 
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Flowchartบ.กศ.(3) 
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Flowchart กศ.บป. 
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Flowchart กศ.บศ 
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Flowchart เงินรับฝำก(1) 
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Flowchart เงินรับฝำก(2) 
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ขั้นตอน บันทกึการรับเงนิ 

 
เหมาะส าหรับการลงบญัชีรับ ประเภทการรับ ประเภทเดยีว คอื ฝ่ังเดบิต เป็นหมวดบญัชีเดยีว 

  

 

 

เลอืกโปรแกรม Grow Account 
 

 

 

1 )  
 

เขา้สู่ระบบ  
 

  

  

  2 ) ขั้นตอนการบันทกึการรับเงนิ 

 
เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 3 ) เลือก " เพิม่ใหม่ " (  คือ เพ่ิมรายการรับเงินใหม่  ) 
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3.1 ) กรณีตอ้งการ " ค้นหาส่ิงทีท่ าไปแล้ว หรือ แก้ไข "  

 
คลิกลูกศรหวัลง ตรงช่อง คน้หาตาม เลอืก 1-4 ข้อใดข้อหนึ่ง  -->  ค าคน้ พมิพ์ข้อมูล ตามส่ิงท่ีเลือกจากดา้นหนา้ 

 
 3.1.1  >  ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 1.เลขทีอ้่างองิ " คือ No : 62RB000007 คลิก ทีแ่ว่นขยาย 

 
เหมาะส าหรับ คน้หารายการ ท่ีเป็นเฉพาะเจาะจง ขอ้มูลจึงแคบมาก 
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3.1.2  > ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 2. วนัที ่" คือ 03/10/2561 คลิก ทีแ่ว่นขยาย 

 
ถา้เลือก คน้หาตาม " 2.วนัที ่" ขอ้มูลท่ีปรากฎ จะเป็นวนัท่ีนั้นๆ ท่ีเราเลือกหา เหมาะส าหรับ ดูวา่ เราลงบญัชีครบ 

 
หรือไม่ในวนันั้นและยงัสามารถสงัเกตจากช่องหมายเหต ุเช่นถา้เราลงบญัชีรายการท่ีเป็นเงินสดจะสามารถ 

 
สงัเกตไดโ้ดย " 000000 คอื ประเภท เงนิสด " และ " 000006 คอืประเภท รายได้รอการรับรู้ " และ ช่องประเภทงบ  

 
วา่เราลงบญัชีถูกงบไหม  

 

 

 

 
 

 

  

  

  

  

  

  

 
 3.1.3  > ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 3. รายการ " ยกตวัอยา่ง เลือกหา รายได้แผ่นดนิ คลิก ทีแ่ว่นขยาย  

 
ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 3. รายการ " จะสงัเกต เห็นวา่รายการรายไดแ้ผน่ดินเยอะมากเกินความตอ้งการ   

 
ซ่ึงจะท าใหใ้ชเ้วลานานกวา่จะหาขอ้มูลเจอ จึงไม่เหมาะต่อการใช ้ 
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 3.1.4  > ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 4.จ านวน " ยกตวัอยา่ง เลือกหา จ านวน 11,121.92 คลิก ทีแ่ว่นขยาย  

 
ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 4.จ านวน " เหมาะส าหรับเรารู้จ านวนเงินท่ีครบถว้น จึงจะหารายการ 

 
 ท่ีเราตอ้งการเจอเท่านั้น  

 

  

 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  4 ) กรณี ตอ้งการ แสดง/แก้ไข 

 
เม่ือคลิกท่ี แว่นขยาย ก็จะปรากฎรายการ เม่ือเราตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล  คลิก "  แสดง/แก้ไข  "  
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เม่ือ คลิก "  แสดง/แก้ไข  " แลว้ คลิกท่ี " แก้ไข " ก็จะสามารถแก ้ขอ้มูล ภายในได ้จากนั้น คลิกท่ี " บันทกึพมิพ์  " 

 
 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 2 คร้ัง  

 

คลิก  " OK " 2 คร้ัง ก็จะได ้Excel  
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ขั้นตอน บันทกึใบส าคญัการลงบญัชี( ทัว่ไป ) 

 

 

 
 

 
เลอืกโปรแกรม Grow Account 

  
1 )  

 

เขา้สู่ระบบ  
 

  

  2 ) ขั้นตอนการบันทกึการรับเงนิ 

 
เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึใบส าคญัการลงบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 ) เลือก " เพิม่ใหม่ " (  คือ เพ่ิมรายการรับเงินใหม่  ) 
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3.1 ) กรณีตอ้งการ " ค้นหาส่ิงทีท่ าไปแล้ว หรือ แก้ไข "  

 
คลิกลูกศรหวัลง ตรงช่อง คน้หาตาม เลอืก 1-4 ข้อใดข้อหนึ่ง  -->  ค าคน้ พมิพ์ข้อมูล ตามส่ิงท่ีเลือกจากดา้นหนา้ 

 
 3.1.1  >  ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 1.เลขทีก่ารลงบัญชี " คือ No : 62RE000013 คลิก ทีแ่ว่นขยาย 

 
เหมาะส าหรับ คน้หารายการ ท่ีเป็นเฉพาะเจาะจง รายการจึงตรงกบัส่ิงท่ีหา 
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3.1.2  > ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 2. วนัที ่" คือ 03/10/2561 คลิก ทีแ่ว่นขยาย 

 
ถา้เลือก คน้หาตาม " 2.วนัที ่" ขอ้มูลท่ีปรากฎ เหตุการณ์ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนในวนันั้นๆ ท่ีเราเลือกหา เหมาะส าหรับ  

 
ดูวา่ เราลงบญัชีครบหรือไม่ ในวนันั้นและยงัสามารถสงัเกตจากช่องประเภทงบ น าฝากธนาคารตรงไหมเลือก 

 
ประเภทงบตรงไหม จ่ายประกนันกัศึกษาตรงไหม รับตรงไหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 3.1.3  > ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 3. เลขทีเ่อกสารอ้างองิ " ยกตวัอยา่ง เลือกหา รับ คลิก ทีแ่ว่นขยาย  

 
ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 3. เลขทีเ่อกสารอ้างองิ " จะสงัเกต เห็นวา่รายการ รับ เยอะมากเกินความ ตอ้งการ 

 
ซ่ึงจะท าใหใ้ชเ้วลานานกวา่จะหาขอ้มูลเจอ จึงไม่เหมาะต่อการใช ้ 
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 3.1.4  > ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 4.ค าอธิบายรายการ " ยกตวัอยา่ง เลือกหา รายได้แผ่นดนิ คลิก ทีแ่ว่นขยาย  

 
ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 4.ค าอธิบายรายการ " จะสงัเกตเห็นวา่รายการ รายไดแ้ผน่ดิน มีจ านวนมากเกิน 

 
ความตอ้งการ ซ่ึงจะท าใหใ้ชเ้วลานานกวา่จะหาขอ้มูลเจอ จึงไม่เหมาะต่อการใช ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 3.1.5  >  ถา้เลือก คน้หาตาม ขอ้ท่ี " 5.จ านวน Dr หรือ Cr " ยกตวัอยา่งจ านวน 11,121.92  คลิก ที่แว่นขยาย 

 
เหมาะส าหรับ คน้หารายการ ท่ีเป็นเฉพาะเจาะจง  รายการจึงตรงกบัส่ิงท่ีหา 
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กรณี ตอ้งการ แสดง/แก้ไข 

 
เม่ือคลิกท่ี แว่นขยาย ก็จะปรากฎรายการ เม่ือเราตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล  คลิก "  แสดง/แกไ้ข  "  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เม่ือ คลิก "  แสดง/แก้ไข  " แลว้ คลิกท่ี " แก้ไข " ก็จะสามารถแก ้ขอ้มูล ภายในได ้จากนั้น คลิกท่ี " บันทกึพมิพ์  " 
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ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 1 คร้ัง  

 
คลิก  " OK " 1 คร้ัง ก็จะได ้Excel  
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เร่ือง การสร้างคู่บญัชีทีใ่ช้ประจ า " HOT " 

 
ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

  

 
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  05/04/2562 

 
4.3 ) ประเภท : เลือก แต่ละประเภทใชแ้ตกต่างกนั เช่น  RE : ด้านรับ , JV : ด้านทัว่ไป( ปรับปรุง ) 

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : ใส่ข้อมูลทีอ่ยากบันทกึเพยีงเลก็น้อย  

 
4.5 ) รายการ/ค าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

 
4.6 ) คลิก : " เพิม่รายการ "  

 
4.7 ) ค าคน้ : " ใส่รหัสบัญชี " คลิก คน้หา เลือกมาทั้งหมด ท่ีตอ้งลงบญัชี 

 
      เงือ่นไข ตอ้งเปิดคู่บญัชี ตามท่ีลงบญัชี จริง เดบิตก่อน เครดิต เพื่อสร้าง  " HOT " 
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  " HOT " คอื ส่ิงท่ีเราตอ้งสร้างคู่บญัชี ท่ีใชง้านประจ า  

 
วธีิการสร้าง  " HOT "  

 
ไปท่ี my computer > ( C : ) > GrowAccount  > " HOT " 

 
1. เลือก " ACHOT_RX " คลิกขวา แลว้เลือก " Copy " แลว้" วาง(Paste) " ก็จะไดต้ามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. คลิกขวา ลบ " Copy " เปล่ียนช่ือ "  ACHOT_ " ยงัตอ้งคงไว ้อยา่งเดิม 
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3. ดบัเบ้ิลคลิก "  ACHOT_ ใส่ช่ือลงไปแล้ว "  

 
เพ่ือเปล่ียนขา้งใน สร้างคู่บญัชี ท่ีใชป้ระจ า ตามภาพ ใน" ACHOT_  "  ใน Notepad  แลว้เลือก File > save 

 
สร้าง " HOT " แต่ละคร้ัง จะบนัทึกอยูใ่น ( Drive C : ) นั้นๆ 
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

 
วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 

    

  
ใบเสร็จเล่ม(บ.กศ.)     

    
  

1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 
  

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน บกศ 

  
xx 

 

 
  ค าอธิบาย : รับเงินค่าใบรับรอง(บร.0xxx / 1 - xx )  เข้าเงิน บกศ     

         
 

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 

  
1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

  

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน บกศ 

  
xx 

 
  

ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 
 

 
  คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ เข้าเงิน บกศ       

  
2 รับเงิน - กศ.ยช. 

    

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.ยช 

  
xx 

 
 

  ค าอธิบาย : รับเงินค่าใบรับรอง(กศ.ยช.)  เข้าเงิน บกศ     

  
3 รับเงิน - กศ.พน. 

    

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  

รายไดจ้ากเงิน กศ.
พน. 

  
xx 

 

 
  ค าอธิบาย : รับเงินค่าใบรับรอง(กศ.พน.)   เข้าเงิน บกศ     

  
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - รายงานตัวนักศึกษา ) 

  

  
1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

  
 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน บกศ 

  
xx 

 

 
  ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา ,ข้ึนทะเบียนนศ,ค่าบตัรนศ  เข้าเงิน บกศ   
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ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ ) 

  

 

  
1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

  

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  
  

เครดิต  รายไดจ้ากเงิน บกศ 
  

xx 
 

  
ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับ นศ.ภาคปกติ ภาคเรียนท่ี/ ลงทะเบียนผา่นธนาคาร / เกินก าหนด  

 
  จ านวน/วนั  เข้าเงิน บกศ         

         

  
2 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

  
 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน บกศ 

  
xx 

 

 
  ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับนศ.ภาคปกติ รับใบปริญญาบตัรเกิน 6 เดือน  เขา้เงิน บกศ 

         
 

 ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับรายงานตวันักศึกษาภาคปกต ิและ ลงทะเบียนภาคปกต ิ 

 
 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

    

 
ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

   

         

 

เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

   

 

 

1.เข้าสู่ระบบ  
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2 

 
เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

         

   

 

  

     

     

         

         

 
3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

   

  
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

  

  
3.2 เลือก " วนัที ่"  

     

  
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " 1 ภาคปกต ิ"  

   

  
3.4 เลือก " ไม่อยู่ในโครงการ " เราจะได ้ภาคปกติ ท่ีไม่ร่วม นานาชาติ 

  

  
3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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 ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

   

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

    4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 
 

 
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

     

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  30/05/2562 

    

 
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

    

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

   

 
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

     

 
4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  

      
 
 

        

จ านวน รวม เงนิ 128,874 .-   
หัก [  ช่อง-เงินประกนั  10,000 ]  
หัก [ ช่อง-ค่าธรรมเนียม คือ ค่าสมคัรสอบวดัระดบัความรู้ภาษาองักฤษ 1,000 ]  
หัก [  ช่อง-บ ารุงหอพกั คือค่ามดัจ าประกนัสญัญาเขา้อยูห่อพกั 4,000 ]   

(  เหลอื 113,874 บาท จ านวนนี ้ลงบัญชี รายได้จากเงิน บกศ ) 

41 

 



 

 

         

         

          

 
 

        

         

         

         

         

         

         

         

 
4.7 )  เลือก : 4301020107,บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 401000 รายได้เงนิ บกศ ดบัเบิล้คลกิ 

 

 
( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2,บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.62013051-13073 

   

 
 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 113,874  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

 

 
4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

    

 
 

 

       

         

         

         

         

         

         

 
4.11 ) คลิก บนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

  
แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

    

 

 

 
 

 

      
         

         

 
4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

 
วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 

    

 
 

ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 
 

  
1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ ( นานาชาติ ) 

 

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน นานาชาติ 

  
xx 

 

  
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา นานาชาติ ,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

 
  คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ เข้าเงิน บกศ       

         

  
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - รายงานตัวนักศึกษา ) 

  

  
1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ ( นานาชาติ ) 

 

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  
  

เครดิต  รายไดจ้ากเงิน นานาชาติ 
  

xx 
 

 
  ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา นานาชาติ ,ข้ึนทะเบียนนศ,ค่าบตัรนศ  เข้าเงิน บกศ 

         

  
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ ) 

   

  
1 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ ( นานาชาติ ) 

 
 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน นานาชาติ 

  
xx 

 

  
ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับ นศ.ภาคปกติ นานาชาต ิ ภาคเรียนท่ี/ ลงทะเบียนผา่นธนาคาร /  

 
  เกินก าหนด จ านวน/วนั  เข้าเงิน บกศ       

         

  
2 รับเงิน - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ ( นานาชาติ ) 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
    

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน นานาชาติ 

  
xx 

     ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับนศ.ภาคปกติ นานาชาต ิรับใบปริญญาบตัรเกิน 6 เดือน  เข้าเงิน บกศ 
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 ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับรายงานตวันักศึกษาภาคปกต(ินานาชาต)ิ และ ลงทะเบียนภาคปกต(ินานาชาต)ิ 

 
 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

    

 
ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

   

         

 

เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

 

  

      

 

1.เข้าสู่ระบบ  

       

 
 

        

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

  

 

      

   

 

  

     

     

 
3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

   

  
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

  

  
3.2 เลือก " วนัที ่"  

     

  
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " 1 ภาคปกต ิ"  

   

  
3.4 เลือก " เฉพาะโครงการ 10 โครงการจดัการศึกษาหลกัสูตรนานาชาต ิ"  

 

  

3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

   

  
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

 

 
4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

  
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

    

  
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  31/05/2562 

    

  
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

   

  
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  
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4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

  
4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  

    

 

 

       

         

          

 
 

        

         

         

         

         

         

         

         

 
          4.7 )  เลือก : 4301020107,บญัชีรายไดค้่าธรรมเนียมการศึกษา,404000 รายได้เงนิ นานาชาต ิดบัเบิล้คลกิ 

 
         ( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

 
        ( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
        ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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             4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.62013101 

 
             4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 24,200  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

 

 
             4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

   

 

         
           4.11 ) คลิก บนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

  
แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

    

 

 

 
 

 

      

         
         

         

         

 
          4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

 
วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 

   
 

    ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

  
 

1 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าปรับส่งงานล่าช้า 
    เดบิต เงินสด 

   
xx 

    
 

เครดิต  รายไดค้่าปรับ-บกศ 4313010103 
 

xx 
     ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับ ส่งมอบงานล่าชา้   เข้าเงิน บกศ     

  
          
 

2 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าขยะ 
     เดบิต เงินสด 

   
xx 

    
 

เครดิต  รายไดจ้ากเงินค่าขยะ 
  

xx 
     ค าอธิบาย : รับเงินค่าขยะ เข้าเงิน บกศ       

  
          
 

3 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าไฟฟ้า 
   

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  รายไดจ้ากเงินค่าไฟฟ้า 

  
xx 

 

 
  ค าอธิบาย : รับเงินค่าไฟฟ้า เข้าเงิน บกศ       

         
 

: ยกตัวอย่างจากข้อ 1-3 :  
       

 
1 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าปรับส่งงานล่าช้า 

    
 

2 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าขยะ 
     

 
3 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าไฟฟ้า 

   
 

 ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับหมวด-เบ็ดเตลด็ 
   

 
 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

    

 
ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

   

   

 

     

 
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 
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1.เข้าสู่ระบบ  

 

 
 

 

       

         

         

         

         

         

         

         

         

 
2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

  

 

 

  

     

     

 
3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

   

  
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จเบ็ดเตลด็ "  

   

  
3.2 เลือก " วนัที ่"  

     

  
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " ทุกโครงการ "  

   

  

 

3.4  คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

   

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

  4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 
 

 
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

     

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  23/11/2561 

    

 
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

    

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

   

 
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

     

 
4.6 ) ค าคน้ : ใส่รหัสบัญชี คลิก คน้หา เลือก 4313010103,บัญชีรายได้ค่าปรับ-บกศ ดบัเบิล้คลกิ 
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( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.6 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

    

 
4.7 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.G6201319 และ บร.G6201320 

  

 
 4.8 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 5,460 และ 2,832 และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

 

 
4.9 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

   
 

        

 

 

 
 

       
         

         

         

         

         

         

         
         
         
         

         

         
 

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : คลิก บันทกึพมิพ์  ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย "  

  
หนา้ต่างน้ีจะแสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

   

 
4.11 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

 
วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 

        ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

         

  
4 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - เบิกเกนิส่งคืน มีด้วยกัน 2 กรณี 

 

 
กรณีที ่1 คืนเงินปีเก่า( เงินที่คืนและถูกเรียกเงินคืน อยู่ในปีงบประมาณก่อนหน้า) 

 
  

(นับตามปีงบประมาณปัจจุบัน ) 
    

  
บันทกึบัญชีเป็นเงิน รายได้อืน่ๆ ( บกศ ) 

   

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต รายไดอ่ื้นๆ( บกศ ) 

  
xx 

 
  

ค าอธิบาย : รับเงินเบิกเกินส่งคืน ค่าเงินเดือน.... เข้าเงิน บกศ  
  

 
                

         

 
กรณีที ่2 คืนเงินในปีงบประมาณ ( เงินทีค่ืนและถูกเรียกเงินคืน อยู่ในปีงบประมาณ) 

 

  

(นับตามปีงบประมาณปัจจุบัน ) 
    

  

บันทกึบัญชีเป็น ค่าใช้จ่าย  
    

 
เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

  
เครดิต  ค่าใชจ่้าย....( ค่าจา้งชัว่คราว,ค่าตอบแทน เพ่ือลดค่าใชจ่้ายลง )  xx 

 

   
เน่ืองจากในปีปัจจุบัน จะลงเป็นค่าใช้จ่าย  

   

  
ค าอธิบาย : รับเงินเบิกเกินส่งคืน ค่าเงินเดือน.... เข้าเงิน บกศ  

  
 

: ยกตัวอย่างจากข้อ 4 :  
       

 
รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - เบิกเกนิส่งคืน มีด้วยกัน 2 กรณี 

   กรณีที ่1 คืนเงินปีเก่า( เงินที่คืนและถูกเรียกเงินคืน อยู่ในปีงบประมาณก่อนหน้า) 
   

 

(นับตามปีงบประมาณปัจจุบัน ) 
      

 
บันทกึบัญชีเป็นเงิน รายได้อืน่ๆ ( บกศ ) 

   

 

 
ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับหมวด-เบ็ดเตลด็ 

   

 
 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 
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ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

         

 
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

 

  

      

 
1 เขา้สู่ระบบ  

     

 
2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

 
3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

   

  
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จเบ็ดเตลด็ "  

   

  
3.2 เลือก " วนัที ่"  

     

  
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " ทุกโครงการ "  

   

  
3.4  คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  

    
 

         

 
 

        

         

         

         

         

         
  

ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 
   

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

  

 
4.1 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

  
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

    

  
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  09/11/2561 

    

  
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

   

  
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

   

  
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  
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4.6 ) ค าคน้ : ใส่รหัสบัญชี คลิก คน้หา เลือก 4313010199,บัญชีรายได้อืน่,489000,รายได้อืน่-บกศ 

  

 

      

         

         

 

 

 
 

       

         

         

         

         

         

         

 
( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.6 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

    

  
4.7 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.G6200785 

   

  
 4.8 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 5,878.58 และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

 

  
4.9 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  
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4.10 ) หมายเหตุ ค  าอธิบาย : คลิก บันทกึพมิพ์  ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย "  

   
หนา้ต่างน้ีจะแสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

   

  
4.11 ) จะได ้ Excel ชีต  

    

  
            

 

 

: ยกตัวอย่างจากข้อ 4 :  
       

 
รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - เบิกเกนิส่งคืน มีด้วยกัน 2 กรณี 

 
 

กรณีที ่2 คืนเงินในปีงบประมาณ ( เงินทีค่ืนและถูกเรียกเงินคืน อยู่ในปีงบประมาณ) 
 

  

(นับตามปีงบประมาณปัจจุบัน ) 
    

  

บันทกึบัญชีเป็น ค่าใช้จ่าย  
    

         

 
 ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับหมวด-เบ็ดเตลด็ 

   

 
 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

    

 
ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

   

         

 
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

 

  

      

 
1 เขา้สู่ระบบ  

     

 
2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

 
3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

   

  
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จเบ็ดเตลด็ "  

   

  
3.2 เลือก " วนัที ่"  

     

  
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " ทุกโครงการ "  

   

  

3.4  คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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 เข้าโปรแกรม Grow Account 

    

 

เข้าสู่ระบบ เลือก บันทกึ
การขอเบกิ > รายงาน
ทะเบียนคุมเบิก 

 

   
      
      
      
      
 

เม่ือเขา้สู่รายงานทะเบียนคุมเบิก แลว้ " ประเภทฎกีา " คลกิลูกศรหัวลง เลือก ตามประเภททีต้่องการเรียกดู  

 
เรียก " วนัทีเ่ร่ิม และ ถึงวนัที ่" และ คลิก " พมิพ์ " จากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูล Excel  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

  

         4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

 
 

4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   
     

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี : 22/01/2562 

     
 

4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  
    

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

   
 

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  
     

 
4.6 ) ค าคน้ : ใส่รหัสบัญชี คลิก คน้หา เลือก 5101020106, บัญชีเงนิสมทบกองทุนประกนัสังคม ดบัเบิล้คลกิ 

 

 

       

 

 

 
 

       

         

         

         
         

         

         

         

         

         
 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.6 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

    

 
4.7 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.G6203923 

   

 
 4.8 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 5 และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

  

 
4.9 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  
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4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : คลิก บันทกึพมิพ์  ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย "  

  
หนา้ต่างน้ีจะแสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

   

 
4.11 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
      ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

 
 

      

 
5 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - คืนทุนพฒันาข้าราชการ/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 
คืนทุนพฒันาข้าราชการ (กรณ ีเร่ิมต้นใหม่ ต้องตั้งยอดลูกหนี้ทั้งสัญญา ) 

 เดบิต ลูกหน้ีอ่ืนระยะยาว 
  

xx 
  

 
เครดิต หน้ีสินไม่หมุนเวยีนอ่ืน 

  
xx 

 

 
ค าอธิบาย : ตั้งตน้ยอดลูกหน้ี-ชดใชเ้งินคืนทุนพฒันาบุคลากร เข้าเงิน บกศ  

                 

        

 
รับเงิน-คืนทุนพฒันาข้าราชการ จากอาจารย์และเจ้าหน้าที ่บันทกึ 2 ขั้นตอน 

 
 

เมื่อได้รับเงินชดใช้จากการผ่อนช าระ บันทกึ 2 ขั้นตอน 
  ขั้นตอนท่ี 1 : 

      เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต รายไดจ้ากการริบทรัพยแ์ละการชดเชยค่าเสียหาย xx 

   ค าอธิบาย : 1.) รับเงินคืนทุนพฒันาขา้ราชการ( นาย/นส/นาง... ) เข้าเงิน บกศ   

ขั้นตอนท่ี 2 : 
      เดบิต หน้ีสินไม่หมุนเวยีนอ่ืน 

 
xx 

  

 
เครดิต ลูกหน้ีอ่ืนระยะยาว 

  
xx 

   ค าอธิบาย : 2. ) รับเงินคืนทุนพฒันาขา้ราชการ( นาย/นส/นาง... ) เข้าเงิน บกศ   
 

: ยกตัวอย่างจากข้อ 5 :  

: รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - คืนทุนพฒันาข้าราชการ / พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา : 

กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับหมวด-เบ็ดเตลด็ 

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  
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                เลอืกโปรแกรม Monetary 2014  

 

 

        1 เขา้สู่ระบบ 
     2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  
   

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จเบ็ดเตลด็ "  

   

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

     

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " ทุกโครงการ "  

   

 
3.4  คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  

    
 

        

 
 

       

        

        

        

        

        

 
ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

   

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึใบส าคญัการลงบญัชี > เพิม่ใหม่ 

4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

 
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

    

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  05/04/2562 

    

 
4.3 ) ประเภท : เลือก  RE : ด้านรับ 

    

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : ใส่ข้อมูลทีอ่ยากบันทกึเพยีงเลก็น้อย  

   

 
4.5 ) รายการ/ค าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

   

 
4.6 ) คลิก : " เพิม่รายการ "  หรือ " HOT " 

   

  
คลิกท่ี " เพิม่รายการ " ค าค้น:ใส่รหัสบัญชี คลิก ค้นหา  

  

  
คลิกท่ี " HOT " ไดเ้ลยเน่ืองจาก ไดส้ร้างคู่บญัชี ไวแ้ลว้  

  

  
และเลือก ท่ีเราไดส้ร้างมา ถา้ใช ้คู่บญัชี ทั้งหมด ก็คลิก" เลือกทั้งหมด " > คลิก  " ตกลง " 
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( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้  4.6 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

   

 
4.7 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.G6205696 

 
  

 

 
 4.8 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 459,811.92 คอื " ยอดตั้งต้น " หรือ " จ านวนเตม็สัญญา "   
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 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : คือ จ านวนเงนิ ทีไ่ด้รับคนื และ ออกใบเสร็จแต่ละคร้ัง  

  

 
 

       

        

        

        

        

        

        

 
4.10 ) คลิก ท่ี บันทกึ  

    

 
ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 1 คร้ัง  

 

 
คลิก  " OK " 1 คร้ัง ก็จะได ้Excel 1ชีต 
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกต ิ(บ.กศ.) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
      ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

 
 

      
 

6 รับเงนิ - เงนิรายได้จาก ( บ.กศ. ) - เงนิอืน่ๆ เช่น เงนิรับเงนิรายรับร้อยละ20รายรับร้อยละยีสิ่บของ 

 
ค่าใช้จ่ายส่วนกลางผู้เข้าพกัอาศัยอาคารทีพ่กัส าหรับบุคลากร(พืน้ทีย่่านมทัรี) ประจ าเดอืน  (รับจาก ทรัพย์สิน) 

 
,รับค่าธรรมเนียมศาล ( บกศ ) , รายรับจากอืน่ๆ เช่น ชดใช้ค่าเสียหายต่างๆ  , เงนิบริจาค... ฯลฯ 

 
 

      เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต รายไดอ่ื้นๆ( บกศ ) 

  
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงิน.....  เข้าเงิน บกศ 

     
 

            
 

: ยกตัวอย่างจากข้อ 6 :  
 

 
รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) -  เงินอืน่ๆ 

 ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับหมวด-เบ็ดเตลด็ 

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

    เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

 

1 เขา้สู่ระบบ  

2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จเบ็ดเตลด็ "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " ทุกโครงการ "  

 
3.4  คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  

 
 
 

66 

 

 



 

          

 
 

        
         
         
         

         

         

         

         

  
ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

   

  
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

 

 
4.1 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

  
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

    

  
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  26/04/2562 

    

  
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

   

  
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

   

  
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

    

  

 4.6 ) ค าคน้ : ใส่รหัสบัญชี คลิก คน้หา เลือก 4313010199,บัญชีรายได้อืน่,489000,รายได้อืน่-บกศ 
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( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.6 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

    

  

 
 4.7 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.G6205828 

   

  
 4.8 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 6,600 และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

 

  
4.9 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

    

 
 

 

       

         

         

         

         

  
  

      

         

         

         

         

         

         

         

  
4.10 ) หมายเหตุ ค  าอธิบาย : คลิก บันทกึพมิพ์  ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย "  

   
หนา้ต่างน้ีจะแสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

   

  
4.11 ) จะได ้ Excel 
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เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินจาก ธนาคาร ) 
    

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่และหมวดเบ็ดเตลด็ ) 

  1 เงินเข้าธนาคาร( ธนาคาร ) - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ  

เดบิต เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (เลขท่ีบญัชีธนาคารนั้น) xx     

  เครดิต  รายไดร้อการรับรู้     xx   

  ค าอธิบาย : รับเงินเขา้ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ       

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

   1 ออกใบเสร็จ( ธนาคาร ) - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 

เดบิต รายไดร้อการรับรู้     xx     

  เครดิต  รายไดจ้ากเงิน บกศ      xx   

  ค าอธิบาย : ออกใบเสร็จ นศ.ภาคปกติ ภาคเรียนท่ี / ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ  

  ( ก าหนดช าระเงินตั้งแต่ วนัท่ี ) / รับเงินค่าไฟฟ้า เข้าเงิน บกศ     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

   2 ออกใบเสร็จ( ธนาคาร ) - เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ ( นานาชาติ ) 

เดบิต รายไดร้อการรับรู้     xx     
  เครดิต  รายไดจ้ากเงิน นานาชาติ   xx   

  ค าอธิบาย : ออกใบเสร็จ นศ.ภาคปกติ(นานาชาติ) ภาคเรียนท่ี / ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ  

  ( ก าหนดช าระเงินตั้งแต่ วนัท่ี ) / รับเงินค่าไฟฟ้า เข้าเงิน บกศ     

                

  ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       
  1 รับเงิน - เงินรายได้จาก ( บ.กศ. ) - ค่าไฟฟ้า     
เดบิต รายไดร้อการรับรู้     xx     

  เครดิต  รายไดจ้ากเงินค่าไฟฟ้า   xx   

  ค าอธิบาย : ออกใบเสร็จเงินโอนค่าไฟฟ้า รับเงินจาก.. ประจ าเดือน.. เงินเขา้บช ว/ด/ป ) 
ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับรายงานตวันักศึกษาภาคปกต ิและ ลงทะเบียนภาคปกต ิ

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

เลอืกโปรแกรม Monetary 2014  
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1 เขา้สู่ระบบ  
 2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่" และ เลือกวธีิการช าระเงิน " 4 : ธนาคาร " 

 
3.3  เลือก  ประเภทนกัศึกษา " 1 ภาคปกต ิ"  

 
3.4 เลือก  " ไม่อยู่ในโครงการ "  

 
3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : ออกใบเสร็จนศ.ลงทะเบียนธนาคาร เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. "( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม )  

 
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

 

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  12/11/2561 

 

 
4.3 ) ประเภทการรับ : 000006 ,-, บัญชีรายได้รอการรับรู้ ,-, 2213010101 , 000000  

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

 
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

  

 
4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  

  

 
4.7 )  เลือก : 4301020107,บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 401000 รายได้เงนิ บกศ ดบัเบ้ิลคลิก 

 
( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

 
( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

 
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

 

4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร..B6200002 - 209  

 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 1,054,000  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บันทกึพมิพ์ ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
    

 
ใบเสร็จเล่ม(กศ.บป)     

    

 
1 รับเงิน -เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บป 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าใบรับรอง(บร.0xxx / 1 - xx )  เข้าเงิน กศ.บป     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 

 
1 รับเงิน -เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บป 

  
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ เข้าเงิน กศ.บป       

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - รายงานตัวนักศึกษา ) 

  

 
1 รับเงิน -เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บป 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา ,ข้ึนทะเบียนนศ,ค่าบตัรนศ  เข้าเงิน กศ.บป   

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ ) 

   

 
1 รับเงิน -เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บป 

  
xx 

 
 

ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับ นศ.ภาคกศ.บป. ภาคเรียนท่ี/ ลงทะเบียนผา่นธนาคาร / เกินก าหนด  

  จ านวน/วนั  เข้าเงิน กศ.บป         

 
2 รับเงิน -เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บป 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับนศ.ภาคกศ.บป. รับใบปริญญาบตัรเกิน 6 เดือน  เข้าเงิน กศ.บป 
 
 

72 

 

 



 

 

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับรายงานตวันักศึกษาภาคกศบป และ ลงทะเบียนภาคกศบป  

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 
 ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

     
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

 

 
 

 

     1. เข้าสู่ระบบ  
   

 

  2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

 

    3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " 2 ภาคกศ.บป "  

 
3.4 เลือก " ทุกโครงการ "  

 

3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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จ านวน รวม เงิน 278,472 .-   
       หัก [  ช่อง-เงินประกนั  135,000 ]  

(  เหลอื 143,472 บาท จ านวนนี ้ลงบัญชี รายได้จากเงิน กศ.บป ) 
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 3,กศ.บป. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

4.1 ) ประเภทงบ :  3,กศ.บป   

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  14/07/2562 

4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  

 
 

4.7 )  เลือก : 4301020107,บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 402000 รายได้เงนิ กศ.บป. ดบัเบิล้คลกิ 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 3,กศ.บป  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.62015063-5228 

 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 143,472  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บันทกึพมิพ์ ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  
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เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

 
วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินจาก ธนาคาร ) 

 
 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 1 เงนิเข้าธนาคาร( ธนาคาร ) - เงนิรายได้จากโครงการจดัการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 
 

          
เดบิต เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (เลขท่ีบญัชีธนาคารนั้น)                            xx                  

 
    

  เครดิต รายไดร้อการรับรู้                                                                                        xx 
 

       

  ค าอธิบาย : รับเงินเขา้ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ       
 ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 2 ออกใบเสร็จ( ธนาคาร ) -เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 
 

          
เดบิต รายไดร้อการรับรู้                                                                   xx     

 
    

  เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บป.                                                                  xx 
 

      

  ค าอธิบาย : ออกใบเสร็จ นศ.ภาคปกติ ภาคเรียนท่ี / ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ  

  ( ก าหนดช าระเงินตั้งแต่ วนัท่ี ) เข้าเงิน กศ.บป       
 

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : ธนาคาร ) รับรายงานตวันักศึกษาภาคกศบป และ ลงทะเบียนภาคกศบป 

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 
 ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  

เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

 

 
 

 1 เขา้สู่ระบบ  
  2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่" และ เลือกวธีิการช าระเงิน " 4 : ธนาคาร " 

 
3.3  เลือก  ประเภทนกัศึกษา " 2 ภาค กศ.บป. "  

 
3.4 เลือก  " ทุกโครงการ "  

 

3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : ออกใบเสร็จนศ.ลงทะเบียนธนาคาร เลือก ประเภทงบ : " 3,กศ.บป."( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม)  

4.1 ) ประเภทงบ :  3,กศ.บป.   

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  30/08/2562 

4.3 ) ประเภทการรับ : 000006 ,-, บัญชีรายได้รอการรับรู้ ,-, 2213010101 , 000000  

4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  
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4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  

4.7 )  เลือก : 4301020107,บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 402000 รายได้เงนิ กศ.บป. ดบัเบ้ิลคลิก 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 3, กศ.บป  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

 

 

4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร..B6206201-6322 

 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 1,115,400  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.บศ.) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
     

 
ใบเสร็จเล่ม(กศ.บศ)     

    
 

1 รับเงิน - เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.บศ.) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บศ 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าใบรับรอง(บร.0xxx / 1 - xx )  เข้าเงิน กศ.บศ     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 
 

1 รับเงิน - เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.บศ.) 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บศ 

  
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ เข้าเงิน กศ.บศ       

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ ) 

   

 
1 รับเงิน - เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.บศ.) - ค่าปรับ 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดจ้ากเงิน กศ.บศ 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับนศ.ภาคกศ.บศ.(ป.โท) รับใบปริญญาบตัรเกิน 6 เดือน  เขา้เงิน กศ.บศ 
 

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด )  ลงทะเบียนภาคกศบศ  

    แบบที ่1  : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงิน : 

ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงนิในแต่ละวนั มด้ีวยกนั 2 แบบ 

    เลอืกโปรแกรม Monetary 2014   
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         1.เข้าสู่ระบบ  

 
 

 
2.เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

 
 

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " 28 บัณฑิตศึกษา "  

 
3.4 เลือก " ไม่อยู่ในโครงการ  "  

 
3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 4, กศ.บศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

 

4.1 ) ประเภทงบ : 4, กศ.บศ. 

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  24/10/2561 

4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  
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4.7 )  เลือก : 4301020107,บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 403000 รายได้เงนิ กศ.บศ. ดบัเบิล้คลกิ 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 4,กศ.บศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.62000736 

 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 100  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บันทกึพมิพ์ ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 
4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  

 

                                  แบบที ่2  : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงิน : 
 เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 

    
1.เข้าสู่ระบบ 

 

 
 

 

 

    

    2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  
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3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " 28 บัณฑิตศึกษา "  

 
3.4 เลือก " เฉพาะโครงการ 01 โครงการจดัการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา "  

 
3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

85 

 

 



 

 
 

ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 4, กศ.บศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

4.1 ) ประเภทงบ : 4, กศ.บศ. 

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  24/10/2561 

4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

4.6 ) คลิก : รายได้อืน่  

 

4.7 )  เลือก : 4301020107,บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 403000 รายได้เงนิ กศ.บศ. ดบัเบิล้คลกิ 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 4,กศ.บศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.62000733-763 

 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 10,500  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บันทกึพมิพ์ ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 
4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  
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เงินรับฝากถอนคืน 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
    

 
ใบเสร็จเล่ม( เงินสอบประกนัคุณภาพภาษาองักฤษ - รฝ.62 )     

  

 
1 รับเงิน -  เงินสอบประกนัคุณภาพภาษาองักฤษ - รฝ.62 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.62 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่า เงินสอบประกนัคุณภาพภาษาองักฤษ(บร.เล่ม0xxx / 1 - xx )  เข้าเงิน เงินรับฝาก 

 
2 รับเงิน -เงินประกนัคุณภาพคอมพวิเตอร์ - รฝ.63 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.63 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินประกนัคุณภาพคอมพิวเตอร์ - รฝ.63 เขา้เงิน เงินรับฝาก     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - รายงานตัวนักศึกษา ) 

 
 

เลือก หมวดรายงานตวันกัศึกษาภาคปกติ 
   

 
1 รับเงิน -ค่าประกนัของเสียหาย ประเภทนักศึกษา ภาคปกติ 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินประกนั บกศ ( รฝ.01 ) 

 
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินประกนัของเสียหาย บกศ         

 
2 รับเงิน -  เงินสอบประกนัคุณภาพภาษาองักฤษ - รฝ.62 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.62 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่า เงินสอบประกนัคุณภาพภาษาองักฤษ-รฝ.62 (บร.คอม) เข้าเงิน เงินรับฝาก 

 
3 รับเงิน - ค่ามัดจ าประกนัสัญญาเข้าอยู่หอพกันักศึกษา-รฝ.16 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.16 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่ามดัจ าประกนัสัญญาเขา้อยูห่อพกันกัศึกษา-รฝ.16 เข้าเงิน เงินรับฝาก    

 
 

เลือก หมวดรายงานตวันกัศึกษาภาคกศบป. 
   

 
1 รับเงิน -ค่าประกนัของเสียหาย ประเภทนักศึกษา ภาคกศ.บป. 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินประกนั กศ.บป. ( รฝ.02 ) 

 
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินประกนัของเสียหาย กศ.บป         

        

88 

 

 



 

 
 

เลือก หมวดรายงานตวันกัศึกษาภาคกศบศ 
 

 

 
 

1 รับเงิน -ค่าประกนัของเสียหาย ประเภทนักศึกษา ภาคกศ.บศ. 
  เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

 
เครดิต  เงินประกนั กศ.บศ. ( รฝ.03 ) 

 
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินประกนัของเสียหาย กศ.บศ         
 

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับรายงานตวันักศึกษาภาคปกต ิ 

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 
ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014    

 

1 เข้าสู่ระบบ  

2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " 1 ภาคปกต ิ"  

 
3.4 เลือก " ไม่อยู่ในโครงการ " 

 

3.5 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 5,เงนิรับฝากถอนคนื " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

 
4.1 ) ประเภทงบ :  5,เงนิรับฝากถอนคนื   

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  31/05/2562 

 
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

 
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

 

4.6 ) คลิก : เงนิรับฝาก เลอืก ตามรายการ ทีรั่บเงนิ 

 
 

ลงบัญชี รฝ.01 [  ช่อง-เงินประกนั  11,000 ]  
ลงบัญชี รฝ.62 [ ช่อง-ค่าธรรมเนียม คือ ค่าสมคัรสอบวดัระดบัความรู้ภาษาองักฤษ 1,100 ]  
ลงบัญชี รฝ.16 [  ช่อง-บ ารุงหอพกั คือค่ามดัจ าประกนัสญัญาเขา้อยูห่อพกั 4,000 ]   
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4.7 )  เลือก : 2111020199,บญัชีเงินรับฝากอ่ืน,201000,เงินรับฝาก-เงินประกนัของเสียหายภาคปกติและนานาชาติ,รฝ.01  

เลือก : 2111020199,บญัชีเงินรับฝากอ่ืน,262000,เงินรับฝาก-ประกนัคุณภาพภาษาองักฤษ,รฝ.62  

เลือก : 2111020199,บญัชีเงินรับฝากอ่ืน,216000,เงินรับฝาก-เงินมดัจ าประกนัสญัญาเขา้อยูห่อพกั,รฝ.16   

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 5,เงนิรับฝากถอนคนื  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

 
 

4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูลเลขทีใ่บเสร็จ 

 4.9 ) ใส่จ านวนเงนิรับ  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 
4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  
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เงินรับฝากถอนคืน 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
    

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

  

 
1 รับเงิน - เฉพาะโครงการ 02 

   

 
 

โครงการบัณฑิตศึกษาในก ากับ ( เงินรับฝากถอนคืน ) 
  เดบิต เงินสด 

   
xx 

  
 

เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-ป.เอกบริหาร รุ่น 1 รหสั 56 , รุ่น 2 รหสั57 , รุ่น 3 รหสั58  xx 
 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ ป.เอกบริหาร รุ่น 1 รหสั 56 , รุ่น 2 รหสั57 , รุ่น 3 รหสั58 เข้าเงิน เงินรับฝาก 

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

  

 
2 รับเงิน - เฉพาะโครงการ 03 

   
 

 
โครงการบัณฑิตศึกษาในก ากับ ( เงินได้ตามโครงการบัณฑิตศึกษาในก ากบั ) 

 เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-รปม ( ทุกรุ่น ) 

 
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ รปม ( ทุกรุ่น ) เข้าเงิน รปม     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

  

 
3 รับเงิน - เฉพาะโครงการ 05 

   

 
 

โครงการความร่วมมือทางวชิาการระหว่าง มรภ.นว.และFuqing Branch of Fujian  

 
 

Normal University (เงินรับฝากถอนคืน) 
   เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-นศ.จีน(FBFNU) 

 
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ เข้าเงิน  ( FBFNU )     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

  

 
4 รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 5 รปศ.สถ. 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-อปท 

  
xx 

 
 

ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 
   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ รปศ.สถ.รุ่น.... เข้าเงิน อปท     
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ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 

 
 

5 รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 8 ครูประจ าการ 
  เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-ครูประจ าการ 

 
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ ครูประจ าการ เข้าเงิน เงินรับฝาก     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

  

 
6 รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 21 รปศ.กห 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-อปท 

  
xx 

 
 

ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 
   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ รปศ.กห.รุ่น... เข้าเงิน อปท     

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

  

 
7 รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 22 โครงการวชิาชีพครู 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-วชิาชีพครู 

 
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

   คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ วชิาชีพครู.. เข้าเงิน เงินรับฝาก     

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) ดงันี ้

   1)        รับเงิน - เฉพาะโครงการ 02 โครงการบัณฑิตศึกษาในก ากบั ( เงินรับฝากถอนคืน )   
2 ) รับเงิน - เฉพาะโครงการ 03 โครงการบัณฑิตศึกษาในก ากับ ( เงินได้ตามโครงการบัณฑิตศึกษาในก ากบั )   
3 ) รับเงิน - เฉพาะโครงการ 05 โครงการความร่วมมือทางวชิาการระหว่าง มรภ.นว.และFuqing Branch of    

 
Fujian Normal University (เงินรับฝากถอนคืน)   

4 ) รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 5 รปศ.สถ. 

5 ) รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 8 ครูประจ าการ 

6 ) รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 21 รปศ.กห 

7 ) รับเงิน - เลอืกประเภทนักศึกษา 22 โครงการวชิาชีพครู 
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: โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  
 
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014  

 
 
 

1 เข้าสู่ระบบ  

2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก โครงการ "เฉพาะโครงการ  1 - 7 "  

 
3.4 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 5,เงนิรับฝากถอนคนื " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

 
4.1 ) ประเภทงบ :  5,เงนิรับฝากถอนคนื   

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี : ว/ด/ป 

 
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

 
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

 
4.6 ) คลิก : เงนิรับฝาก เลอืก ตามรายการ ทีรั่บเงนิ 

 
4.7 )  เลือก : ดบัเบ้ิลคลิก 

 

 
 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 5,เงนิรับฝากถอนคนื  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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เงินรับฝากถอนคืน(กศ.บศ.) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
     

        
 

ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ )   

 
1 รับเงิน - เฉพาะโครงการ 04 เงินรับฝากถอนคืน(กศ.บศ.) 

 เดบิต เงินสด 
    

xx 
 

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-เงินรับฝากถอนคืน(กศ.บศ.) 

 
xx 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่าบ ารุงการศึกษา,โอนผลการเรียน,ยกเวน้รายวชิา,รักษาสภาพ, 

 
คืนสภาพ,ค่าปรับ,ใบรับรอง,อ่ืนๆ เข้าเงิน เงินรับฝากถอนคืน ( กศ.บศ. ) 

                 

         ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) ลงทะเบียน เงนิรับฝากถอนคนื( กศ.บศ. ) 
   : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 

     ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงนิในแต่ละวนั  
    เลอืกโปรแกรม Monetary 2014   

 
1.เข้าสู่ระบบ  
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2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

  
 

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3  เลือก  โครงการ " เฉพาะโครงการ 04 เงนิรับฝากถอนคนื( กศ.บศ. ) "  

 
3.4 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 
ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 5, เงนิรับฝากถอนคนื " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 
 

4.1 ) ประเภทงบ : 5, เงนิรับฝากถอนคนื  

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  26/05/2562 

4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  
4.6 ) พิมพ ์: รายได้รับล่วงหน้า แลว้คลิก ค้นหา  
 

 
 

4.7 )  เลือก : 2111020199,บัญชีรายได้ค่าบริการรับล่วงหน้า 2Z0000 รายได้รับล่วงหน้า-เงนิรับฝากถอนคนื( กศ.บศ.)(รฝ.61) ดบัเบิล้คลกิ 

(กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ5, เงินรับฝากถอนคนื "มากกวา่ 1 รายการ "สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "คือกลบัไปท าตามขอ้ 4.5-4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ให้คลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ให้มีภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   
ให้มีสีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูล เช่น บร.62012882-2904 

 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 25,600  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.11 ) คลิก บันทกึพมิพ์ ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  
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เงินรับฝากถอนคืน(กศ.บศ.) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินจาก ธนาคาร ) 
    

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 

 
1 เงนิเข้าธนาคาร( ธนาคาร ) - เงนิรับฝากถอนคนื(กศ.บศ.) 

  เดบิต เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (เลขท่ีบญัชีธนาคารนั้น) xx 
  

 
เครดิต  รายไดร้อการรับรู้ 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินเขา้ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ       

 
ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - ลงทะเบียนเรียนและใบรับรองอืน่ ) 

 

 
2 รับเงิน - เฉพาะโครงการ 04 

   

 
 

ออกใบเสร็จ( ธนาคาร ) -เงินรับฝากถอนคืน(กศ.บศ.) 
  เดบิต รายไดร้อการรับรู้ 

  
xx 

  

 
เครดิต  รายไดรั้บล่วงหนา้-เงินรับฝากถอนคืน(กศ.บศ.)                                             xx 

  

 
ค าอธิบาย : ออกใบเสร็จ นศ.ภาคปกติ ภาคเรียนท่ี / ธนาคาร / เคาน์เตอร์เซอร์วสิ  

  ( ก าหนดช าระเงินตั้งแต่ วนัท่ี )         
 

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : ธนาคาร ) ลงทะเบียน เงนิรับฝากถอนคนื( กศ.บศ. ) 

 : โปรแกรมหนา้เคานเ์ตอร์รับเงิน : 

ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014 
 

1 เขา้สู่ระบบ  

2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ เลือก " พมิพ์รายงาน " และ เลือก " พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ "  

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จลงทะเบียน "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่" และ เลือกวธีิการช าระเงิน " 4 : ธนาคาร " 

 
3.3  เลือก  โครงการ " เฉพาะโครงการ 04 เงนิรับฝากถอนคนื( กศ.บศ. ) "  

 
3.4 คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เขา้สู่ระบบ เลือก บญัชี > บญัชีแยกประเภท(GL) > บนัทึกการรับเงิน > เพ่ิมใหม่ 

ตามตวัอยา่ง : ประเภทการรับ : ออกใบเสร็จนศ.ลงทะเบียนธนาคาร เลือก ประเภทงบ : " 5,เงนิรับฝากถอนคนื " 

4.1 ) ประเภทงบ :  5,เงนิรับฝากถอนคนื   

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  21/03/2562 

4.3 ) ประเภทการรับ : 000006 ,-, บัญชีรายได้รอการรับรู้ ,-, 2213010101 , 000000  

4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

4.6 ) พิมพ ์: รายได้รับล่วงหน้า แลว้คลิก ค้นหา  

4.7 )  เลือก : 2111020199,บัญชีรายได้ค่าบริการรับล่วงหน้า 2Z0000 รายได้รับล่วงหน้า-เงนิรับฝากถอนคนื( กศ.บศ.)(รฝ.61) ดบัเบิล้คลกิ 

(กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ5, เงินรับฝากถอนคนื "มากกวา่ 1 รายการ "สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "คือกลบัไปท าตามขอ้ 4.5-4.7 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ให้คลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ให้มีภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ให้มีสีเข้มทั้งแถว แล้ว ไปคลกิที่ ลบรายการ ) 
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4.8 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ขอ้มูล เช่น B6203453-3730 
 4.9 ) ใส่จ านวนเงินรับ : 4,348,000  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ขอ้มูลเลก็นอ้ย หรือ ไม่ใส่ก็ได ้ 

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค าอธิบาย : ใส่รายละเอียดการรับเงิน  

4.11 ) คลิก บนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 
แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

4.12 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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เงินรับฝากถอนคืน 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
      ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

 
 

      

 
1 รับเงิน -  เงินลงทะเบียนบัณฑิต - รฝ.05 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.05 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าลงทะเบียนบณัฑิต-รฝ.05  เข้าเงนิ เงนิรับฝาก     

        

 
2 รับเงิน -เงินมัดจ าประกนัสัญญา/ซอง - รฝ.06 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.06 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินมดัจ าประกนัสญัญา เลขท่ี xx / 25xx (ร้าน / บจ / บมจ / หจก / ......)-รฝ.06  เขา้เงิน เงินรับฝาก 

        

 
3 รับเงิน -เงินค่าปรับค้างส่งหนังสือล่าช้า / ค่าสมัครสมาชิกบุคคลภายนอก - รฝ.07 

 เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.07 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าปรับคา้งส่งหนงัสือล่าชา้ / ค่าสมคัรสมาชิกบุคคลภายนอก -รฝ.07 เขา้เงิน เงินรับฝาก 

        

 
5 รับเงิน -ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบพนักงาน - รฝ.74 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.74 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าธรรมเนียมการสมคัรสอบพนกังาน - รฝ.74 เขา้เงิน เงินรับฝาก   

        

 
6 รับเงิน -ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าเรียนนักศึกษาภาคปกติ - รฝ.144 

  เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.144 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย :รับเงินค่าธรรมเนียมการสมคัรเขา้เรียนนกัศึกษาภาคปกติ ปีการศึกษา 2563- รฝ.144 เขา้เงิน เงินรับฝาก 
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รับเงิน -ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าเรียนนักศึกษาภาคกศ.บป. - รฝ.141 

 เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.141 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย :รับเงินค่าธรรมเนียมการสมคัรเขา้เรียนนกัศึกษาภาค กศ.บป.รุ่น41/ 2562 - รฝ.141 เขา้เงิน เงินรับฝาก 

        

 
8 รับเงิน -ค่าสมัครสอบคัดเลอืกเข้าศึกษาต่อหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต - รฝ.145 

เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.145 ) 

  
xx 

 

 
ค าอธิบาย :รับเงินค่าสมคัรสอบคดัเลือกเขา้ศึกษาต่อหลกัสูตรประกาศนียบตัรบณัฑิต ปีการศึกษา 2562 - รฝ.145 

   เขา้เงิน เงินรับฝาก           

        
 

9 รับเงิน -ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าเรียนนักศึกษา ป.โท - รฝ.140 
  เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

 
เครดิต  เงินรับฝาก ( รฝ.140 ) 

  
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่าธรรมเนียมการสมคัรเขา้เรียนนกัศึกษา ป.โท ปีการศึกษา 2562 - รฝ.140 เขา้เงิน เงินรับฝาก 
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เงินรับฝากถอนคืนมรภ.นว.( ส่วน 20 เปอร์เซ็นต์ ) 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
    

 

ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ ) 
   

 
 

      

 

1 รับเงิน - คืนเงินยมื 
     เดบิต เงินสด 

   
xx 

  

 
เครดิต  ลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 

  
        xx 

  ค าอธิบาย : รับคืนเงินยมื บย.xxx/xx ( นาย/นส./นาง......   )        
 

ข้ันตอน การเรียกดูรายงานคืนเงินยมื 
เลอืกโปรแกรม Grow FA1  
 

1 เข้าสู่ระบบ 
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2 

 
 
 
เลือก ออกใบเสร็จ > รายงาน > รายงานเงินรับฝากและรับเงินคืน 

 

    

 
3 เลือก วนัทีอ่อกรายงาน ถึงวันที่ > พมิพ์รายงานคืนเงินยืม 
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4 รายงานการรับเงิน Excel 

 
 

ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงิน > เพิม่ใหม่ 

ตามตัวอย่าง : ประเภทการรับ : เงินสด เลือก ประเภทงบ : " 5,เงินรับฝากถอนคืน " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

4.1 ) ประเภทงบ :  5,เงินรับฝากถอนคืน   

4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  31/05/2562 เลอืกวนัที่เดือนปีพ.ศ.ให้ถูก 

4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงินสด  
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบันทกึ  

4.5 ) คลิก : " ดึงรายการ " เน่ืองจาก ใช้โปรแกรม Grow FA1 ออกใบเสร็จคืนเงินยมื จึงท าให้ดึงรายการได้ 

 เม่ือดึงรายการแลว้ รอสักพกั ระบบจะท าการดึงขอ้มูล แลว้จะแสดงรายการ ทั้งหมดท่ีออกใบเสร็จ 
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4.6 ) ระบบจะแสดงหนา้ต่าง เพื่อบอกอีกคร้ัง " ดึงข้อมูลได้ 7 รายการ " แลว้คลิก OK 

จากนั้น ตรวจสอบอีกคร้ัง วา่รายการครบถว้นไหม 

4.7 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

4.8 ) คลิก บันทกึพมิพ์ ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะ 

แสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

4.9 ) ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel  
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รายได้แผ่นดิน 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด  ) 
       ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

 
1 รับเงิน - รายได้แผ่นดิน ประเภท รายได้เงินเหลอืจ่ายปีเก่า 

  1101010101 เดบิต เงินสด 
 

xx 
  4206010102 

 
เครดิต  * รายไดเ้งินเหลือจ่ายปีเก่า 

 
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่า.. ( ตามรายละเอียดรายการ-ท่ีออกใบเสร็จ ) 

  หมายเหตุ : * รายได้เงนิเหลอืจ่ายปีเก่า หมายถึง เงินงบประมาณท่ีหน่วยงานเบิกจากคลงัไปแลว้ในปีก่อน และ ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมด 

ให   ใหแ้ก่เจา้หน้ี หรือ ผูมี้สิทธิรับเงินในปีปัจจุบนัจนพน้ระยะเวลาท่ีก าหนด หรือ จ่ายแลว้ไดรั้บคืนกลบัมาเน่ืองจากผูรั้บเงินไม่มีสิทธิหรือ 

สิทธิไม่ครบ และไม่มีหน้ีผกูพนัท่ีพึงตอ้งช าระจากเงินท่ีเบิกมานั้นอีก จึงตอ้งน าเงินท่ีเหลือนั้นส่งคืนคลงัในปีปัจจุบนัตามระเบียบการเบิก 

จ่ายเงินจากคลงัฯรวมถึงเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลงัไวซ่ึ้งพน้ก าหนดระยะเวลาการใชจ่้ายเงิน และ ตอ้งน าส่งคลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 

ตามท่ีกฎหมายก าหนด เช่น เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลงัไปแลว้แต่ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแลว้แต่ถูก 

เรียกคืนและไดน้ าส่งคลงั ภายหลงัปีงบประมาณ หรือ ภายหลงัระยะเวลากนัไวเ้บิกเหล่ือมปี เป็นตน้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม ตัวอย่างภาพ  ( ภาพหน้ามาจากรายการ โปรแกรมรับเงิน หน้าเคาน์เตอร์ ) 
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โปรแกรม GrowAccount    

ขั้นตอนการบันทกึการรับเงิน  เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงิน> เพิม่ใหม่ 

ตามตัวอย่าง : ประเภทการรับ : เงินสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

1 ) ประเภทงบ :  1,งบประมาณ 

2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  03/10/2561 
3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงินสด  

4 ) เลขท่ีอา้งอิง :รับรายไดแ้ผน่ดิน ( ใส่ตวัยอ่ ร/ด ผด )(เน่ืองจาก มีการจ ากดัจ านวนอกัษร ) 

5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

6 ) พิมพ ์" เลขทีบ่ัญชี หรือ ช่ือบัญชี " จากนั้น ดับเบิก้คลิก๊  

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภท งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 5 - 6 ) 

 

7 ) ใส่ " จ านวนเงินรับ "  และ ช่อง หมายเหตุ  : ใส่ขอ้มูลเล็กนอ้ย หรือ ไม่ใส่ก็ได ้ 

8 ) ช่อง หมายเหตุ ค าอธิบาย : ใส่รายละเอียดการรับเงิน  
จากนั้น ตรวจสอบอีกคร้ัง ลงบญัชี ถูกตอ้งไหม  
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9 ) กดบนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

10 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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โปรแกรม GrowAccount    

ขั้นตอนการบันทกึการรับเงิน  เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงิน > เพิม่ใหม่ 

ตามตัวอย่าง : ประเภทการรับ : เงินสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

1 ) ประเภทงบ :  1,งบประมาณ 

2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  04/02/2562 

3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงินสด  
4 ) เลขท่ีอา้งอิง :รับรายไดแ้ผน่ดิน ( ใส่ตวัยอ่ ร/ด ผด )(เน่ืองจาก มีการจ ากดัจ านวนอกัษร ) 

5 ) คลิก : เพิม่รายการ  
6 ) พิมพ ์" เลขทีบ่ัญชี หรือ ช่ือบัญชี " จากนั้น ดับเบิก้คลิก๊  

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภท งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 5 - 6 ) 
 
 
 
 
 
 

รายได้แผ่นดิน 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด  ) 
      ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ ) ( ต่อ )     

 
2 รับเงิน - รายได้แผ่นดิน ประเภท รายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

  1101010101 เดบิต เงินสด 
 

xx 
  4202030105 

 
เครดิต  * รายไดค้่าขายของเบ็ดเตล็ด 

 
xx 

 

 
ค าอธิบาย : รับเงินค่า.. ( ตามรายละเอียดรายการ-ท่ีออกใบเสร็จ ) 

  หมายเหตุ : * รายได้ค่าขายของเบ็ดเตลด็ หมายถึง รายไดข้องแผน่ดินจากค่าขายของเก่าช ารุดท่ีทางราชการเลิกใชค้่าขายแบบ 

แปลนการก่อสร้างและต่อเติมอาคารสถานท่ีของทางราชการ และค่าขายสินคา้และส่ิงของอยา่งอ่ืน นอกจากสินทรัพยถ์าวรเช่น  

ค่าขายส่ิงของเก่าช ารุดท่ีทางราชการเลิกใช ้ค่าขายแบบแปลน ค่าขายส่ิงของอ่ืน ค่าขายเช้ือไรโซเบียม เป็นตน้ 
 ตาม ตัวอย่างภาพ  ( ภาพหน้ามาจากรายการ โปรแกรมรับเงิน หน้าเคาน์เตอร์ ) 
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7 ) ใส่ " จ านวนเงินรับ "  และ ช่อง หมายเหตุ  : ใส่ขอ้มูลเล็กนอ้ย หรือ ไม่ใส่ก็ได ้ 

8 ) ช่อง หมายเหตุ ค าอธิบาย : ใส่รายละเอียดการรับเงิน  
จากนั้น ตรวจสอบอีกคร้ัง ลงบญัชี ถูกตอ้งไหม  

 
 

9 ) กดบนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 2 คร้ัง 
คลิก  " OK " 2 คร้ัง 

10 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
 
 
 
 

114 
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      ขั้นตอนการน าส่งเงิน " รายได้แผ่นดิน " และ บันทกึบัญชี     

         ( ยกตัวอย่าง รับวนัที ่4 ก.พ.2562 และ น าส่งวนัที ่5 ก.พ.2562 ) 
    

 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือน าเงิน ฝากธนาคาร เจา้หนา้ท่ีธนาคาร จะเก็บส่วนของธนาคารไว ้และใหส่้วนของราชการ กลบัคืนมาพร้อมกบั  

 " ใบรับเงิน " ของธนาคาร( Deposit Receipt ) จากนั้น เจา้หนา้ท่ีบญัชี ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังของธนาคาร  

และ ส่งต่อใหผู้มี้สิทธิวางในระบบ GFMIS  จะไดใ้บฎีกาออกมา และคู่บญัชี GFMIS  
จากนั้น เจา้หนา้ท่ีบญัชี บนัทึกดงัน้ี 

ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึใบส าคญัการลงบญัชี > เพิม่ใหม่ 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

1 ) ประเภทงบ : 1,งบประมาณ  

2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  05/04/2562 

3 ) ประเภท : เลือก JR : ด้านจ่าย 

4 ) เลขท่ีอา้งอิง : ใส่ข้อมูลทีอ่ยากบันทกึเพยีงเลก็น้อย  
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5 ) รายการ/ค าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

6 ) คลิก : " เพิม่รายการ " หรือ " HOT " 

คลิกท่ี " HOT " ไดเ้ลยเน่ืองจาก ไดส้ร้างคู่บญัชี ไวแ้ลว้ และเลือก ทีล่งบัญชี  > คลิก  " ตกลง " 
 

  

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 1,งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้  6 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   
ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

4.7 ) ใส่จ านวนเงิน เดบิต และ เครดิต 

4.8 ) คลิก " บันทกึ " 
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ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 1 คร้ัง คลกิ  " OK " 1 คร้ัง กจ็ะได้ Excel 
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ค่าน า้ 

 
วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด  ) 

         ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

  
 

        
 

1 รับเงิน -  ค่าน า้  
      1101010101 เดบิต เงินสด 

 
xx 

    4206010199 
 

เครดิต  * รายไดท่ี้ไม่ใช่ภาษีอ่ืน 
 

xx 
   4301020108 

  
* รายไดเ้งินนอกงบประมาณ 

 
xx 

   
 

ค าอธิบาย : รับเงินค่าน ้าเป็นรายไดแ้ผน่ดินและเงินฝากคลงั 
  

 
หมายเหตุ : * รายได้ทีไ่ม่ใช่ภาษีอืน่ หมายถึง รายไดเ้บ็ดเตลด็ของแผน่ดินจากผลประโยชน์เบ็ดเตลด็อ่ืนๆ นอกจากท่ีระบุไวข้า้งตน้ 

 
          * รายได้เงนินอกงบประมาณ หมายถึง รายไดข้องหน่วยงานท่ีไดรั้บอนุญาตใหก้นัไวจ้ากเงินรายไดแ้ผน่ดินเป็น 

 
เงินนอกงบประมาณตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือใชจ่้ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน  

 
 

         

 
 

        

         
         

         

         

 
โปรแกรม GrowAccount    

     
 

ขั้นตอนการบันทกึการรับเงนิ  เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ> เพิม่ใหม่ 

 

 
ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงินสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

  

 
1 ) ประเภทงบ :  1,งบประมาณ 

    

 
2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  31/05/2562 

    
 

3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงินสด  
    

 
4 ) เลขท่ีอา้งอิง :รับค่าน ้ า (เน่ืองจาก มีการจ ากดัจ านวนอกัษร ) 
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5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

 
6 ) พิมพ ์" เลขทีบ่ัญชี หรือ ช่ือบญัชี " จากนั้น ดบัเบิก้คลิก๊  

   

 
( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภท งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 5 - 6 ) 

 
7 ) ใส่ " จ านวนเงนิรับ "  และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ขอ้มูลเลก็นอ้ย หรือ ไม่ใส่ก็ได ้ 

  

 
8 ) ช่อง หมายเหตุ ค าอธิบาย : ใส่รายละเอียดการรับเงิน  

   

 
จากนั้น ตรวจสอบอีกคร้ัง ลงบญัชี ถูกตอ้งไหม 

    

          

 
 

 

       

         

         
         

         

         

         
         

         

         

         

         

 

9 ) กดบนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 2 คร้ัง คลิก  " 
OK " 2 คร้ัง 

 
10 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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      ขั้นตอนการน าส่งเงิน " รายได้แผ่นดิน และ เงินฝากคลงั " และ บันทกึบัญชี   
 กรณี " รับเช็ค "  น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และ เงินฝากคลงั ( ยกตัวอย่าง รับวนัทีแ่ละน าส่ง  31 พ.ค.2562 ) 

 
 เม่ือน าเงิน ฝากธนาคาร เจา้หนา้ท่ีธนาคาร จะเก็บส่วนของธนาคารไว ้และใหส่้วนของราชการ กลบัคืนมาพร้อมกบั  

 " ใบรับเงิน " ของธนาคาร( Deposit Receipt ) จากนั้น เจา้หนา้ท่ีบญัชี ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังของธนาคาร  

และ ส่งต่อใหผู้มี้สิทธิวางในระบบ GFMIS  จะไดใ้บฎีกาออกมา และคู่บญัชี GFMIS  

จากนั้น เจา้หนา้ท่ีบญัชี บนัทึกดงัน้ี 

ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึใบส าคญัการลงบญัชี > เพิม่ใหม่ 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

1 ) ประเภทงบ : 1,งบประมาณ  

2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  05/04/2562 

3 ) ประเภท : เลือก JR : ด้านจ่าย 

4 ) เลขท่ีอา้งอิง : ใส่ข้อมูลทีอ่ยากบันทกึเพยีงเลก็น้อย  
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5 ) รายการ/ค าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

6 ) คลิก : " เพิม่รายการ " หรือ " HOT " 

คลิกท่ี " HOT " ไดเ้ลยเน่ืองจาก ไดส้ร้างคู่บญัชี ไวแ้ลว้ และ " เลอืกทั้งหมด " > คลิก  " ตกลง " 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 1,งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้  6 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 
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7 ) ใส่จ านวนเงิน เดบิต และ เครดิต 

8 ) คลิก " บันทกึ " 
ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 1 คร้ัง คลกิ  " OK " 1 คร้ัง กจ็ะได้ Excel 
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เบิกเกนิส่งคืน 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด  ) 
    

 

  ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

 
1 รับเงิน -  เบิกเกนิส่งคืน 

           1101010101 เดบิต เงินสด 
 

xx 
         2116010104 

 
เครดิต  * เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง           xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินเบิกเกินส่งคืน....... 

หมายเหตุ :* เบิกเกนิส่งคนืรอน าส่ง หมายถึง จ านวนเงินท่ีหน่วยงานตั้งรัฐบาลเป็นเจา้หน้ี ตามยอดท่ีตอ้งส่งเงินคืนคลงั 

อนัเกิดจากเงินงบประมาณท่ีหน่วยงานเบิกมาแลว้ไม่ไดจ่้าย หรือ จ่ายไม่หมดภายในก าหนดระยะเวลาการจ่าย หรือ  

จ่ายเกินจ านวนท่ีตอ้งจ่ายและจะเรียกคืน เพ่ือน าส่งคลงัเป็นประเภทเงินเบิกเกินส่งคืนบญัชีน้ีเป็นรายการเปิด ( Open item ) 

 

โปรแกรม GrowAccount    

ขั้นตอนการบันทกึการรับเงิน  เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงิน> เพิม่ใหม่ 

ตามตัวอย่าง : ประเภทการรับ : เงินสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

1 ) ประเภทงบ :  1,งบประมาณ 

2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  25/01/2562 

3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงินสด  

4 ) เลขท่ีอา้งอิง :เบิกเกิน (เน่ืองจาก มีการจ ากดัจ านวนอกัษร ) 
5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

6 ) พิมพ ์" เลขทีบ่ัญชี หรือ ช่ือบัญชี " จากนั้น ดับเบิก้คลิก๊  

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภท งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 5 - 6 ) 

7 ) ใส่ " จ านวนเงินรับ "  และ ช่อง หมายเหตุ  : ใส่ขอ้มูลเล็กนอ้ย หรือ ไม่ใส่ก็ได ้ 

8 ) ช่อง หมายเหตุ ค าอธิบาย : ใส่รายละเอียดการรับเงิน  

จากนั้น ตรวจสอบอีกคร้ัง ลงบญัชี ถูกตอ้งไหม 
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9 ) กดบนัทึกพิมพ ์ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 2 คร้ัง 
คลิก  " OK " 2 คร้ัง 
10 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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      ขั้นตอนการน าส่งเงิน " น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน " และ บันทกึบัญชี 
กรณี " รับเงินสด "  น าส่งเงินเบิกเกนิส่งคืน ( ยกตัวอย่าง น าส่ง 28 ม.ค.2562 ) 
 

เม่ือน าเงิน ฝากธนาคาร เจา้หนา้ท่ีธนาคาร จะเก็บส่วนของธนาคารไว ้และใหส่้วนของราชการ กลบัคืนมาพร้อมกบั  

 " ใบรับเงิน " ของธนาคาร( Deposit Receipt ) จากนั้น เจา้หนา้ท่ีบญัชี ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังของธนาคาร  

และ ส่งต่อใหผู้มี้สิทธิวางในระบบ GFMIS  จะไดใ้บฎีกาออกมา และคู่บญัชี GFMIS  
จากนั้น เจา้หนา้ท่ีบญัชี บนัทึกดงัน้ี 

ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึใบส าคญัการลงบญัชี > เพิม่ใหม่ 
 

ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 1,งบประมาณ "  

1 ) ประเภทงบ : 1,งบประมาณ  

2 ) วนัท่ีลงบญัชี :  28/01/2562 

3 ) ประเภท : เลือก JR : ด้านจ่าย 

4 ) เลขท่ีอา้งอิง : ใส่ข้อมูลทีอ่ยากบันทกึเพยีงเลก็น้อย  
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5 ) รายการ/ค าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

6 ) คลิก : " เพิม่รายการ " หรือ " HOT " 

คลิกท่ี " HOT " ไดเ้ลยเน่ืองจาก ไดส้ร้างคู่บญัชี ไวแ้ลว้ และ " เลอืกทั้งหมด " > คลิก  " ตกลง "                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

129 

 

 



 

 
 
 
 

 
 
 
( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 1,งบประมาณ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้  6 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

7 ) ใส่จ านวนเงิน เดบิต และ เครดิต 

8 ) คลิก " บันทกึ " 
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ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย " หนา้ต่างน้ีจะปรากฎ 1 คร้ัง คลกิ  " OK " 1 คร้ัง กจ็ะได้ Excel 
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เงินคงเหลอืสะสม 

วธีิบันทกึบัญชี( รับเงินสด ) 
      ใบเสร็จคอมพวิเตอร์ ( หมวด - เบ็ดเตลด็ )       

 
1 รับเงิน - เงินคงเหลอืสะสม มรภ.นว.บกศ. 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดเ้งินคงเหลือสะสม มรภ.นว.บกศ 

 
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่า.....    เข้า เงินคงเหลอืสะสม มรภ.นว.บกศ     

 
2 รับเงิน - เงินคงเหลอืสะสม มรภ.นว.กศ.บป 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดเ้งินคงเหลือสะสม มรภ.นว.กศ.บป. 

 
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่า.....    เข้า เงินคงเหลอืสะสม มรภ.นว.กศ.บป.     

 
3 รับเงิน - เงินคงเหลอืสะสม มรภ.นว.กศ.บศ 

   เดบิต เงินสด 
   

xx 
  

 
เครดิต  รายไดเ้งินคงเหลือสะสม มรภ.นว.กศ.บศ. 

 
xx 

   ค าอธิบาย : รับเงินค่า.....    เข้า เงินคงเหลอืสะสม มรภ.นว.กศ.บศ.     

ตวัอย่าง กรณี ( ประเภทการรับ : เงนิสด ) รับหมวด-เบ็ดเตลด็ 

 : โปรแกรมหน้าเคาน์เตอร์รับเงนิ : 
ขั้นตอนการเรียกดูรายการช าระเงินในแต่ละวนั  
เลอืกโปรแกรม Monetary 2014     

1 เขา้สู่ระบบ  

2 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้เลือก " พมิพ์รายงาน" และเลือก" พมิพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงนิ"   

3 เม่ือเขา้สู่หนา้ พิมพร์ายงานการออกใบเสร็จรับเงิน แลว้  

 
3.1 คลิก " รายงานแจกแจง การรับเงนิใบเสร็จเบ็ดเตลด็ "  

 
3.2 เลือก " วนัที ่"  

 
3.3 เลือก ประเภทนกัศึกษา " ทุกโครงการ "  

 
3.4  คลิก " ตวัอย่างก่อนพมิพ์ "  
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ท าการบันทกึบัญชี เข้าโปรแกรม Grow Account 

 
เข้าสู่ระบบ เลือก บัญชี > บัญชีแยกประเภท(GL) > บันทกึการรับเงนิ > เพิม่ใหม่ 

4 ตามตวัอย่าง : ประเภทการรับ : เงนิสด เลือก ประเภทงบ : " 2,บกศ. " ( รวมถึงใบเสร็จ เล่ม ) 

 
4.1 ) ประเภทงบ :  2,บกศ   

 
4.2 ) วนัท่ีลงบญัชี : วนั/เดอืน/ปี 

 
4.3 ) ประเภทการรับ :  000000 ,-, เงนิสด  

 
4.4 ) เลขท่ีอา้งอิง : (  - )หรือใส่ข้อมูลทีอ่ยากบนัทกึ  

 
4.5 ) คลิก : เพิม่รายการ  

 
4.6 ) ค าคน้ : เลอืกพมิพ์ช่ือบญัชี หรือ รหัสลงบัญชี ดบัเบิล้คลกิ 

 
 
 
 

133 

 

 



 

 

( กรณี มีรายการรับเงิน ประเภทงบ 2, บกศ  " มากกวา่ 1 รายการ " สามารถเพ่ิมได ้ท าแบบเดิมอีกคร้ัง "  คือ กลบัไปท าตามขอ้ 4.5 - 4.6 ) 

( กรณี ตอ้งการ " ลบรายการ " : ใหค้ลิกช่องแรกหนา้เลขล าดบั " ใหมี้ภาพลูกศร หนัหวัมาทางตวัเลข  " และ   

ใหมี้สีเขม้ทั้งแถว แลว้ ไปคลิกท่ี ลบรายการ ) 

4.7 ) เลขท่ีใบส าคญัรับ :  ใส่ข้อมูลเลขทีใ่บเสร็จรับเงนิ 

 4.8 ) ใส่จ านวนเงินรับ : จ านวนเงิน และ ช่อง หมายเหต ุ : ใส่ข้อมูลเลก็น้อย หรือ ไม่ใส่กไ็ด้  

4.9 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : ใส่รายละเอยีดการรับเงนิ  

 

4.10 ) ช่อง หมายเหตุ ค  าอธิบาย : คลิก บันทกึพมิพ์  ระบบจะท าการบอกอีกคร้ังวา่ " ท าการบันทกึข้อมูลเรียบร้อย "  

หนา้ต่างน้ีจะแสดง 2 คร้ัง คลิก  " OK " 2 คร้ัง 
4.11 )ระบบจะแสดงขอ้มูล Excel   
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บทที ่5 

 

ปัญหา อุปสรรคต่างๆ 

  1.) ในทางการบนัทึกบญัชีตอ้งแยกนานาชาติ ออกจาก ภาคปกติ เพราะ ลงบนัทึกบญัชีแยกกนั การเรียกรายงานจึงมีความส าคญัท่ีสุด 

 
                เน่ืองจากในปัจจุบนั โครงการพิเศษ เกิดข้ึนมากมาย ตามนโยบายของมหาวทิยาลยั ใหแ้ยกการบนัทึกบญัชีออกจาก 

 
ภาคปกติ นั้นก็คือ "นกัศึกษานานาชาติ"รวมถึง เร่ืองการแยกสมุดบญัชีธนาคาร ซ่ึงในทางปฏิบติัในการบนัทึกบญัชี จะเกิดช่ือ  

 
บญัชีใหม่ข้ึนตามมา 

  

 
ตามตวัอยา่งภาพ เราจะเลือก  " 1 ภาคปกต ิ"โครงการ " ทุกโครงการ " ไม่ได ้ 

 

 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

  

  

  

  

  

 
1.1 ) ท่ีถูกตอ้งในการเรียกรายงาน ดงัน้ี  เราจะเลือก  " 1 ภาคปกต ิ" โครงการ " ไม่อยู่ในโครงการ "  

 
เน่ืองจาก เราตอ้งแยก รายไดภ้าคปกติ ออกจาก นานาชาติ  จะบนัทึกบญัชี รายได้จากเงนิ บกศ 
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1.2 ) ท่ีถูกตอ้งในการเรียกรายงาน ดงัน้ี เราจะเลือก  " 1 ภาคปกต ิ"  

 

 

โครงการ " เฉพาะโครงการ " "10 โครงการจดัการศึกษาหลกัสูตรนานาชาต ิ"  
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    ข้อเสนอแนะ : คือ ประสานงานกบัผูเ้ขียนโปรแกรมใหเ้รียกรายงานในแต่ละวนั แบบไม่ตอ้งเลือกท่ีละโครงการ  

 
ท่ีละ เฉพาะโครงการ ใหเ้ลือกแบบ ช าระเงินในวนันั้น ใหอ้อกมาท่ีเดียว โดยไม่วา่จะโครงการ บกศ นานาชาติ  

 
กศบป ฯลฯ ใหอ้อกรายงานมาทีเดียวเลย  

  2.)  " สมุดทะเบียนคุมเงนิสด " 

 

 ( ปากกาสีน ้ าเงิน คือตวัเงินท่ีบนัทึกบญัชี ในแต่ละวนั )( ปากกาสีแดง คือ ตวัเงินท่ีน าฝากธนาคาร) 

 
(ดินสอ คือ จ่ายประกนั ) เจา้หนา้ท่ีบญัชี สามารถเขียนผดิได ้หรือ ลงผิดช่องได ้ 

 
ข้อเสนอแนะ : ตอ้งระมดัระวงัมากข้ึน ตรวจทาน 

 

 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  3 ) กรณี ตอ้งการ แสดง/แก้ไข 

 
เม่ือคลิก ทีแ่ว่นขยาย ก็จะปรากฎรายการ เม่ือเราตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล  คลิก "  แสดง/แก้ไข  "  

 
เพิม่เตมิ เร่ืองเลือกใช ้" บันทกึใบส าคญัการลงบัญชี " หรือ " บันทกึการรับเงนิ "   เม่ือเราสร้างขอ้มลูในหวัขอ้ใด 

 
ขอ้หน่ึงแลว้ เวลาเราแกไ้ข จะตอ้งแกไ้ขใน ส่ิงท่ีเราเลือก ห้าม แกไ้ขในส่วนท่ีไม่ไดเ้ลือก  
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เน่ืองจากเวลาเราเลือก คน้หาตาม " 2.วนัที ่" ขอ้มูลท่ีเราลงบญัชี " บันทกึการรับเงนิ " และ  

 
" บันทกึใบส าคญัการลงบญัชี " จะแสดงรายการใหเ้ห็นทั้งหมด ยกตวัอยา่งถา้เลือก รายการ รับเงินรายไดแ้ผน่ดิน 

 
จ านวนเงิน 11,121.92 แลว้เลือก " แสดง/แก้ไข "  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เม่ือ คลิก "  แสดง/แก้ไข  " แลว้ คลิกท่ี " แก้ไข " ก็จะสามารถแก ้ขอ้มูล ภายในได ้จากนั้น คลิกท่ี " บันทกึพมิพ์  " 

 
( ระบบ จะท าการแสดงรายการ ไม่สามารถแกไ้ขในหนา้น้ีได!้ ใหไ้ปแกท่ี้การลงบญัชีรับ เลขท่ี 62RB000007 ) 

 
เราจะรู้ได ้ก็ต่อเม่ือ เราเลือก " แก้ไข "   
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เน่ืองจากใบส าคญัการลงบญัชี จะไม่แสดงใหเ้ห็นวา่ เราเลือก" ประเภทงบ " อะไร  

 
จะรู้ได ้ก็ต่อเม่ือเราเขา้ไปอ่านรายละเอียดภายใน ซ่ึงเกิดจากการอธิบายรายการตั้งแต่ลงบญัชีแลว้  

 

ข้อเสนอแนะ : ประสานงานกบัผูเ้ขียนโปรแกรมใหท้ าการปรับปรุงแลว้ อยูร่ะหวา่งรอการแกไ้ข ระหวา่งน้ีผูป้ฏิบติั 

 
ตอ้งมีความระมดัระวงัรอบคอบ 
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บรรณำนุกรม 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการคลัง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ส านักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เมธากุล เกียรติกระจาย และศิลปะพร ศรีจันเพชร;  2544 : 31 – 40 ; อ้างอิงมาจาก สมาคมนักบัญชีและผู้สอบ

บัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย. 2542) 
สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (The Institute of Ceritfied Accountants and 

Auditor of Thailand : ICAAT) 
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มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

398 หมู่ 9 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 

โทร 056 219100-29  โทรสาร 056 882522 

www.nsru.ac.th 


