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บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 กลุมงานทรัพยสินและรายได เปนหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจ

ของสํานักงานอธิการบดี ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือบริหารและจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  

ซ่ึงตามโครงสรางการบริหารงานของกลุมงานทรัพยสินและรายได แบงออกเปน งานบริหารจัดการทรัพยสินและ

รายไดและงานสวัสดิการ ซ่ึงการดําเนินการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัยตองคํานึงถึง

วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย ความเหมาะสมในการดําเนินงานท่ีมหาวิทยาลัยตองไดรับผลประโยชนอยางเปนธรรม 

อาทิ การใหเอกชนลงทุนเพ่ือพัฒนาท่ีดิน การใหเชาอสังหาริมทรัพย การใหเชาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางเพ่ือรายได 

ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรครวมกับการเหคะแหงชาติ จัดสรางอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ หอเทพธิดา  

และหอสุขาวดี เพ่ือเปนสวัสดิการสําหรับคณาจารย เจาหนาท่ี บุคลากร และนักศึกษา ไดเขาพักอาศัยและ 

กําหนดสิทธิการเขาพัก คาธรรมเนียมและคาใชจายสวนกลาง การเขาพักอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ  

 กลุมงานทรัพยสินและรายได ไดรับมอบหมายใหเปนผูจัดเก็บคาใชจายจากผูเขาพักอาศัย และจัดทําบัญชี

รับ-จายของอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ ในสวนรายรับมีข้ันตอนต้ังแตการจัดเก็บ (การจัดทํารายการหักคาใชจาย

คาธรรมเนียม คาใชจายสวนกลาง คาไฟฟา และคาน้ําประปา ) การออกใบเสร็จรับเงิน การจัดทําใบสําคัญรับ  

และการบันทึกบัญชี 

 ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหปฏิบัติงานถูกตอง 

และมีแนวทางปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บ รับเงิน บันทึกบัญชีรายรับคาใชจายในการเขาพักอาคารท่ีพัก 

หอเทวาพิทักษ ไดอยางเปนระบบ 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.  ทําใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานและปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2.  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3.  ผูปฏิบัติจัดเก็บ รับเงิน บันทึกบัญชีรายรับคาใชจายในการเขาพักอาศัยอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ 

    ไดอยางเปนระบบ 
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ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการจัดเก็บคาใชจายจากผูเขาพักอาศัย เริ่มตั้งแตข้ันตอน       

การจัดทํารายการหักคาใชจายการเขาพักอาศัย การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  

คําจํากัดความเบื้องตน 

 คาใชจายการเขาพักอาศัย หมายถึง คาใชจายการเขาพักหอเทวาพิทักษ 

การจัดเก็บ หมายถึง การจัดทํารายการหักคาใชจายการเขาหอเทวาพิทักษ 

รับชําระเงิน หมายถึง สวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้นออกใบเสร็จรับเงิน 

อาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ หมายถึง 39หองพักอาคารชุดแบบครอบครัว และ 
39หองพักอาคารชุดแบบเดี่ยว(คนโสด) 
39 คาธรรมเนียม หมายถึง คาดูแลบํารุงรักษาอาคารท่ีพักอาศัย ในอัตรา เดือนละ 750 บาท  
39 คาใชจายสวนกลาง หมายถึง คารักษาความสะอาด คาไฟฟา คาน้ําประปา คาเก็บขยะมูลฝอย 
39คาบํารุงดูแลระบบบําบัด คารักษาความปลอดภัย โดยกําหนดอัตราเรียกเก็บหองพักอาคารชุด 
39แบบครอบครัว เดือนละ 400 บาท และหองพักอาคารชุดแบบเดี่ยว (คนโสด) เดือนละ 250 บาท 
39 คาไฟฟา หมายถึง ผูเขาพักอาศัยจะตองเปนผูชําระคาไฟฟา ตามมาตรวัดประจําหองพัก 
39ในอัตราหนวยละ 5 บาท 
39 คาน้ําประปา หมายถึง ผูเขาพักอาศัยจะตองเปนผูชําระคาน้ําประปา ตามมาตรวัดประจําหองพักในอัตรา
หนวยละ 4 บาท 
 ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง ใบเสร็จรับเงินท่ีออกดวยคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

1. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
 

 การบัญชี หมายถึง การรวบรวมวิเคราะหการจดบันทึกขอมูลท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตามเหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

กอน-หลัง ในรูปของเงินตราและจําแนกออกเปนหมวดหมู รวมถึงการสรุปขอมูลในรูปของรายงานทางการเงิน 

 การรวบรวม หมายถึง การรวบรวมขอมูลหรือรายการคาท่ีเกิดข้ึนประจําวันในการดําเนินงาน               

ท่ีเก่ียวของกับเงิน เชน หลักฐานการรับและจายเงิน เปนตน 

 การบันทึก หมายถึง การจดบันทึกรายการคาท่ีเกิดข้ึนแตละครั้งตามลําดับกอน-หลังใหถูกตอง           

ตามหลักการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป พรอมกับบันทึกขอมูลใหอยูในรูปของหนวยเงินตรา 
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดุเริม่ตน้ และ  

สิน้สดุของ
กระบวนการ 

การตัดสนิใจ 

กจิกรรมและ 

การปฏบิตังิาน 

ทศิทาง/ 

การเคลือ่นไหว 

ของงาน 

Work Flow กระบวนการ 
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โครงสราง และ หนาที่ความรับผิดชอบ 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางสํานักงานอธิการบดี 

โครงสรางการบริหาร โครงสรางอัตรากําลัง และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

โครงสรางหนวยงาน 

1. โครงสรางการแบงสวนราชการสํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํนกังานอธิการบดี 

กองนโยบายและแผน 

   - กลุ่มงานบริหารกอง                 

นโยบายและแผน 

- กลุ่มงานมาตรฐานและ

ประกนัคุณภาพ 

- กลุ่มงานวเิทศสัมพนัธ์ 

กองกลาง 

   - กลุ่มงานธุรการและ

การประชุม 

   - กลุ่มงานเลขานุการ

และพิธีการ 

   - กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

   - กลุ่มงานคลงั 

  - กลุ่มงานพสัดุ 

   - ก ลุ่ ม ง า นท รัพ ย์สิ น

และรายได ้

   - กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

   - กลุ่มงานอาคารสถานท่ี

และบริการ  

กองพฒันานกัศึกษา 

   - กลุ่มงานบริหารทัว่ไป

และบริการนกัศึกษา 

   - ก ลุ่ ม ง า น กิ จ ก ร ร ม

พฒันานกัศึกษา 

   - ก ลุ่ ม ง า น กี ฬ า แ ล ะ

นนัทนาการ 

   - ก ลุ่ ม ง า น แ น ะ แ น ว

และทุนการศึกษา 

   - กลุ่มงานศูนยพ์ยาบาล

และส่งเสริมสุขภาพ 
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2. โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

  

สาํนกังานอธิการบดี กองกลาง 

กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

กลุ่มงานคลงั 

กลุ่มงานพสัดุ 

กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและบริการ 
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 3.  โครงสรางการบริหารงานกองกลาง สํานักงานอธิการบดี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน

อธิการบดี 
ผูอ้าํนวยการกองกลาง 

หวัหนา้กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

หวัหนา้กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

หวัหนา้กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

หวัหนา้กลุ่มงานคลงั 

หวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ 

หวัหนา้กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

หวัหนา้กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

หวัหนา้กลุ่มงานอาคารและสถานท่ีและบริการ 
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 4.  โครงสรางอัตรากําลังกลุมงานทรัพยสินและรายได กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

นายมงคล แพทองคาํ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน

อธิการบดี 

นางสุกญัญา มีวงษ ์

ผูอ้าํนวยการกองกลาง 

นางพรทิพย ์บวัประทุม 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

นางสาวชนนัทิพย ์จนัทร์โสภา 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

นางสาวสุพตัรา ปัทมะโสภา 

หวัหนา้กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

นางสาวธนิดา ยนิดี 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานคลงั 

นางสาวรัตนาภรณ์ ปินใจ 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ 

นายชาญณรงค ์แตงนารา 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

นางสาวคนึงนิจ อินทรียสุ์ข 

นางสาวกญัญา หมีทอง 

นางสาวนฤภร ศรีบรรเทา 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานประชาสมัพนัธ์ 

นายธนวทิย ์ฉุนฉํ่า 

รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานอาคารและสถานท่ี 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การจัดทํารายการหักคาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารท่ีพักหอเทวาพิทักษ 

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

1.  
 
 
 
 

เมื่อไดรับสัญญาการเขาพักอาศัยในท่ี
พักของทางราชการฯและได รับ
บันทึกขอความแจงเขาพักอาคาร    
ท่ีพักหอเทวาพิทักษ 
 

  

2.  เจาหนาท่ีตรวจสอบช่ือผูเขาพักอาศยั 
หมายเลขหองพักและสัญญาวันเขา
พักอาศัย 

- สัญญาการเขาอาศัยในท่ีพัก
ของทางราชการมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค 
- บันทึกขอความแจงเขาพัก 
 
 

2 นาที 

3.  เจาหนาท่ีบันทึกหมายเลขหองพัก
และรายช่ือผูเขาพักอาศัยในทะเบียน
รายช่ือผูเขาพักอาศัย 
 

- ทะเบียนรายช่ือผูเขาพัก
อาศัย 

5 นาที 

4.  กรณีการจัดเก็บคาใชจายการเขาพัก 
จากการหักผานบัญชีเงินเดือนผาน
ระบบธนาคาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบผูเขาพักอาศัย
ไดรับเงินเดือนเบิกจายจากเงินใดกับ
เจาหนาท่ีกลุมงานคลัง เพ่ือจัดทํา
รายการหักคาใชจายการเขาพักอาศัย
ตามประเภทเงิน นําสงเจาหนาท่ี
กลุมงานคลัง 

  

 

 
 

 
 

 

   

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวันท่ีเขาพักตาม

สัญญา 

บันทึกรายช่ือในทะเบียน

รายช่ือผูเขาพักอาศัย 

ตรวจสอบผูพักอาศัย

เบิกจายเงินเดือนจากเงิน

ประเภทใด 
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5.  เจาหนาท่ีจัดทํารายการหัก 
คาใชจายประจําเดือนโดยแบงเปน 
3 ประเภท ไดแก หมวดขาราชการ 
หมวดเงินงบประมาณแผนดิน 
และหมวดเงินรายได ซึ่งใน
รายละเอียดตองระบุหมายเลข
หองพัก รายช่ือผูพักอาศัย 
คาธรรมเนียม คาใชจายสวนกลาง 
คาไฟฟาและคานํ้าประปา 

- ใบรายการหักคาใชจายการ
เขาพักอาศัย 

2 ช่ัวโมง 

6.  เสนอรายการหักคาใชจายการเขา 
พักอาศัย ตอผูอํานวยการกองกลาง
เพ่ือพิจารณาและลงนาม 
 
 

- ใบรายการหักคาใชจายการ
เขาพักอาศัย 

 

7.  
 

สงใบรายการหักคาใชจายการเขาพัก
อาศัย ให เจาหนา ท่ีกลุมงานคลัง     
ท่ีรับผิดชอบตามประเภทการเบิกจาย
เงินเดือน 
 

- ใบรายการหักคาใชจายการ
เขาพักอาศัย 

 

8.  จบกระบวนการจัดทํารายการหัก
คาใชจายการเขาพักอาศัย สงตอ
กระบวนการออกใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํารายการหักคาใชจาย 

สงใบรายการหักคาใชจาย 

จบ 

เสนอ   

ลงนาม 

ผา่น 

ไมผ่า่น 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินคาใชจายการเขาพักอาศัยหอเทวาพิทักษ 

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

1.  เมื่อถึงกําหนดวันจายเงินเดือนใหกับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 
 

  

2.  เจาหนาท่ีตรวจสอบยอดเงินโดย 
การปรับสมุดธนาคารบัญชีเงินรายได
และผลประโยชนจากทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วา
มีรายการยอดเ งินเขาตรงกับใบ
รายการหักคาใชจายการเขาพัก
อาศัยหรือไม 
 

- สมุดบัญชีเงินรายไดและ
ผลประโยชนจากทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 

5 นาที 

3.  เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงินตาม
จํ านวนเ งิน ท่ี ได รับ  ซึ่ งตองระ บุ
รายการตามใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย พรอมท้ังลงช่ือผูรับ
เงิน 
 

- ใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

3 ช่ัวโมง 

4.  เจาหนาท่ีพิมพรายงานสรุปการรับ
เงิน จําแนกตามรายการประจําวัน 
 
 

- รายงานสรุปการรับเงิน 5 นาที 

5.  จบกระบวนการ การรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน การเก็บคาใชจาย    
ผูเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ 
สงตอกระบวนการจัดทําใบสําคัญรับ 
 

  

  

เริ่ม 

ตรวจสอบ

ยอดเงิน 

ติดตอ

เจาหนาที่ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

พิมพรายงานสรุปการรับเงิน 

จบ 

ผา่น 

ไมผาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การจัดทําใบสําคัญรับคาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ 

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

1.  เมื่อพิมพรายงานสรุปการรับเงิน 
จําแนกตามรายการประจําวัน 
 

  

2.  เจาหนาท่ีจัดทําใบสําคัญรับ       
โดยระบุรายการ ดังน้ี 
1. เลขท่ีใบสําคัญรับ 
2. วันท่ีรับเงิน 
3. ระบุประเภทเงิน 
4. เลขท่ีใบเสรจ็รับเงิน 
5. รายการท่ีรับเงิน 
6. จํานวนเงิน 
 

- ใบรายการสรุปการรับเงิน 
- ใบสําเนาสมุดบัญชี 
- ใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย 
 

10 นาที 

3.  เสนอใบสําคัญรับตอผูบริหาร
พิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 
 
 

- ใบสําคัญรับ 
- ใบรายการสรุปการรับเงิน 
- ใบสําเนาสมุดบัญชี 
- ใบรายการหักคาใชจาย
การเขาพักอาศัย 
 

 

4.  จบกระบวนการจัดทําใบสําคัญ    
รับเงิน สงตอกระบวนการบันทึก
บัญชี 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทําใบสําคญัรับ 

เสนอ

ผูบริหาร

 

จบ 

ไมผา่น 

ผาน 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การออกใบเสร็จรับเงินคาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ กลุมงานทรัพยสินและรายได     

ใชระบบคอมพิวเตอรในการออกใบเสร็จรับเงิน ทําใหการออกใบเสร็จรับเงิน สะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอน         

การปฏิบัติงาน และคนหาขอมูลไดดี สงผลใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ท้ังนี้ จึงขออธิบายข้ันตอน         

การออกใบเสร็จรับเงิน ดวยระบบใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจและปฏิบัติงานไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

ข้ันตอน  การออกใบเสร็จรับเงิน คาใชจายการเขาพักอาศัยอาคารหอเทวาพิทักษ   ดวยระบบคอมพิวเตอร             

1. เขาระบบ Billing Express  กด “เขาสูระบบ”  ระบุ “ชื่อผูใชงาน และรหัสผาน”  กด “ตกลง” 

(หากตองการแกไข กด “ยกเลิก”) 

 

 

เขาสูระบบใบเสร็จรับเงิน Billing Express 
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2.เลือก เมนู “ใบเสร็จรับเงิน” กด เลือกหมวด “คาบํารุงและคาสาธารณูปโภคหอพักเทวาพิทักษ” 

 
หนาตางระบบใบเสร็จรับเงิน กลุมงานทรัพยสินและรายได 

 

เลือกหมวดการรับเงิน 
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3. ระบุ “ชื่อ-นามสกุล” ของผูเขาพักอาศัย  กด “คนหา” หรือหากตองการแกไข กด “ลาง” 

 

 

ระบุรายชื่อผูเขาพักอาศัย 
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4. เม่ือกดปุมคนหา จะปรากฎรายการ หมวดจัดเก็บคาใชจาย ดังนี้ 

4.1 รายการคาธรรมเนียมหอพักเทวาพิทักษ ใหระบุ “หมายเลขหองพัก เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย

และระบุจํานวนเงิน”  

 
 

รายการคาธรรมเนียม 
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 4.2 รายการคาใชจายสวนกลางหอพักเทวาพิทักษ ใหกดเลือกระบุ “หมายเลขหองพัก                 

เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย และระบุจํานวนเงิน” 

 

 รายการคาใชจายสวนกลาง 
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4.2 คาไฟฟา หอพักเทวาพิทักษ ใหระบุ “เลขมิเตอรไฟฟาท่ีใชงาน จํานวนหนวยท่ีใชงาน  

เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย และระบุจํานวนเงิน” 

 

 รายการคาไฟฟา 
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4.4 คาน้ําประปา หอพักเทวาพิทักษ ใหระบุ “เลขมิเตอรประปาท่ีใชงาน จํานวนหนวยท่ีใชงาน      

เดือน/ป ท่ีจัดเก็บคาใชจาย และระบุจํานวนเงิน 

 

 

รายการคาน้ําประปา 
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5 เม่ือตรวจสอบวาไดลงรายการครบถวนแลว กด “บันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน” หรือ หากตองการยกเลิกการ

ออกใบเสร็จรับเงินใหกด “ยกเลิกบันทึก ยกเลิกการคนหา” 

 
การบันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน 
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6.เม่ือ กด “บันทึกและพิมพใบเสร็จรับเงิน” เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินจะพิมพใบเสร็จรับเงินออกมา 2 ใบ           

คือใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

ใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
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