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คาํนํา 

 ระบบการเงินรับ (e-Reciept) เปนสวนหนึ่งของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานคลัง 

(Administrative Fiscal Services System : AFSs) พัฒนาขึ้นใหสามารถออกใบเสร็จรับเงินและ

จัดเก็บขอมูลการรับเงินตามประเภทตาง ๆ เพ่ือติดตามขอมูลการรับเงินและนําสงเงินของหนวยงาน

ในมหาวิทยาลัยเปนประจําวัน และทํารายงานการรับเงินตามชวงเวลาที่ตองการได สามารถลดการใช

ใบเสร็จแบบกระดาษที่ยากตอการเก็บรักษาและมีความยากในการรวบรวมขอมูลเพ่ือทํารายงานสรุป

การรับเงิน ระบบการเงินรับนี้พัฒนาข้ึนใหใชงานในรูปแบบของเว็บแอพพลิเคชั่นและทํางานผาน

ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต สามารถนําไปใชเพื่อออกใบเสร็จนอกมหาวิทยาลัยได ชวยใหสะดวกใน

การเก็บขอมูลการรับเงนิ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไดเรียบเรียงวิธีการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทางใหแกผูใชงาน

สามารถทําความเขาใจและมองเห็นแนวทางการปฏิบัติงานอยางถูกตองตรงกัน เมื่อเกิดปญหาสามารถ

หาแนวทางการแกไขปญหารวมกับผูปฏิบัติงานจากหนวยงานอ่ืน ๆ ได 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานระบบการเงินรับ มหาวิทยาลัยแมโจ ฉบับนี้ จะ

เปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยแมโจ และผูท่ีเก่ียวของตอไป 

 

 

         ดุษฎี ดวงบาล 

                

 

 

 

 

 

 



(2) 
 

สารบัญ 

          หนา 

คํานํา             (1) 

สารบัญ             (2) 

สารบัญภาพ            (3) 

บทที่ 1 บทนํา 

 ความเปนมาและเหตุผลความจําเปน         1 

 วัตถุประสงค            1 

 ขอบเขต             2 

 ประโยชนที่จะไดรับ           2 

 นิยามศัพทและความหมาย          2 

บทที่ 2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาที่ความรบัผิดชอบของตําแหนง         3 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ           4 

 โครงสรางหนวยงาน           5 

บทที่ 3 วิธีการปฏิบัติงาน 

 การกําหนดรปูแบบใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี มหาวิทยาลัยแมโจ      7 

 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน           8 

 โปรแกรมระบบการเงินรบัและการใชงาน        11 

 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน         47 

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 แผนการปฏิบัติงาน            52 

 การตดิตามและประเมินผล           53 

 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน           63 

บทที่ 5 บทสรุปการดําเนินงาน 

 บทสรุป              65 

 ปญหาและอุปสรรค            65 

 ขอเสนอแนะ             66 

บรรณานุกรม               67 

ภาคผนวก            68 



(3) 
 

สารบัญภาพ 

ภาพที่                  หนา 

1 แผนภาพแสดงโครงสรางภายในกองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ       6 

2 แสดงขั้นตอนการรับและนําสงเงินในสวนของหนวยงานที่มีการออกใบเสร็จ     9 

3 ภาพแสดงข้ันตอนในสวนของกองคลังภายหลังจากมีการทําใบนําสงแลว    10 

4 หนาจอตรวจสอบสิทธิ์เพื่อเขาใชงานระบบ        12 

5 หนาจอหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานคลัง      13 

6 รายการเมนูยอยของระบบเงินรับ         14 

7 เมนูยอย ออกใบเสร็จ เพ่ือเริ่มใชระบบออกใบเสร็จ       15 

8 หนาจอหลักเมนูยอยออกใบเสร็จ         16 

9 หนาจอบันทึกรายการออกใบเสร็จ         17 

10 หนาจอบันทึกรายการออกใบเสร็จ กรณีเงินรับฝาก       18 

11 หนาจอการยืนยันออกใบเสร็จรับเงิน        19 

12 หนาจอรายการใบเสร็จรบัเงิน         20 

13 หนาจอแกไขรายการในใบเสร็จรับเงิน        21 

14 หนาจอการยืนยันออกใบเสร็จรับเงิน        22 

15 หนาจอขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน         23 

16 หนาจอใบขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน         24 

17 หนาจอยืนยันการยกเลิกใบเสร็จรับเงนิ        25 

18 หนาจอการนําสงใบเสร็จรับเงิน         26 

19 หนาจอการพิมพใบนําสง          27 

20 หนาจอประวัติการนําสง          28 

21 หนาจอรายละเอียดใบนําสง         29 

22 หนาจอรายงานประจําวัน          30 

23 หนาจอรายละเอียดรายงานประจําวัน        31 

24 หนาจอรายงานเงินคงเหลือ         32 

25 หนาจอกําหนดกรรมการตรวจนับเงินสดคงเหลือ       33 
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ภาพที่                  หนา 

26 หนาจอพิมพใบรายงานเงินสดคงเหลือ       34 

27 หนาจอกําหนดกลุมคนอนุมัติใบนําสง       35 

28 หนาจอกําหนดรายการรบัเงิน        36 

29 สวนการเพิ่มขอมูลรายการรับเงิน        37 

30 หนาจอดูรายละเอียดยอดเงนิรับจริง       38 

31 หนาจอกําหนดอัตราจัดสรรเงิน        39 

32 หนาจอสวนเพ่ิมอัตราการจัดสรรเงิน       40 

33 หนาจอรายงานสรุปการรับเงิน        41 

34 หนาจอสรุปการนําสงแยกตามบัญชี       42 

35 หนาจอทะเบียนคุมใบเสร็จ        43 

36 หนาจอการจัดสรรและลงบัญชี        44 

37 หนาจอรายงานการจัดสรร        45 

38 หนาจอรายงานคางนําสง         46 

39 ภาพแสดงโครงขายของการทํางานระบบ VPN      50 

40 แผนภาพแสดงขั้นตอนการทํางานระบบการเงินรับ      52 



บทท่ี 1 

บทนํา 

ความเปนมาและเหตุผลความจําเปน 

 จากท่ีไดมีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Administrative Fiscal Services 

system (AFSs)) เพ่ือใหสามารถทํางานไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ลดความซ้ําซอน ในการ

บันทึกขอมูล สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการนําเสนอขอมูลใหมีความยืดหยุน รวดเร็ว เพื่อการ

นําเสนอขอมูลสารสนเทศสําหรับผูบริหาร และเจาหนาที่ผูใชงาน มีเครื่องมือชวยในการจัดเตรียม

ขอมูลทางบัญชีใหอยูในรูปแบบที่จะชวยในการตัดสินใจในเชิงบริหารสําหรับผูบริหารเปนไปอยาง

ถูกตอง ทันเหตุการณ สามารถเชื่อมโยงขอมูลสวนกลางเพ่ือใหไดขอมูลแบบ Online real-time 

สําหรับใชในการบริหารจัดการขอมูลภายในมหาวิทยาลัย ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมา

ใชงานแลวนั้น 

 การมีคูมือปฏิบัติงานที่มีแนวทางการปฏิบัติ วิธีการใชงานโปรแกรม ที่ถูกกําหนดขึ้นมาอยาง

ถูกตองตามระเบียบ มีความชัดเจน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติตามไดโดยเขาใจงาย มีวิธีการ

ตรงไปตรงมา ไมซับซอน จะมีสวนชวยใหผูปฏิบัติงานท้ังท่ีอยูในหนวยงานเดียวกันและอยูตาง

หนวยงาน ตางมีวิธีการปฏิบัติงานที่เปนรูปแบบบนแนวทางเดียวกัน เมื่อเกิดปญหาขึ้น ผูปฏิบัติงาน

สามารถแลกเปลี่ยนแนวคิด และขอคิดเห็นที่อยูบนแนวปฏิบัติเดียวกัน เพ่ือมุงหาวิธีการแกปญหาหรือ

มีขอเสนอแนะที่จะแกปญหารวมกันได 

 ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และเพ่ือ

สนองตอวัตถุประสงคและพันธกิจของมหาวิทยาลัยแมโจ ในการสรางและพัฒนาระบบบริหารจัดการ

ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีความโปรงใสในการบริหารงาน จึงไดมีการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานระบบการเงินรบัน้ี เพ่ือเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานตอไป 

วัตถุประสงค 

1.  เพื่อใหมีแนวปฏิบัติในการใชระบบการเงินรบัใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

2.  เพื่อใหสามารถออกใบเสร็จไดทันที 

3.  เพื่อใหไดขอมูลการรับเงินที่เปนปจจุบันแบบ Online real-time และสามารถตรวจสอบ

ติดตามไดทันที 



2 

 

ขอบเขต 

1.  แสดงผลไดดทีี่สุดบนเว็บบราวเซอร Chrome 

2.  ผูใชงานตองเปนผูท่ีมีการลงทะเบียนใชงานแอคเคานของมหาวิทยาลัยแมโจ และไดรับ

การกําหนดสิทธ์ิใหใชงานเมนูเงนิรับเทานั้น 

3.  ผูมีสิทธิ์ในการอนุมัติเอกสารตองไดรับการกําหนดสิทธ์ิในระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารการคลังอีกชั้นหนึ่ง 

ประโยชนที่จะไดรับ 

1.  ไดขอมูลท่ีนาเชื่อถือ และสามารถตรวจสอบไดทันที  

2.  ลดปญหาจากการตดิตามเอกสารและทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน   

3.  เปนแนวทางในการดําเนินงานใหแกผูมีสวนเกี่ยวของไดนําขอมูลไปใชตอไป 

นิยามศัพทและความหมาย 

 การแสดงขอมูลแบบ Online real-time คือ การแสดงขอมูลไดทันทีท่ีมีการบันทึกหรือ

แกไขขอมูลในระบบ ตามรูปแบบที่มีการกําหนดไว



บทท่ี 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิทยาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามท่ีไดรบัมอบหมาย (งานตําแหนงและอัตรากําลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยแม

โจ,2554) 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

1.1   ติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณที่เกี่ยวของ ระบบเครอืขาย

คอมพิวเตอร ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุคําสั่ง

สําเร็จรูป เพ่ืออํานวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรบัผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่นและ

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

1.2   ประมวลผล และปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เขียนชุดคําสั่ง และคูมือคาํอธิบาย

ชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานที่ไดวางแผนไวแลว ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไข

ขอผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือใหระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมาก

ที่สุด 

1.3   ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการ

คอมพิวเตอร ใหคาํปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศกึษาที่มา

ฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทาํงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
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3.2   ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเทจ็จริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1   ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิทยาการ

คอมพิวเตอร รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2   จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิทยาการ

คอมพิวเตอร เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรบับริการได

ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ในการดํารงตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร สังกัดงานอํานวยการ กองคลัง สํานักงาน

มหาวิทยาลัย ไดมีคําสั่งมหาวิทยาลัยแมโจ ที่ 584/2563 เร่ือง มอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบ

ใหบุคลากรในสังกัดงานอํานวยการ กองคลงั สํานักงานมหาวิทยาลัย มีหนาที่และความรบัผิดชอบ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

1.  รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ปญหาเก่ียวกับขั้นตอนในการทํางานและหา

ทางแกไขใหระบบบริหารดานงานคลังใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.  ประสานงานกับกองเทคโนโลยีดจิิทัล เพ่ือรวมพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพื่อใชในการปฏิบัติงาน 

3.  ปรับปรุงขอมูลหลักของระบบบริหารดานงานคลัง ใหมีความทันสมัยถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

4.  จัดทําคูมือการใชงานระบบบริหารดานงานคลัง 

5.  ดําเนินการประสานงาน ใหความรู การฝกอบรม การใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ

เก่ียวกับระบบบริหารการเงินการคลังใหกับผูเก่ียวของจากทุกสวนงานใหสามารถเขาสูระบบและการ

ใชงานไดอยางถูกตอง 

6.  ดูแลรับผิดชอบเว็บไซตของกองคลัง 

7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางหนวยงาน 

 กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ เปนหนวยงานที่จัดตั้งข้ึนมาตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ.2539 มีภารกิจหลักรับผิดชอบการบริหารการเงิน บัญชี และ

พัสดุของเงนิงบประมาณแผนดิน เงนินอกงบประมาณ และเงินรายไดของมหาวิทยาลัยแมโจ (กองคลัง 

มหาวิทยาลัยแมโจ, 2566) 

ปรัชญา  

 พัฒนาระบบริหารงานคลังใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พรอมสนับสนุนขอมูลแก

ผูบริหาร เพ่ือนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุดในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน  

 เปนศูนยกลางการบริหารจัดการดานการคลัง ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 

โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

พันธกิจ 

1.  พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความ

ตองการของผูบริหารและผูรับบริการ 

2.  สนับสนุนและสงเสริมการบริการดานการเงินการคลัง โดยยึดหลักความถูกตอง 

โปรงใส ตรวจสอบได 

3.  กํากับและควบคุมการบริหารจัดการดานการเงนิการคลังใหมีประสิทธิภาพ 

4.  สงเสริมและพัฒนากระบวนการในการเรียนรู พรอมกับเพ่ิมทักษะใหบุคลากร ในการ

เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 

5.  ใหบริการดานการเงินการคลัง ดวยระบบ e-service 

ภารกิจหลัก 

1.  ดานการใหบริการ กองคลังไดบริการใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะดานการรับเงนิ การ

จายเงิน การจัดซื้อจัดจางวัสดุ ครุภัณฑ และขอมูลทางการบัญชีไดอยางถูกตองตามระเบียบ โดย

อํานวยความสะดวกแกหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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2.  ดานการบริหารจัดการ กองคลังมุงพัฒนาหนวยงาน โดยใหบุคลากรในองคกรมีการ

จัดการความรูรวมกัน มีการบริหารจัดการอยางมีสวนรวม และมีการพฒันาความรูความสามารถ เพื่อ

เพ่ิมศักยภาพบุคลากร 

3.  ดานการเงินและงบประมาณ กองคลังพิจารณาภาระงาน เพ่ือใหสอดคลองกับการ

จัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย และมุงปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบอื่น ๆ ที่

เก่ียวกับการเงินงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

4.  ดานการพฒันาระบบงาน กองคลงัมุงพัฒนาระบบงาน โดยนาํระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศมาใชในดานการบริหารจดัการและดานการเงนิและงบประมาณของมหาวิทยาลยัใหมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

แผนภาพโครงสรางหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แผนภาพแสดงโครงสรางภายในกองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ

มหาวิทยาลัยแมโจ 

กองคลัง 

สํานักงานมหาวิทยาลัย 

งาน

อํานวยการ 

งานบริหาร

ขอมูลการบัญชี 

งานบรหิาร

พัสดุ 

งานบรหิาร

การเงิน 2 

งานบริหาร

การเงิน 1 



บทท่ี 3 

วิธีการปฏิบัติงาน 

การกําหนดรูปแบบใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี มหาวิทยาลัยแมโจ 

            ไดมีการออกประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยเร่ืองการกําหนดรูปแบบใบเสร็จรับเงิน และ

ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน ณ วันที่ 11 ตุลาคม พ.ศ.2565 

            ใบเสร็จรับเงินจากระบบ โดยใชรหัส (MJ2) และใบเสร็จรับเงินที่มีการอางอิงใบเสร็จ

สําเร็จรูป โดยใชรหัส (มจ2) อยางนอยจะตองมีสาระสําคัญ ดังตอไปนี้ 

1.  ตราครุฑ 

2.  คําวา “ใบเสร็จรับเงนิ” 

3.  เลขที่เรียงโดยอัตโนมัติจากระบบ จํานวน 12 หลัก และใบเสร็จรบัเงินที่มีการอางอิง

ใบเสร็จสําเร็จรูป ระบุเลขที่เรียงตามลําดับ 

4.  วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

5.  ชื่อ ที่อยู และเลขประจําตัวผูเสียภาษี มหาวิทยาลัยแมโจ 

6.  ชื่อ นามสกุลของผูชําระเงิน 

7.  รายละเอียดรายการที่รับชําระเงิน 

8.  จํานวนเงนิท่ีรับ ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

9.  ลายมือชื่อของผูรับเงิน พรอมทั้งชื่อ นามสกุล และตําแหนงของผูรบัเงิน 

10.  รหัส QR Code ควบคุมใบเสร็จรับเงนิจากระบบ 

 

ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินจากระบบ โดยใชรหัส (MJ4) และใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรบัเงิน

ที่มีการอางอิงใบเสร็จสําเร็จรูป โดยใชรหัส (มจ4) อยางนอยจะตองมีสาระสําคัญ ดังตอไปนี้ 

1.  ตราครุฑ 

2.  คําวา “ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ” 

3.  เลขที่เรียงโดยอัตโนมัติจากระบบ จํานวน 12 หลัก และใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินที่มี

การอางอิงใบกํากับภาษี/ใบเสร็จสําเร็จรูป ระบุเลขท่ีเรียงตามลําดับ 

4.  วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
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5.  ชื่อ ที่อยู และเลขประจําตัวผูเสียภาษี มหาวิทยาลัยแมโจ 

6.  ชื่อ นามสกุลของผูชําระเงิน 

7.  รายละเอียดรายการที่รับชําระเงิน 

8.  จํานวนเงนิท่ีรับ ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

9.  ลายมือชื่อของผูรับเงิน พรอมทั้งชื่อ นามสกุล และตําแหนงของผูรบัเงิน 

10.  รหัส QR Code ควบคุมใบเสร็จรับเงนิจากระบบ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยแมโจไดมีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการคลัง ระบบ

การเงินรับ ในสวนของการรับเงนิรายไดประเภทอ่ืนนอกเหนือจากการรับเงินคาธรรมเนียมการศกึษา 

และไดเริ่มดําเนินการใหใชงานจริง เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2560 ไปแลว ทางกองคลังไดกําหนดขั้นตอน

การปฏิบัติงานเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ สามารถดําเนินการไดสะดวก และเปนการปฏิบัติในแนวทาง

เดียวกัน ตามรปูแบบ (งานบริหารการเงิน 2 กองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ,2566) ดังน้ี 
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ภาพที่ 2 แสดงข้ันตอนการรับและนําสงเงินในสวนของหนวยงานที่มีการออกใบเสร็จ 
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ภาพที่ 3 ภาพแสดงขั้นตอนในสวนของกองคลังภายหลังจากมีการทําใบนําสงแลว 
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โปรแกรมระบบการเงินรับและการใชงาน 

 การเขาใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานคลัง ในระบบการเงินรับ ผูที่จะเขาใชงาน

ไดตองเปนบุคคลที่มีการลงทะเบียนเขาใชงานอีเมลของมหาวิทยาลัยแมโจ และไดรับการกําหนดสิทธ์ิ

การเขาใชงานระบบ โดยมีหลักฐานอางอิงเปนคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงานจากหนวยงานที่สังกัด โดย

การเขาใชงานจะใชยูสเซอรเนมและพาสเวิรดของอีเมลมหาวิทยาลัยแมโจในการตรวจสอบการเขา

ระบบ 

 นอกจากนี้ยังมีการตรวจสอบการเขาใชงานสําหรบัระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารงานคลัง

อีกชั้น คือ ถาหากมีความตองการใชงานจากภายนอกมหาวิทยาลัยตองมีการตั้งคา VPN เพ่ือเขาใชงาน

กอน (การตั้งคา VPN สามารถดูรายละเอียดไดท่ีภาคผนวก) 

 VPN หรือ Virtual Private Network หมายถึง เครือขายเสมือนสวนตัว ที่ทํางานโดยใช 

โครงสรางของเครอืขายสาธารณะ หรืออาจจะว่ิงบนเครือขายไอพีก็ได แตยังสามารถคงความเปน

เครือขายเฉพาะขององคกรได ดวยการเขารหัสแพ็กเก็ตกอนสง เพ่ือใหขอมูลมีความปลอดภัยมากข้ึน 

(งานระบบเครือขายและบริการอินเทอรเน็ต กองเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยแมโจ, 2566) 

 ระบบการเงินรับจะแสดงผลไดดีที่สุดบนบราวเซอร Chrome เมื่อตองการเขาใชงาน

สามารถเขาผาน link จากเว็บไซตกองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ https://finance.mju.ac.th/ หรือ

พิมพแอดเดรส http://www.financial.mju.ac.th/financeLogin.aspx จากนั้นจะปรากฏหนาจอดัง

ภาพดานลางน้ี 
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ภาพที่ 4 หนาจอตรวจสอบสิทธ์ิเพ่ือเขาใชงานระบบ 

 เม่ือตรวจสอบสิทธ์ิแลว พบวาสามารถเขาใชงานระบบได จะแสดงหนาจอหลักของระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารงานคลัง ซึ่งภายในระบบนี้จะประกอบดวยระบบยอยอีกหลายระบบที่

ทํางานรวมกัน เชน ระบบงบประมาณ ระบบเงินจาย ระบบบคุลากร เปนตน โดยระบบการเงินรับเปน

ระบบยอยที่มีการทํางานรวมกันในระบบใหญนี้ 
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 เม่ือตองการใชงานระบบการเงินรับ ใหนําเมาสไปชี้ที่ไอคอนเมนูหลัก เงินรับ จะแสดง

รายการเมนูยอยท่ีสามารถใชไดตามสิทธิ์ของแตละคนท่ีไดมีการกําหนดไว ดังภาพดานลางนี้ 

 ซ่ึงเมนูยอยดานลางน้ีบางเมนูจะเปนเมนูท่ีผูใชสามารถใชงานไดทั่วไป เชน เมนูรายงานตาง 

ๆ บางเมนูจะเปนการอนุญาตใหใชงานเฉพาะผูที่มีสิทธ์ิ เชน เมนูออกใบเสร็จ เมนูรายการอนุมตัิ เปน

ตน และมีบางเมนูที่จะมสีิทธ์ิเขาใชงานไดเฉพาะเจาหนาที่กองคลงัเทานั้น เชน เมนูการจัดสรรและ

ลงบัญชี เมนูคลังยืนยนั (ทําแทน) เมนูรายการรับเงนิในสวนการเพิ่มขอมลู เปนตน 

 

ภาพที่ 6 รายการเมนูยอยของระบบเงินรับ 
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 เมนูออกใบเสร็จ เร่ิมใชงานโดยการคลิกเลือกท่ีเมนูยอยออกใบเสร็จ ดังภาพดานลางนี้ 

 

ภาพที่ 7 เมนูยอย ออกใบเสร็จ เพื่อเร่ิมใชระบบออกใบเสร็จ 
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 จากนั้นจะปรากฏหนาจอหลักของเมนูออกใบเสร็จ ในเมนูนี้จะสามารถออกใบเสร็จไดทั้ง

ใบเสร็จ auto จากระบบ หรือการบันทึกขอมูลจากใบเสรจ็แบบกระดาษที่ออกไปแลว เรยีกวา การ

ออกใบเสร็จแบบ manual และยังสามารถออกใบเสร็จแบบที่เปนใบกํากับภาษี (ประเภท MJ4) โดย

คลิกเลือกที่ option คิดภาษีมูลคาเพ่ิม 7% 

 เร่ิมตนโดยการเลือกหนวยงานที่ออกใบเสร็จ ซึ่งแตละหนวยงานจะมีการกําหนดรายการรับ

เงินของแตละหนวยงานไว หากหนวยงานใดที่ตองการออกใบเสร็จแตยังไมมีรายการรับเงิน ตองไปทํา

การเพิ่มรายการรับเงนิกอนจึงจะสามารถใชงานเมนูนี้ได 

 จากนั้น เลือกบุคคล/หางราน โดยการกดปุม คนหาบุคคล/หางราน ดานหลัง เพื่อเลือกเปน

บุคคลอางอิง จากนั้น กดปุม ตอไป 

 

ภาพที ่8 หนาจอหลักเมนูยอยออกใบเสร็จ 
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 หลังจาก กดปุม ตอไป จากขั้นตอนกอนหนานี้แลว จะปรากฏหนาจอ เพิ่มรายการรับเงินใน

ใบเสร็จ ตามภาพที่ 9 และ ภาพที่ 10 ซึ่งมีรายละเอียด ตาง ๆ ดังน้ี 

-  ประเภทรายการรบั เชน เงินรายได หรือ เงนิรบัฝาก 

-  หมวดรายรับ เปนชื่อรายการที่จะปรากฏในใบเสร็จรับเงนิ 

-  ประเภทการรับเงิน ใหเลือกเปน เงินสด เงินโอน หรือ เช็ค เพียงอยางเดียว 

-  จํานวน(ชิ้น) 

-  จํานวนเงิน(รวม vat) 

-  รายละเอียด(ใสหรือไมใสก็ได) 

จากนั้นกดปุมบันทึก หากมีหลายรายการก็ทําซ้ําเรียงกันลงมา 

 

ภาพที ่9 หนาจอบันทึกรายการยอยของการออกใบเสร็จ 
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ภาพที่ 10 หนาจอรายละเอียดการบันทึกรายการยอยของการออกใบเสร็จ 

 เม่ือไดรายการครบตามที่ตองการแลว ใหกดปุม ดูเอกสาร ระบบจะแสดงรูปแบบของ

ใบเสร็จพรอมทั้งขอมูลที่กรอกเขาไป ดังรูปดานลางนี้ เมื่อตรวจสอบวาถูกตองแลว สามารถกดปุม

ยืนยันการออกใบเสร็จได หากตองการแกไขสามารถยอนไปแกไขใหถูกตองได (การแกไขตองทํากอน

ยืนยันใบเสร็จ เมื่อยืนยันใบเสร็จไปแลว ไมสามารถแกไขได) 
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ภาพที่ 11 หนาจอการยืนยันออกใบเสร็จรับเงิน 
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 การแกไขใบเสร็จรับเงินทําไดโดย กลับมาท่ีหนาเมนูออกใบเสร็จ ไปดูในสวนของรายการ

ใบเสร็จ โดยรายการใบเสร็จที่ยังไมไดยืนยันจะมีปุม รายละเอียด เพ่ือใหเขาไปตรวจสอบรายละเอียด

หรือทําการแกไขได ดังรูปแบบในภาพที่ 12 

 

 

 

ภาพที่ 12 หนาจอแสดงรายการใบเสร็จรับเงิน 
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 เม่ือกดปุม รายละเอียด แลว จะปรากฏหนาจอ ตามภาพท่ี 13 ซึ่งมีรูปแบบคลายกับหนา

บันทึกรายการรับเงินในใบเสร็จ สามารถทําการแกไข  

-  บคุคลอางอิง สามารถเลือกบุคคลใหมได 

-  รายการรับเงิน แกไขโดยการลบรายการเดิม แลวเพ่ิมเปนรายการใหม 

 

 

ภาพที่ 13 หนาจอแกไขรายการยอยในใบเสร็จรับเงิน 

 

 เม่ือแกไขเรียบรอยตามที่ตองการแลว กดบันทึก แลวกลับไปดูหนาแสดงใบเสร็จ เมื่อขอมูล

ถูกตองครบถวนแลว ใหทําการยืนยันใบเสร็จที่หนาจอตามภาพที่ 14 และทําการพิมพใบเสร็จ 
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ภาพที่ 14 หนาจอการยืนยันออกใบเสร็จรับเงิน 
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 เม่ือตองการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน จะมีการกําหนดการทํางานเปน 2 ลําดับชั้น  

-  ลาํดับที่ 1 ขอยกเลิก ทําไดโดยเจาหนาที่ที่ออกใบเสร็จใบที่ตองการยกเลิกเทานั้น 

ตามภาพดานลาง ตองมีการกรอกเหตุผลการขอยกเลิก เพื่อออกใบขอยกเลิกใบเสร็จเพื่อนําเสนอตอผู

มีหนาที่อนุมัติยกเลิกตอไป 

-  ลาํดับที่ 2 ยืนยันยกเลิก เปนหนาจอสาํหรับผูไดรับสิทธ์ิในการยืนยันการยกเลิก

ใบเสร็จเทานั้น 

 

 

ภาพที่ 15 หนาจอขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 ใบขอยกเลิกใบเสร็จ ตามภาพท่ี 16 ตองนําไปเสนอใหผูมีอํานาจยืนยันการยกเลิกใบเสร็จ 

โดยตองนําไปแนบกับใบเสร็จตนฉบับที่พิมพออกมาแลวเพื่อยืนยันการยกเลิกอยางสมบูรณ 



24 

 

 

 

 

ภา
พ

ที ่
16

 รู
ปแ

บบ
ใบ

ขอ
ยก

เลิ
กใ

บเ
สร็

จรั
บเ

งิน
 



25 

 

 ในสวนของหนายืนยันการยกเลิกใบเสร็จ ดังภาพที่ 17 หนาจอนี้จะมีการกําหนดสิทธ์ิใหกับผู

มีอํานาจในการยืนยันการยกเลิกเทานั้น เจาหนาที่ที่ไมไดรับสทิธิ์ไมสามารถเขาใชงานหนาจอนี้ได โดย

ผูยกเลิกสามารถคนหาใบเสร็จท่ีตองการยืนยันการยกเลิกโดยการคนหาจากเลขที่ใบเสร็จได เมื่อพบ

ใบเสร็จท่ีตองการแลว ใหกดปุม ยกเลิกใบเสร็จ ดานหลัง ก็จะส้ินสุดกระบวนการยกเลิกใบเสร็จแลว 

และใบเสร็จเลขที่นั้นก็จะมีสถานะยกเลิก ไมสามารถนําขอมูลไปสูกระบวนการอ่ืน ๆ ได 

 

 

ภาพที่ 17 หนาจอยืนยันการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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 ในสวนของใบเสร็จรับเงนิท่ีมีสถานะปกติ ตองทําการนําสงในข้ันตอนตอไป โดยการกดปุม 

ทําใบนําสง จะปรากฏรายการใบเสร็จที่ยังไมไดนําสงแสดงดังภาพดานลาง กดปุม ยืนยัน เพื่อเขาสู

กระบวนการนําสง 

 

ภาพที่ 18 หนาจอการนําสงใบเสร็จรับเงิน 
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 เม่ือผูออกใบเสร็จทําการนําสงแลว ระบบจะดําเนินการสงขอมูลไปยังผูมีอาํนาจอนุมัติใบ

นาํสง ตามที่ไดมีการกําหนด ผูมีอํานาจตองทําการอนุมัติอีกคร้ัง ระบบจึงจะสงขอมูลตอไปยังกองคลัง

ได จากนั้นระบบจะแสดงใบนําสง ดังภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 หนาจอการพิมพใบนําสง 
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 ในการดําเนินการในกระบวนการตาง ๆ สามารถตรวจสอบขอมูลวาไปถึงข้ันตอนไหนแลว

และผูรับผิดชอบเปนใคร โดยสามารถดูไดจาก เมนูยอยรายการอนุมัติ แลวกดปุม ประวัติการนําสง 

ระบบจะแสดงขอมูลใบเสร็จรับเงินและใบนําสง รวมถึงเอกสารแนบที่เกี่ยวของตามที่ผูนําสงแนบมา

ดวย 

 ในหนาจอน้ีสามารถเพ่ิมไฟลแนบ เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ิมภายหลังได โดยการกดปุม 

เพ่ิมไฟลแนบ แลวทําการเพิ่มเอกสารแนบตามตองการ 

 

ภาพที่ 20 หนาจอประวัติการนําสง 
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 นอกจากนี้ ในหนาจอประวัติการนาํสงยังสามารถดูรายละเอียดของแตละใบนาํสงในรูปแบบ

รายงานประจําวันและสามารถนําออกเปนไฟล excel เพื่อนําไปใชประโยชนดานอื่น ๆ ดวย 

 ทําไดโดยการกดปุม รายละเอียด จะแสดงรายการขอมูลในรูปแบบรายงานประจําวันที่

ตารางดานลาง เมื่อตองการนําออกเปนไฟล excel ใหกดปุม ดาวนโหลดรายละเอียดเปน Excel 

 

ภาพที่ 21 หนาจอรายละเอียดใบนําสง 
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 เม่ือส้ินสุดวัน เจาหนาที่สามารถตรวจสอบขอมูลการออกใบเสร็จรับเงินและการทาํนําสงได

ที่เมนูยอยรายงานประจําวัน ในหนาจอนี้จะมกีารแสดงยอดเงิน รวมรับ รวมสง และสวนตาง เพื่อให

เจาหนาที่รูวายังมียอดเงินไหนที่ยังไมไดดําเนินการนําสงอีกบาง 

 ในหนาจอน้ียังมีการแสดงขอมูลโดยแบงเปนแบบ ขอมูลตามหนวยงาน ขอมูลตามประเภท

การรับเงิน สามารถคนหาตามเง่ือนไขตามชวงวันที่ที่ตองการไดอีกดวย 

 

ภาพที่ 22 หนาจอรายงานประจําวัน 
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 ในหนาจอรายงานประจําวันนี้ ยงัสามารถดูรายละเอยีดขอมูลในรูปแบบรายงานประจําวัน 

และนําออกเปนไฟล excel โดยการกดปุม มุมมองแบบ Excel เพ่ือนําขอมูลไปใชงานตอในดานอ่ืน ๆ 

ได  และยังสามารถสงออกทางเคร่ืองพิมพเพื่อพมิพเอกสาร นําไปเสนอตอหัวหนาหรือ

ผูบังคับบัญชาตอไปได โดยการกดปุม รายงานประจําวันรูปแบบ PDF 

 

 

ภาพที่ 23 หนาจอแสดงรายละเอียดรายงานประจําวัน 
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 เม่ือส้ินวันมีเงินสดคงเหลือ ระบบสามารถออกรายงานเงินสดคงเหลอืได โดยการ กดปุม 

พิมพรายงานเงินสดคงเหลอื จากหนาจอรายงานประจําวัน จะปรากฏรูปแบบรายงานดังภาพดานลาง

นี้ 

 

ภาพที่ 24 หนาจอรายงานเงินคงเหลือ 
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 ในหนาจอรายงานเงินสดคงเหลือ สามารถเปล่ียนแปลงคณะกรรมการตรวจนบัเงินสด

คงเหลือไดตลอดเวลา โดยผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงชื่อกรรมการตามตองการ กอนจะพิมพรายงาน

ออกทางเคร่ืองพิมพ 

 

ภาพที่ 25 หนาจอกําหนดกรรมการตรวจนับเงินสดคงเหลือ 
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 หนาจอกําหนดกลุมผูอนุมัติการนําสง เปนการกําหนดเปนคาตั้งตนผูที่มีสิทธิ์อนุมัติใบนาํสง

สาํหรับแตละหนวยงาน หากไมมีการกําหนดไว หนวยงานนั้นจะไมสามารถทําขั้นตอนการนําสงได 

 หากมีการเปล่ียนแปลงช่ือผูอนุมัติในภายหลัง ชื่อบุคคลที่เปล่ียนแปลงจะมีผลกับใบนําสงที่

ทําหลงัจากเปล่ียนแปลงเทานั้น ใบนาํสงที่ดําเนินการไปกอนหนานี้จะไมมีการเปล่ียนแปลง ยังคงเปน

ชื่อคนเดิมกอนที่จะมกีารเปลี่ยนแปลงชื่อคนอนุมัติใหม 

 

ภาพที่ 27 หนาจอกําหนดกลุมคนอนุมัติใบนาํสง 
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 หนาจอรายการรับเงิน เปนหนาจอท่ีมีไวสําหรับเพ่ิม/แกไข/ลบรายการรับเงินของแตละ

หนวยงาน โดยขอมูลนี้จะถูกแสดงในใบเสร็จรบัเงิน ซึ่งผูที่จะเพิ่ม/แกไข/ลบรายการรับเงินไดตองเปนผู

ไดรับสิทธ์ิเฉพาะเทานั้น เจาหนาที่ท่ัวไปจะไดรับสิทธ์ิในการดูขอมูลยอดเงินเพียงอยางเดียว 

 

 

ภาพที่ 28 หนาจอกําหนดรายการรับเงิน 
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 ในสวนการเพ่ิมขอมูลรายการรับเงิน จะมีการเพ่ิมขอมูล ดังน้ี 

- เลือกแหลงเงิน 

- เลือกแผนงบประมาณหลัก 

- เลือกผังบัญชี 

- กําหนดชื่อรายการขอมูล 

- เลือกบัญชีธนาคารปลายทางที่จะสงเงินไป 

จากนั้น กดปุม บันทึก 

 

ภาพที่ 29 สวนการเพิ่มขอมูลรายการรับเงิน 

 

 ในการดูรายละเอียดยอดเงินในหนารายการรับเงิน ทําไดโดยการคลิกไปที่ยอดเงินที่ตองการ

ดูรายละเอียด ระบบจะแสดงรายการที่มาตาง ๆ ของยอดเงนินั้น ๆ และสามารถคลิกที่ยอดเงินเพ่ือดู

รายละเอียดยอยตอไปไดอีก 
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ภาพที่ 30 หนาจอดูรายละเอียดยอดเงินรับจริง 
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 นอกจากนี้ ในหนาจอรายการรับเงนิ ยังสามารถกําหนดอัตราการจัดสรรเงินไปยังหนวยงาน

ตาง ๆ ไดอีกดวย รายการที่มีการกาํหนดคาที่หนาจอนี้ เมื่อเขาสูกระบวนการจัดสรร ระบบจะทําการ

คํานวนคาและยายเงินที่จดัสรรไปยังหนวยงานและรายการรับเงินปลายทางตามที่กําหนดไว 

 สวนรายการที่ไมไดกําหนดอตัราการจัดสรร เม่ือเขากระบวนการจัดสรรแลว ยอดเงินจะมา

แสดงที่รายการรับเงินตามที่แสดงในใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ภาพที่ 31 หนาจอกําหนดอัตราจัดสรรเงิน 
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 ในสวนของการเพ่ิมขอมูลอัตราการจัดสรร จะมีการกําหนดขอมลูที่ใช ดังนี้ 

- เลือกหนวยงานที่มีการจัดสรรเงินให 

- เลือกชื่อรายการสมทบ 

- กําหนดอัตราจัดสรรเงิน เปน % 

- เลือกผังบัญชีรายการรับเงินปลายทางที่จะจัดสรรไป 

- เลือกวันท่ีเร่ิมตน และส้ินสุดของการใชอัตราจัดสรรนี้ 

 

ภาพที่ 32 หนาจอสวนเพ่ิมอัตราการจดัสรรเงิน 

 

 

 

 

 

 



41 

 

 หนาจอสรุปการรับเงิน เปนหนาแสดงรายละเอียดการรับเงินในแตละวัน สามารถคนหา

ขอมูลตามกลุมหนวยงาน แหลงเงิน และชวงวันที่ที่ตองการได และสามารถดูขอมูลที่จําแนกออกเปน

กลุมขอมูลแตละประเภท ดังนี้  

- ดูขอมูลตามชื่อบัญชี และรายการรับเงิน 

 

 

ภาพที่ 33 หนาจอรายงานสรุปการรับเงิน 
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- ดูขอมูลตาม ชื่อบัญชีประเภทการรับเงิน และบัญชีธนาคารได 

 

ภาพที่ 34 หนาจอสรุปการนําสงแยกตามบญัชี 
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- ดูขอมูลตามรายการใบเสร็จ สามารถคนหาและเลือกดูตามสถานะ

ใบเสร็จได แสดงขอมูลในรูปแบบทะเบียนคุมใบเสร็จ และยังสามารถ

นําขอมูลออกเปนไฟล excel ไดอีกดวย 

 

ภาพที่ 35 หนาจอทะเบยีนคุมใบเสร็จ 

 

 เม่ือทําการนําสงขอมูลและคลังยืนยันรายการเรียบรอยแลว จะเขาสูขั้นตอนการจัดสรรเงิน 

โดยระบบจะทําการคํานวณยอดเงินตามท่ีมีการกําหนดท่ีหนารายการรับเงินไวแลว  

 ในหนาจอน้ีเจาหนาที่จะตรวจสอบขอมลูในระบบกับเอกสารที่ไดรับมา ถาถูกตองก็ทําการ

จัดสรรเงินตามใบนําสง โดยการกดปุม จัดสรร สวนรายการที่ดําเนินการจัดสรรไปแลว จะมสีัญลกัษณ

เชค็ถูก และไมมปีุมจัดสรร 
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 ยอดเงินจากการจัดสรรสามารถดูรายละเอียดไดที่หนารายการรับเงิน 

 

 

ภาพที่ 36 หนาจอการจัดสรรและลงบัญชี 
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 หลังจากกองคลังทําการจัดสรรแลว หนวยงานสามารถตรวจสอบขอมูลไดที่หนารายงานการ

จัดสรร โดยรายงานนี้จะแสดงขอมูลยอดเงินกอนจัดสรร ยอดเงินภาษีที่จะถูกหักออกไป ไมนํามารวม

ในการจัดสรร และยอดเงนิหลังจัดสรรวา จัดสรรไปที่หนวยงานไหนบาง เปนยอดเงินรวมเทาไหร 

 

 

ภาพที่ 37 หนาจอรายงานการจัดสรร 
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 หากผูใชตองการติดตามหรือตรวจสอบรายการตกคาง สามารถดูขอมูลไดที่หนาจอรายการ

คางนําสง รายงานนี้จะแสดงขอมูลใบเสร็จที่ยังไมไดทําการนําสง รายการอาจมาจากการสงคืนจากกอง

คลังเพื่อใหแกไข ตองดําเนินการแกไขใหเรียบรอยกอน แลวดําเนินการนําสงใหมอีกคร้ัง 

 

 

ภาพที่ 38 หนาจอรายงานคางนําสง 
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เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานระบบการเงินรับมีการใชเคร่ืองมือตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการทํางาน ทั้งใน

ดานการพัฒนาระบบและในดานการใชงานระบบ ใหสามารถดําเนินการไดอยางราบรื่น 

1.  โปรแกรมจัดการฐานขอมูล Microsoft SQL Server Management Studio 18 

 Sirasit Boonklang (2566) ไดอธิบายความหมายไววา Microsoft SQL Server 

Management Studio (SSMS) คือ เครื่องมือสําหรบัจัดการฐานขอมูล SQL Server เหมาะสําหรับ

ผูดูแลฐานขอมูล นักพัฒนาระบบ หรือคนที่ทํางานกับ SQL Server ซึ่งจะชวยใหเราสามารถจัดการ

เก็บ คนหา จัดเรยีง สราง แกไข ลบขอมูล ตารางและฐานขอมูลจากโปรแกรมนี้ โดยที่ SSMS เปน

โปรแกรมในรูปแบบ GUI ที่มีฟงกชั่นตาง ๆ มากมายใหเราสามารถใชจัดการขอมูลไดงาย สามารถใช

คําสั่ง SQL และดูผลลัพธผานโปรแกรมน้ีไดอยางสะดวก 

 Admin ItGenius (2015)  ไดกลาวถึง SSMS ไววา เปนสภาพแวดลอมการทาํงานสําหรับ

การเขาถึงขอมูล (accessing) ,การกําหนดคา (configuring) , การจัดการ (managing), การบริหาร 

(administering) และการพัฒนา (developing) ทุกองคประกอบของ SQL Server โดย SSMS ได

รวบรวมเครื่องมือตาง ๆ ในรูปแบบของรูปภาพกราฟก และนอกจาก SSMS จะมี Query Analyzer 

แลวยังไดรวมโปรแกรม SQL Manager และจัดการการวิเคราะหตาง ๆ มาไวในสภาพแวดลอม

เดียวกัน เพ่ือใหสะดวกตอการจัดการฐานขอมูล 

2.  โปรแกรมที่ใชเขียนชุดคําสั่ง Visual Studio .Net (VB) 

 MindPHP (2559) ไดกลาวถึง Visual Studio ไววา การทํางานในปจจุบัน ไดมีการนํา

เทคโนโลยีตาง ๆ เขามาชวยในการทํางาน เน่ืองจากสามารถทํางานไดรวดเร็ว และผิดพลาดนอย 

สามารถทํางานไดดีกวาพนักงานบางคน ดังน้ันนักธุรกิจหรือกิจการสวนใหญจึงไดนําเทคโนโลยีตาง ๆ 

เขามาชวยในการทํางาน รวมถึงระบบของคอมพิวเตอรตาง ๆ  เพ่ือชวยใหอํานวยความสะดวกในการ

ทํางานใหแกพนักงาน และลดขอผิดพลาดตาง ๆ ลงไป ซ่ึงระบบการทํางานตาง ๆ นั้น ถูกพัฒนาขึ้นมา

โดยนักโปรแกรมเมอร ซึ่งผูพัฒนาจะตองรูจักกับภาษาของคอมพิวเตอร หรือพูดคุยกับคอมพิวเตอรได 

ซึ่งคอมพิวเตอรนั้นมีหลายภาษา เชน C++ , C# , Java, VB, VB.NET, PHP, PYTHON, GROOVY 

และภาษาอื่น ๆ อีกมากมาย ซึ่งภาษาแตละภาษาก็มีความสามารถและการใชงานท่ีแตกตางกันไป 

ขึ้นอยูกับระบบที่ตองการพัฒนา ในปจจุบันไดมีเคร่ืองมือหรือโปรแกรมท่ีเขามาชวยใหผูพัฒนาไม
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จําเปนตองเขียนภาษาพูดคุยกับคอมพิวเตอรเองทั้งหมด แตโปรแกรมจะชวยพูดคุยกับคอมพิวเตอรให

ในระดับหนึ่งแลว ซึ่งชวยอํานวยความสะดวกและลดเวลาการทํางานใหแกผูพัฒนาไดเปนอยางมาก ซึ่ง

โปรแกรมเหลานี้ก็มีเปนจํานวนมากเชนกัน ขึ้นอยูกับวาจะใชภาษาใดเขียน และโปรแกรมใดที่เหมะสม

กับภาษานั้น ซึ่งจะขอแนะนําโปรแกรมอีกตัวหนึ่งท่ีชื่อวา Visual Studio 

        Visual Studio (วิชวลสตูดิโอ) คือ โปรแกรมตัวหนึ่งที่เปนเคร่ืองมือที่ชวยพัฒนาซอฟตแวร

และระบบตาง ๆ ซึ่งสามารถติดตอสื่อสารพูดคุยกับคอมพิวเตอรไดในระดับหน่ึงแลว แตยังไมสามารถ

พัฒนาเปนระบบเองได เหมาะสมสําหรับภาษา VB และ VB.NET เนื่องจากไมโครซอฟตไดพัฒนา

โปรแกรมและภาษาขึ้นมาควบคูกันเพ่ือใหใชงานไดซึ่งกันและกัน ซึ่งนักโปรแกรมเมอรจะนําเคร่ืองมือ

มาใชในการพัฒนาตอยอดใหเกิดเปนระบบตาง ๆ หรือเปนเว็บไซต และแอพพลิเคชั่นตาง ๆ นักพัฒนา

จะนําเคร่ืองมือของโปรแกรมมาใชพัฒนาตอใหเกิดเปนซอฟตแวรหรือระบบตาง ๆ เพื่อชวยอํานวย

ความสะดวก และลดเวลาการทํางานและขอผิดพลาดไดเปนอยางมาก 

3.  โปรแกรมควบคมุและจัดเก็บไฟลงาน Tortoise SVN 

 ThaiCreate.com Team (2017) ไดอธิบายไววา SVN คือ โปรแกรมท่ีทําหนาที่จัดการ

กับ Version Control ของไฟลตาง ๆ ไมวาจะเปนการจัดการกับเอกสารพวก Document , ไฟล

รูปภาพ และท่ีสําคัญที่สุดก็คือ จัดการเก่ียวกับ Source Code ของโปรแกรม โดยหนาที่ของ SVN คือ

จัดเก็บไฟลตาง ๆ เหลานั้นไวในคลัง แลวแยกไฟลนั้นเปนเวอรชั่นตาง ๆ โดยเราเรียกมัน

วา Revision ซึ่งเวอรชั่นของไฟลที่จัดเก็บนั้นจะเก่ียวของกับ User หลาย ๆ คนที่เขามาใชงาน เชน 

นาย A ทําเอกสารเสร็จ แลวใช SVN จัดเก็บ จะถูกนับเปน Revision : 1 และเมื่อนาย B นําไฟลนี้ไป

แกไขแลวนํามาจัดเก็บลงใน SVN อีกครั้งก็จะถูกนับเปน Revision: 2 และการแกไขครบัตอ ๆ ไปก็จะ

นับ Revision ไปเรื่อย ๆ  ซึ่งประโยชนของมันก็คือโดยปกติแลว SVN จะมี Server ทาํหนาที่จัดเก็บไฟล 

ฉะนั้นไฟลตาง ๆ  จะถูกจัดเก็บไวบน Server และเรียกใชงานผาน Protocol : TCP/HTTP ฉะนั้น SVN 

Server ที่ทําหนาที่จัดเก็บไฟล จะเปนตัวกลางในการแลกเปลี่ยน Version ของไฟล ซึ่งวิธีนี้จะเปน

ประโยชนมากในการปองกันไฟลหาย และเราจะไดไฟลลาสุดเสมอ เม่ือทําการ Checkout หรืออัพเดต

จาก SVN Server และประโยชนอ่ืน ๆ  ของ SVN เชน ดู Log หรือ History ของการแกไขไฟล และ ยัง

สามารถนํา Revision ของไฟลกลับมาใชงานได ในกรณีท่ีตองการกลับไปใช Version เกาๆ  

 ในปจจุบัน SVN ไดรับความนิยมอยางมาก โดยเฉพาะโปรเจค Open Source ใน

ตางประเทศก็ใช SVN เปน Source Version Control เขามาจัดการกับการทํางานเปนทีม และใน
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เมืองไทยในหลาย ๆ  บริษัทก็ใชกันเกือบทุก ๆ  ที่ที่มีการพัฒนาโปรแกรมที่มีหลาย ๆ  คนเขามาเก่ียวของ 

สวนหนึ่งเพราะ SVN เปน Open Source ที่สามารถใชงานไดฟรี โปรแกรมมีขนาดเลก็ อีกทั้งยังมี 

Plugin อีกมากมายที่รองรบับน IDE รวมกับการพัฒนาโปรแกรมหลาย ๆ ประเภท เชน PHP , 

Java หรือจะเปนโปรแกรมบน .Net Application ที่ไดรบัความนิยมมากในปจจุบัน 

4.  เว็บบราวเซอร Google Chrome 

 MindPHP (2563) ไดอธิบายวา Google Chrome คือ โปรแกรมเว็บบราวเซอร (Web 

Browser) ที่ใชสําหรับเปดเว็บไซตโดยมี Google เปนผูพัฒนา ปจจุบันเปนที่นิยมของผูใชงาน 

Internet เปนอยางมากเพราะมีความปลอดภัยสูง มีโปรแกรมเสรมิมากมาย โดยโปรแกรมเสริมเหลานี้

มีท้ังแบบ Download มาใชงานไดฟรี และแบบมีคาใชจาย นอกจากนี้ยังสามารถใชบริการตาง ๆ ท่ี 

Google พัฒนาขึ้นไดอยางหลากหลาย การเปดหนาเว็บเพจทําไดอยางรวดเรว็ Google Chrome จึง

เปนท่ีนิยมอยางรวดเร็ว Google Chrome ยังมีการ Update อยางสม่ําเสมอทําใหมีขอบอกพรองนอย

มาก ถาผูใชงานมี Gmail Account อยูแลวสามารถเขาสูระบบและใชงานบริการตาง ๆ ไดอยางทันที 

      Google Chrome มุงเนนในเร่ืองที่ผูใชตองการมากที่สุด อยางเร่ือง ความเร็วในการทองเว็บ 

กูเกิลจึงใช JavaScript engine ตัวใหม ทําใหมีความเร็วท่ีสูงกวาเว็บบราวเซอรอื่น ๆ อีกทั้งยังสามารถ

ตกแตง Theme (ธีม) ในรูปแบบของตัวเอง ทําใหเว็บบราวเซอรนาใชมากยิ่งข้ึน 

5.  ระบบเครือขายเสมือน Virtual Private Network (VPN) 

 งานระบบเครือขายและบริการอินเทอรเน็ต กองเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยแมโจ 

(2566) VPN หรือ Virtual Private Network หมายถึง เครือขายเสมือนสวนตัว ที่ทํางานโดยใช 

โครงสรางของเครอืขายสาธารณะ หรืออาจจะว่ิงบนเครือขายไอพีก็ได แตยังสามารถคงความเปน

เครือขายเฉพาะขององคกรได ดวยการเขารหัสแพ็กเก็ตกอนสง เพ่ือใหขอมูลมีความปลอดภัยมากขึ้น 
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ภาพที่ 39 ภาพแสดงโครงขายของการทํางานระบบ VPN 

 การเขารหัสแพ็กเก็ตเพ่ือทําใหขอมูลมีความปลอดภัยน้ัน ก็มีอยูหลายกลไกดวยกัน ซึ่งวิธี

เขารหัสขอมลู (encryption) จะทํากันที่เลเยอร 2 คือ Data Link Layer แตปจจุบัน มกีารเขารหัสใน 

IP Layer โดยมักใชเทคโนโลยี IPSec (IP Security) 

 ปกติแลว VPN ถูกนํามาใชกับองคกรขนาดใหญ ที่มีสาขาอยูตามท่ีตาง ๆ และตองการ 

ตอเชื่อมเขาหากัน โดยยังคงสามารถรักษาเครือขายใหใชไดเฉพาะคนภายในองคกร หรือคนท่ี

เก่ียวของดวย เชน ลูกคา, ซัพพลายเออร เปนตน 

 นอกจากนี้แลว กลไกในการสรางโครงขาย VPN อีกประเภทหนึ่ง คือ MPLS 

(Multiprotocal Label Switch) เปนวิธีในการสงแพ็กเก็ตโดยการใส label ท่ีสวนหัวของขอความ

และคอยเขารหัสขอมูล จากนั้นจึงสงไปยงัจดุหมายปลายทาง เมื่อถึงปลายทางก็จะถอดรหัสที่สวนหัว

ออก วิธีการนี้ชวยใหผูวางระบบเครือขาย สามารถแบง Virtual LAN เปนวงยอย ใหเปนเครือขาย

เดียวกันได 
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ประโยชนที่ไดรับจาก VPN 

1.  ประโยชนของ การตดิตั้งเครือขายแบบ VPN จะชวยองคกรประหยัดคาใชจาย เพราะไม

วาผูใชองคกรจะอยูท่ีใดในโลกก็สามารถเขาถึงเครือขาย VPN ของตนได โดยการตอเชื่อมเขากับผูให

บรกิารทองถ่ินนั้น ๆ ทําใหชวยลดคาใชจายในการติดตอสื่อสารและสามารถลดคาใชจายในสวนของ

การดแูลรกัษาระบบอีกดวย 

2.  ระบบเครือขาย VPN ยังสามารถใหความคลองตัวในการเปลี่ยนแปลง เชน การขยาย

เครือขาย ในอนาคต นอกจากน้ีแลว ในแงของผูใหบริการอินเทอรเน็ต การออกบริการ VPN ก็เปนอีก

ทางเลือกหนึ่งที่ชวยใหลูกคาของไอเอสพีประหยัดคาใชจายและสะดวกสบายมากขึ้น



บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงาน 

 ระบบการเงินรับมีขั้นตอนการทํางานเปนลาํดับ โดยเร่ิมจากสวนยอยที่สุด คือ 

ใบเสร็จรับเงิน แลวรวบรวมหลาย ๆ ใบเสร็จรับเงินเพื่อนําสงพรอมหลักฐานการรับเงินมายังกองคลัง 

โดยผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจในการอนุมติัการนําสงของหนวยงาน เพื่อสงมายังกองคลังตรวจสอบ

ความถูกตองแลวจึงยนืยันการนําสง และดาํเนินการจัดสรรเงินไปยังหนวยงานตามที่ไดมีการ

กาํหนดคาเปอรเซ็นตการจัดสรรของรายการรับเงินตาง ๆ ไว 

 

ภาพที่ 40 แผนภาพแสดงขั้นตอนการทํางานระบบการเงินรับ 
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การติดตามและประเมินผล 

 จากที่มีการเร่ิมใชงานระบบการเงินรับ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2560 ไปแลวนั้น ไดจัดใหมีการ

ทําแบบสอบความพึงพอใจในการใชงานของผูใชงานระบบการเงินรับในสวนของการออกใบเสร็จและ

นาํสง ไดรับผลการประเมิน ดังนี้ 
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จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 การดําเนินงานตาง ๆ ถาตองการใหสําเร็จลุลวงดวยความราบร่ืน ลดความขัดแยงกับ

ผูรวมงาน ตองปฏิบัติตัวโดยยึดหลักการทํางานตามจรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยแมโจ (สภา

พนักงาน มหาวิทยาลัยแมโจ, 2566) ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี 

1. จรรยาบรรณตอตนเอง 

-พึงมีทัศนคติที่ดี พัฒนาตนเองใหเปนผูมีคุณธรรมและจรยิธรรม รวมทั้ง เพ่ิมพูนความรู 

ความสามารถและทักษะในการทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

-พึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการหรือ

พนักงานมหาวิทยาลัย 

-พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย และไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิ

ชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

-พพึงละเวนการนาํผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน เคารพ และไมละเมิดทรพัยสินทาง

ปญญาของผูอ่ืน 

2. จรรยาบรรณตอหนวยงาน 

-พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง 

สมเหตุสมผล โดยคาํนึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 

-พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชนตอ

ทางราชการอยางเต็มที่ 

-พึงดูแลรักษาและใชสินทรัพยของทางราชการอยางประหยัดคุมคา โดยระมัดระวังมิให

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

-พึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 

3. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 

-พึงปฏิบัติงานโดยความมุงประโยนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตน 

-พึงปฏิบัติตนเปนแบบอยางในการเสริมสรางเอกลักษณไทย 

-พึงมีอิสระทางความคิด ปฏิบัติงานดวยความขยัน อดทน และเสียสละ 

-พึงปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของทางราชการและมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตนเปนผูใชเวลา

ใหเปนประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที่ ใหความรวมมือในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย 
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-พึงปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริตและเปนธรรม 

4. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา 

-พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอ

การพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 

-พึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชาโดยซื่อสัตย 

-พึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชาโดยความจริงจัง เอาใจใส อดทน สูงานหนัก มีความ

พากเพียร 

-พึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชาโดยการทํางานเพ่ืองาน ไมประพฤติทุจรติ ไมคิดริษยา รู

คุณคางานท่ีทํา 

-พึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชาโดยใหเกียรติตอผูบังคับบัญชา โดยเหมาะสมแกฐานะและ

ตําแหนง 

5. จรรยาบรรณตอผูรวมงาน 

-พึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ดีและเหมาะสม รวมทั้งสงเสรมิและสนับสนุนใหเกิด

ความสามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาเพ่ือรวมงาน ในการปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 

-พึงปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ มีน้ําใจและมนุษย

สัมพันธอันดี 

-พึงมีความจริงใจตอเพ่ือนรวมงานทั้งตอหนาและลับหลัง 

-พึงเคารพในศักดิ์ศรแีละสิทธิของเพื่อนรวมงาน 

-พึงเคารพในความเห็นทางวิชาการของเพ่ือนรวมงาน



                  บทที่ 5 

บทสรุปการดําเนินงาน 

 

บทสรุป 

 ระบบการเงินรับ มีสวนชวยลดเวลาในการบันทึกขอมูล และรวบรวมขอมูลดานการรับเงิน 

เพราะในขณะที่กรอกขอมูลเพื่อออกใบเสร็จน้ัน ระบบก็จะทําการเก็บรวบรวมขอมูลไปดวยพรอมกัน 

ทั้งยังสามารถประมวลผลเพ่ือแสดงขอมูลไดทันทีที่ตองการ สามารถติดตามการทํางานของเจาหนาที่

ในข้ันตอนตาง ๆ ไดทันที กอใหเกิดการกระตุนใหมีการตรวจเช็คขอมูล และความถูกตองไดอยาง

แมนยํา โดยระบบการเงินรับมีความสามารถการทํางาน ดังนี้ 

1. บันทึกขอมูลใบเสร็จและออกใบเสร็จจากระบบไดทันที 

2. รวบรวมใบเสร็จเพ่ือนําสง และสามารถแนบเอกสารที่เก่ียวของเพ่ือใชตรวจสอบได 

3. มีการยืนยันโดยผูมีหนาที่ตามลําดับที่กําหนดไวได 

4. สามารถจัดสรรเงินที่รบัเขาตามอัตราที่กําหนดไวได 

5. ประมวลผลขอมูลและเรียกขอมูลตามชวงเวลา เพ่ือออกรายงานตามรูปแบบตาง ๆ ที่ผูใช

ตองการได 

 

ปญหาและอุปสรรค 

 ในปจจุบันมีรปูแบบและชองทางการชําระเงนิที่หลากหลาย ดังน้ันการสงเอกสารหรือ

หลักฐานท่ีเก่ียวของกับการชําระเงินอาจลาชา หรอืแนบเอกสารผิด หรือสงเอกสารไมครบ หรือ

เอกสารหลักฐานนั้นอาจไมชัดเจนเพียงพอในการใชตรวจสอบ ทําใหการตรวจสอบเพื่อยืนยันขอมูลทํา

ไดลาชา หรือมีขอผิดพลาดทําใหมีการสงคนืเพ่ือแกไข ก็เปนสาเหตุท่ีทําใหกระบวนการเกิดความลาชา

ออกไป ขอมลูที่ไดรบัการยืนยันก็ชาออกไปดวย 
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ขอเสนอแนะ 

1.  มีการทบทวนความรูในการใชงานของผูใชอยางสม่ําเสมอ เม่ือมีการปรับปรุงโปรแกรม

หรอืปรับปรุงวิธีการทํางาน 

2.  กระตุนเตือนใหผูใชงานตรวจสอบขอมลูที่เก่ียวของเปนประจํา หากพบขอผิดพลาดให

แจงแกผูเก่ียวของทันทีไมควรปลอยทิ้งไว เพราะการแกไขภายหลังทําไดยากและอาจไปกระทบกับ

ขอมูลการเงินที่เก่ียวของในสวนอ่ืน ๆ ได 
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 นักวิชาการคอมพิวเตอร โครงการ 

 พัฒนาระบบงบประมาณพัสดุ การเงิน  

 บัญชีกองทุน โดยเกณฑ พึ่งรับ พ่ึงจาย ลักษณะ  

 3 มิต ิสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแมโจ 

 พ.ศ. 2555 - ปจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร ประเภทตําแหนงวิชาชีพ 

 เฉพาะ ระดับตําแหนงปฏิบัติการ สังกัดงานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง  

 กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลยั 

อีเมล dussadee@mju.ac.th 

 


