
งานการเงนิ

หน่วยการเงนิรับ-จ่าย



ภาระงานของหน่วยการเงินรับ-จ่าย

การรับเงนิ
การควบคุม

ใบเสร็จรับเงนิ
การจัดท ารายงาน
คงเหลือประจ าวัน

การบริหาร
หลักประกัน

การจ่ายเงนิ

• การรับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิรายได้
อ่ืนทกุประเภท

• การรับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 
ลูกหนีท้กุประเภท

• การน าฝากเงนิเข้า
บัญชีธนาคาร

• การกระทบยอด
รายรับประจ าวัน

• การจัดท าเช็ค/ใบฝากถอน/โอนใน
ระบบ โดยเจ้าหน้าที่

• การจัดท าเช็คและจ่ายโดยธนาคาร

• การโอนจ่ายเงนิในระบบให้กับ
เจ้าหน้าที่/หน่วยงานภายใน

• การจ่ายเงนิผ่านเคาน์เตอร์ 

• การบริหารจัดการเงนิสดย่อย

• การสรุปและ น าส่งภาษี หกั ณ ที่จ่าย

• การเกบ็เอกสารการจ่าย

• การบริหารหลักประกัน
เสนอราคา

• การบริหารหลักประกัน
สัญญา

• การจัดท ารายงาน
คงเหลือ

• การจัดหา
ใบเสร็จรับเงนิ

• การควบคุม
ใบเสร็จรับเงนิ ใน
ระบบ SAP

• การท าลาย
ใบเสร็จรับเงนิ



ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  การเบิกเงิน  การจ่ายเงิน  และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.

๒๕๕๑

แนวคดิเร่ืองการรับเงนิหรือวัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การรับเงนิ การเกบ็รักษาเงนิ และการจ่ายเงนิ รวมถงึการ
ควบคุมดแูลการจ่ายเงนิของคณะฯ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และมีแนว

ปฏบิัตใินทศิทางเดยีวกัน 



คณะฯ จัดท าประกาศเพื่อรองรับวัตถุประสงค์ของการรับเงนิในแต่ละประเภท
 เร่ือง การรับสมคัรสอบ MEQ และ Long case ส าหรับผู้ส าเร็จการศกึษาจากต่างประเทศ ประจ าปี
การศกึษา 2559

เร่ือง การก าหนดรายการและอตัราค่าบริการการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2555

เร่ือง หลกัเกณฑ์และอตัราการเก็บค่าบ ารุงพืน้ท่ีของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี พ.ศ. 2558

เร่ือง อตัราค่าบ ารุงการใช้สถานท่ีและห้องประชมุ หอสมดุและคลงัความรู้มหาวิทยาลยัมหิดล พ.ศ. 2555

เร่ือง หลกัเกณฑ์และอตัราการจดัเก็บค่าบริการทางวิชาการในเวลาท าการของคณะแก่หน่วยงานเอกชน 
พ.ศ. 2556

แนวคดิเร่ืองการรับเงนิ



กระบวนการ
รับเงนิท่ีมิใช่

รายได้

กระบวนการรับ
เงนิรายได้

กระบวนการรับเงนิ
โดยฝ่ายการคลังเป็น
ผู้ออกใบเสร็จรับเงนิ



หลักเกณฑ์การจ าแนกประเภทการรับเงนิ

1. การรับเงนิที่มิใช่รายได้  
การรับเงนิเบกิเกนิส่งคืน  เช่น การรับเงนิเงนิเดือน  ค่าตอบแทน  เงนิ

ช่วยเหลือค่าครองชีพ
การรับเงนิหลักประกัน  เช่น หลักประกันเสนอราคา  หลักประกัน

สัญญา
การรับคืนเงนิทดรองจ่าย  เช่น  การรับคืนเงนิยืม การรับคืนเงินสดย่อย
 เงนิอุดหนุนวจิัย



หลักเกณฑ์การจ าแนกประเภทการรับเงนิ

2. การรับเงนิรายได้
 การรับเงนิรายได้อื่น รายได้ค่าลงทะเบียนอบรม รายได้ค่าเช่าพืน้ที่ 

รายได้จากการขายเวชภณัฑ์  รายได้จากการบริจาค รายได้ค่าหอพกั
 การรับเงนิกลุ่มลูกหนีค่้ารักษาพยาบาลประเภทสิทธิต่างๆ   ลูกหนีค่้าน า้

ค่าไฟ



- หน่วยงาน/ภาควิชา จัดท าหนังสือน าส่งเงนิ
- ระบุประเภทรายได้ที่น าส่ง
- ระบุหลักฐานการน าส่ง เช่น เงนิสด  เช็ค ใบน าฝากเข้าธนาคาร
- แนบประกาศ (ถ้ามี)

- ใบแจ้งหนีก้ารเรียกเกบ็ (ถ้ามี)

ขัน้ตอนและวิธีการรับเงนิ

การน าส่งเงนิ



- วันที่ที่ระบุ ในใบเสร็จรับเงนิ เป็นวันเดยีวกับที่รับเงนิ หรือ น าส่งเงนิที่ ฝ่ายการคลัง
- ช่ือบุคคล/หน่วยงาน ที่ระบุในเสร็จรับเงนิ ถูกต้อง ครบถ้วน
- ประเภทรายการ  ระบุรายได้/รับคืนค่าใช้จ่าย (เงนิเดอืน ค่าตอบแทน) ที่ระบุใน

ใบเสร็จรับเงนิ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับหนังสือการเรียกเกบ็ หรือการน าส่งของหน่วยงาน
- การระบุจ านวนเงนิที่น าส่ง ในใบเสร็จรับเงนิ ถูกต้อง ครบถ้วน  ทัง้ตวัเลข และตวัอักษร ห้าม

แก้ไขจ านวนเงนิเดด็ขาด
- เจ้าหน้าที่ผู้รับเงนิ ลงลายมือช่ือเซ็นต์ก ากับทุกครัง้

ขัน้ตอนและวิธีการรับเงนิ

การรับเงนิและออกใบเสร็จรับเงนิ





การแบ่งหมวดประเภทการบันทกึบัญชี แบ่งเป็น 5 หมวด
•หมวดที่ 1 เป็นประเภท เงนิสด  เงนิฝากธนาคาร บัญชีธนาคาร
•หมวดที่ 2 เป็นประเภท  เจ้าหนี ้ ทัง้ภายใน และภายนอก
•หมวดที่ 3 เป็นประเภท  ทุนหรือ ทุนสะสม
•หมวดที่ 4 เป็นประเภท รายได้ เช่น รายได้ค่าน า้ค่าไฟ ค่าเช่าพืน้ที่

•หมวดที่ 5  เป็นประเภท ค่าใช้จ่าย  เช่น เงนิเดือน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย

ข้อมูลหลัก (Master Data) ของระบบการรับเงนิ-การจ่ายเงนิ



ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชี

•TYPE  เป็นการบอกประเภทของการบันทกึบัญชี
DZ = รับเงนิ(ใบเสร็จรับเงนิ)
SA = เอกสาร G/L
ZC = รับเงนิไม่ออกใบส าคัญ
ZP = จ่ายเงนิแบบอัตโนมัติ
KZ = จ่ายเงนิแบบ Muanal

•Business Area
1001 = คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
1005 = กองทุนประกันสังคม
1006 =  กองทุนประกันสุขภาพถ้วนหน้า
1009 = กองทุนโรงเรียนพยาบาล



ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชี

•Functional Area/รหสัแผนงาน
100010001 = ผู้ส าเร็จก.ศ.ด้านวิทยา
130010001 = ผลงานถ่ายทอดเทคโนฯ
140010001 = ผลงานสนับสนุนคณะฯ
140010002 = ร.ร.พยาบาลรามาธิบดี

•Fund/รหสัแหล่งทุน
G1010010 = เงนิงบประมาณแผ่นดนิ
G1010020 = เงนิงบประมาณแผ่นดนิ (Block Grant)
R1010060 = เงนิงบประมาณรายได้
R1010070 = เงนิกองทุนประกันสังคม
R2010080 = เงนิอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก



ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชี

•Payment Method ที่เกี่ยวข้องกับการตัดจ่าย
ณ = โอน SCB  -026-3-00001-9
ฎ = โอน SCB  -026-3-04857-0
ด = เช็ค SCB  -026-3-00001-9
E = เช็ค SCB  -026-3-00001-9



จัดท า
บันทกึ 

น าส่งเงนิ

หน่วยงาน/ภาควิชา หน่วยการเงนิรับ-จ่าย หน่วยบัญชี

ตรวจสอบการ
บันทกึบัญชี

ตรวจสอบ 
รายการที่น าส่ง 
เช่น จ านวนเงนิ
ประเภทรายได้  

ออกใบเสร็จรับเงนิ

ตรวจสอบ
จ านวนเงนิ/เช็ค 
กระทบกับใบ

น าฝาก

จัดท าใบน าฝากเงนิ/
เช็ค เข้าบัญชี
ธนาคาร

กระทบรายรับ
ประจ าวันกับหน่วย

บัญชี

น าฝากเข้าบัญชี
ธนาคาร

สรุปรายรับ
ประจ าวัน น าส่ง
หน่วยบัญชี

บันท าบัญชี

จัดเกบ็เอกสาร
ประจ าวัน

สิน้สุด

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานด้านการรับเงนิรายได้อื่นๆ



จัดท า
บันทกึ 

น าส่งเงนิ

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยการเงนิรับ-จ่ายหน่วยบัญชี

ตรวจสอบการบันทกึ
บัญชี

ตรวจสอบ 
ความ

ถูกต้องของ
เช็ค/

ประเภท
การน าส่ง

ออกใบเสร็จรับเงนิ
ในระบบ  SAP

สรุปรายรับค่า
รักษาพยาบาล
ประจ าวัน

บันท าบัญชี รับเช็ค
ประจ าวัน

จัดเกบ็เอกสาร
ประจ าวัน

สิน้สุด

หน่วยบริหารงานทั่วไป หน่วยลูกหนี ้

1. เช็ค น าส่งหน่วย
การเงนิรับ-จ่าย
2. หนังสือการน าส่ง ส่ง
หน่วยลูกหนี ้

ตรวจสอบ/
จัดท า

ข้อมูลเพ่ือ
ตัดลูกหนี ้
ส่งหน่วย
บัญชี

บันท าบัญชี ตัด
ลูกหนี ้

-ส่งหน่วยการเงนิ
รับ-จ่าย
เพื่อจัดท า
หนังสือการน าส่ง
ใบเสร็จค่า
รักษาพยาบาล

จัดท าใบน าฝากเงนิ/
เช็ค เข้าบัญชี
ธนาคาร

ตรวจสอบ
จ านวนเงนิ/
เช็ค กระทบ
กับใบน า
ฝาก

น าฝากเข้าบัญชี
ธนาคาร

สรุปรายรับ
ประจ าวัน น าส่ง
หน่วยบัญชี

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานด้านการรับเงนิรายได้ค่ารักษาพยาบาล



จัดท าฎีกา
เพื่อจ่ายแยก
ตามประเภท
การจ่าย

หน่วยบัญชีเจ้าหนี ้ หน่วยการเงนิรับ-จ่าย

จ่ายให้กับเจ้าหนี/้น าฝาก
เข้าบัญชีธนาคาร

ธนาคารเป็นผู้จัดท าเช็ค/โอนเข้าบัญชี

ส่งข้อมูลการจ่ายผ่านระบบธนาคาร

จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูป Text File ผ่าน
ระบบ SAP

เจ้าหน้าที่ เป็นผู้จัดท าเช็ค/จัดท าใบฝาก-ถอน

จัดท าเช็ค

ผู้มีอ านาจอนุมัตกิารจ่ายผ่านระบบธนาคาร

จัดเกบ็เอกสารการจ่าย
ประจ าวัน

สิน้สุด

ตรวจสอบ
ความถูก
ต้อง

ตรวจสอบเช็ค/
ใบฝาก-ถอน

เจ้าหนีน้ าต้นฉบับใบเสร็จรับเงินไปตดิต่อรับ
เช็คที่ธนาคาร

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานด้านการจ่าย

บันทกึบัญชีตัดช าระเจ้าหนี ้

จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูป Zip File ผ่าน
โปรแกรมของธนาคาร

บันทกึบัญชีตัดช าระเจ้าหนี ้

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ



จดัท าหนงัสือ
เชิญ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลงั

หน่วยงาน/ภาควิชา หน่วยการเงินรับ-จ่าย มหาวิทยาลยัมหิดล

สรุปรายรับประจ าวนั

พมิพ์หนงัสือรับหลกัประกนั 
ตรวจสอบ

ข้อมลู/รายการ/
เอกสาร
ประกอบ

ออกใบเสร็จจบัเงิน

เสนอผู้ มีอ านาจอนมุตัิ

จดัท าใบน าส่ง

สิน้สดุ

ตรวจสอบ
เอกสาร

หน่วยงาน/ภาควิชา
ท่ีรับย่ืนหลกัประกนั

จดัท าใบน าฝากเงิน/เช็ค 
เข้าบญัชีธนาคาร 
“มหาวิทยาลยัมหิดล”

ตรวจสอบ
ใบน าฝาก

น าฝากเข้าบญัชีธนาคาร

ตรวจสอบ

น าส่งกองคลงั
มหาวิทยาลยั

ออกใบเสร็จรับเงิน/
ส าเนาหน่วยการเงิน
รับ-จ่าย จดัเก็บตาม

เอกสาร

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานการบริหารหลักประกันสัญญา

จดัเก็บ



การปิดยอดประจ าวัน
การตรวจสอบกระทบยอดประจ าวัน มีขัน้ตอนดังนี ้

1 ลงยอดรับจากใบเสร็จรับเงนิ แยกตามประเภทของรายได้ที่รับเงนิ ส่งใบเสร็จ
รับเงนิรันตามเลขที่ใบเสร็จรับเงนิ ที่ลงคุมในระบบ SAPให้ถูกต้องครบถ้วน 
น าส่งหน่วยบัญชี ดังภาพ



การเกบ็รักษาและควบคุมหลักฐานการรับเงนิที่ยังไม่มีการเบกิใช้

วิธีการปฏิบัตงิานด้านการเก็บรักษาและควบคุมหลักฐานการรับเงนิที่ยังไม่มีการเบิกใช้ 

ก าหนดให้มีผู้ท าหน้าที่ในการเก็บรักษา
หลักฐานการรับเงนิควบคุมการเบกิ 

จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการรับเงนิ



ขัน้ตอนการด าเนินการ

• การจัดหาหลักฐานการรับเงนิ
• การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ
• การขอท าลายใบเสร็จรับเงนิ



การจัดหาหลักฐานการรับเงนิ

• ในช่วงกรกฎาคม ของทุกปี    

• ขออนุมัตจิัดพมิพ์หลักฐานการรับเงนิ

• ประสานงานบริษัท น าต้นฉบับใบเสร็จรับเงนิเพื่อใช้เป็นตัวอย่างในการจัดท า 

• ทดสอบตัวอย่างใบเสร็จฯ 

• ตรวจนับจ านวนให้ถูกต้องตามจ านวนที่ส่ังพมิพ์ 

• จัดเกบ็หลักฐานการรับเงนิไว้ในที่ปลอดภัย



การจัดหาหลักฐานการรับเงนิ

• จัดท าทะเบียน เพื่อควบคุมการเบกิใบเสร็จรับเงนิ

• เมื่อมีการเบกิไปใช้ให้บันทกึในระบบ SAP 



ทะเบียนคุมการเบกิ

ทะเบียนในระบบ SAP



การขอท าลายใบเสร็จรับเงนิ

• การท าลายหลักฐานการรับเงนิที่ยังไม่มีการเบกิใช้

• ตรวจนับหลักฐานการรับเงนิที่ยังไม่มีการเบกิใช้ 
ให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุม

• ด าเนินการขออนุมัตทิ าลายตามขัน้ตอน
ของการขอท าลายเอกสารต่อไป



การรายงานใบเสร็จคงเหลือ



การควบคุมภายในของฝ่ายการคลัง

วัตถุประสงค์/ความส าคัญ

• สามารถช่วยลดความเส่ียงในกระบวนการปฏบิัตงิานให้มีความครบถ้วนถกูต้อง

• สามารถค้นพบความไม่เพยีงพอของการควบคุมภายในที่มีอยู่ น าไปสู่การ
ปรับปรุงบางกระบวนการที่ไม่เพยีงพอ

• เจ้าหน้าที่และผู้ก ากับดแูลมีความม่ันใจในการท างานมากขึน้

• มีมาตรฐานในการท างานที่ดีและปลอดภัย



การควบคุมภายในด้านการเงนิรับ-จ่าย

การรับเงนิ
เช่น  การรับช าระหนีค่้ารักษาพยาบาล, 
รายได้ค่าลงทะเบียนผ่านระบบ Bill 
Payment,เงนิรายได้นอกเหนือ
ค่ารักษาพยาบาล (รายได้อ่ืน), รายได้
ค่าหอพักแพทย์, รับเงนิโดยหน่วยการ
อ่ืนเป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงนิ

ระบบการควบคุม
• การรับเงนิสด/เชค็/เงนิโอน
• การออกใบเสร็จรับเงนิ
• การกระทบยอด และน าฝากเงนิ
• การส่งหลักฐานรับเงนิ 

เพื่อบันทกึบัญชี
• การสรุปยอดเงนิสดคงเหลือ
• การเกบ็รักษาเงนิหลังปิดบัญชี



การควบคุมภายในด้านการเงนิรับ-จ่าย

การจ่ายเงนิ
เช่น การจ่ายเงนิโดยการโอนข้อมูลให้ธนาคารจัดท าเช็ค,การจ่ายเงนิโดยการโอนเข้า
บัญชีผ่านระบบธนาคาร ,การจ่ายเงนิโดยฝ่ายการคลังจัดท าเชค็,การจ่ายเงนิเดอืน 
ค่าตอบแทน และเงนิสวัสดกิาร,การเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนทั่วไป



• การรับเอกสารตัง้หนี ้ที่ปลดบล็อกแล้ว
• ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ

เอกสาร ก่อนจัดท าเชค็
• บันทกึรายการตัดจ่ายเงนิในระบบ SAP
• จัดพมิพ์เชค็ในระบบ SAP 
• ส่งเอกสารพร้อมเชค็ให้ผู้ตรวจสอบ

ระบบการควบคุม

• เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัตจ่ิาย 2 ใน 6

• ส่งเชค็ที่ลงนามอนุมัตจ่ิายครบถ้วนแล้ว

• ตดิตามเจ้าหนีใ้ห้มารับเชค็

• สรุปเชค็คงเหลือประจ าวัน

• เกบ็เอกสารการจ่ายเงนิ



ตวัอย่างแผนการควบคุมภายในฝ่ายการคลัง - การจ่ายเงนิ


