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คูมือการรับเงินและการบันทึกใบสําคญัรับรายรับจากบุคคลภายนอก 

1. วัตถุประสงค 

• เพ่ืออธิบายการรับเงินและการบันทึกใบสําคัญรับรายรับจากบุคคลภายนอกใหผูปฏิบัติงานมีความ

เขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

• เพ่ือใหเจาหนาท่ี อพท. มีวิธีการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานในการรับเงินและการบันทึกใบสําคัญ

รับรายรับจากบุคคลภายนอก 

 

2. ขอบเขต 

• เปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีการเงินสังกัดสํานักงานสวนกลางและพ้ืนท่ีพิเศษ 

• การรับเงินและบันทึกใบสําคัญรับบุคคลภายนอก เปนการบันทึกบัญชีรายรับท่ีเปนตัวเงินเทานั้น

ไมรวมการรับ Bank Guarantee (กระบวนการรับ Bank Guarantee อยูในคูมือปฏิบัติงาน

การเงินและงบประมาณ: คูมือการรับเงินประกันสัญญาและเงินประกันเงินจายลวงหนา DASTA-

WI-FI-06) แบงเปน 2 กรณี  

o กรณีท่ี 1 คือ การรับรายรับท่ีเปนคาหักจากการเบิกจาย  

o กรณีท่ี 2 คือ การรับเงินหรือเช็คจากบุคคลภายนอก เชน รับเช็คท่ีเปนเงินประกันสัญญา 

เงินบริจาค และเงินคืนตาม MOU 

ท้ัง 2 กรณีเริ่มท่ีเม่ือมีการรับรายรับ เจาหนาท่ีการเงินบันทึกรับรายรับ ออกใบเสร็จรับรับเงิน 

สําหรับกรณีการรับเงินสดหรือเช็คจากบุคคลภายนอก เจาหนาท่ีการเงินตองจัดทําใบสําคัญการ

ลงบัญชี นําเงินหรือเช็คเขาธนาคารและบันทึกบัญชีการนําฝากธนาคาร  

 

3. เอกสารอางอิง 

(ไมมี) 
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4. วิธีการปฏิบัติงาน 

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ วิธีการ เอกสารประกอบการทํางาน 

 

 

1 

 

 

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 
 

รับรายรับ 

 

 

 

ตนเรื่องและ 

เอกสารประกอบตนเรื่อง  

 

2 เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกรายรับและ 

จัดทําใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

ลงบัญชีรับรายรับ 

 

 

 

นําเงินเขาธนาคารและ 

ลงบัญชีการนําเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

ใบ Pay In 

 

4.1. เจาหนาท่ีการเงินรับรายรับ 

4.1.1. กรณีการรับรายรับท่ีเปนคาหักจากการเบิกจาย สามารถตรวจสอบคูมือปฏิบัติงานการเงิน

และงบประมาณ: คูมือการเบิกจายและการบันทึกใบสําคัญจายหรือใบสําคญจายเงินสด

ยอย DASTA-WI-FI-03 

4.1.2. การรับเงินสดหรือเช็คจากบุคคลภายนอก เชน รับเงินประกันสัญญา เงินบริจาค และเงิน

คืนตาม MOU เปนตน 

4.1.2.1. ตรวจสอบเงินสดหรือเช็คและเอกสารตนเรื่องในระบบ 
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กรณีการรับหลักประกันสัญญา/เงินจายลวงหนาจะไมมีตนเรื่องในระบบ เจาหนาท่ีการเงินและ

งบประมาณทําเอกสารรับหลักประกันฯและสงใหผูนําสงเช็ค (สามารถตรวจสอบข้ันตอนการทํา

ใบรับหลักประกันฯในคูมือปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ: คูมือการรับเงินประกันสัญญาและ

เงินประกันเงินจายลวงหนา DASTA-WI-FI-06)แลวจึงปฏิบัติตามข้ันตอนตอไป  

หากเอกสารตนเรื่องและเงินสดหรือเช็คไมถูกตองครบถวนสมบูรณใหหยุดดําเนินการและแจง

ผูเก่ียวของ ดําเนินงานตอเม่ือเอกสารถูกตองครบถวนสมบูรณ  

4.2. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกรายรับและจัดทําใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติไดท่ีคูมือปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ: คูมือการจัดทําใบเสร็จรับเงิน 

DASTA-WI-FI-07 

4.3. เจาหนาท่ีการเงินลงบัญชีรับรายรับ 

4.3.1. เจาหนาท่ีการเงิน กดปุม ‘สรางเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีใหม’ ในเมนู ‘ระบบงาน’ 

หัวขอ ‘งานบัญชี’ และ ‘ใบสําคัญการลงบัญชี’  

4.3.2. ลงบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไปในหนาสมุดรายวันท่ัวไปและบันทึก 

4.3.3. แนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน ใบรับหลักประกันสัญญา/ประกันเงินจายลวงหนา หรือ

ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

4.3.4. เลือก ‘บันทึกเอกสาร’ และ ‘ลงนามเอกสาร’ 

4.4. เจาหนาท่ีการเงินนําเงินเขาธนาคารภายในวันท่ีไดรับเงินหรือวันทําการถัดไปและลงบัญชีการนํา

เงินฝากธนาคาร 

4.4.1. นําเงินเขาธนาคารและสแกนเอกสารการนําฝากเงิน (ใบ Pay In) 

4.4.2. บันทึกการนําเงินฝากธนาคารโดยกดปุม ‘สรางเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีใหม’ ในเมนู 

‘ระบบงาน’ หัวขอ ‘งานบัญชี’ และ ‘ใบสําคัญการลงบัญชี’ 

4.4.3. บันทึกบัญชีการฝากเงินเขาธนาคารใหถูกตองตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป 

4.4.4. แนบเอกสารการนําฝากเงิน (ใบ Pay In) 

4.4.5. เลือก ‘บันทึกเอกสาร’ และ ‘ลงนามเอกสาร’ 
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5. ภาคผนวก 

5.1. คูมือปฎิบัติงาน 

5.1.1. คูมือปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ: คูมือการเบิกจายและการบันทึกใบสําคัญจายหรือ

ใบสําคญจายเงินสดยอย DASTA-WI-FI-03 

5.1.2. คูมือปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ: คูมือการรับเงินประกันสัญญาและเงินประกันเงิน

จายลวงหนา DASTA-WI-FI-06 

5.1.3. คูมือปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ: คูมือการจัดทําใบเสร็จรับเงิน DASTA-WI-FI-07 


