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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้จริง และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุ่งไปสู่การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายหรื อบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้
ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ที่ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

1.3 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้มาปฏิบัติงานใหม่ และใช้
ประกอบการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรประจ าปี รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท างานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับ
การบริการ/ข้อมูลที่ตรงกับความต้องการ  
 

 

 

 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

            ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาในระบบ 

CES ได้น าเสนอกระบวนงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานการจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า

นักศึกษาในระบบ CES เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงท่ีมาข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานทั้งหมด 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ภาระงานของพนักงานได้มีการก าหนดมาตรฐานไว้ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง 

มาตรฐานภาระงานของพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป พ.ศ. 2564 ประกาศใช้ตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคม 2564 ทั้งนี้ส่วนส่วนอาคารสถานที่ได้มีการก าหนดภาระงานของพนักงานในส่วนออกเป็น 2 
ประเภท ดังนี้  

1. ภาระงานตามภารกิจหลัก ซึ่งเป็นภาระงานประจ าหรือภาระงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) หรือภาระงานตามข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน  

2. ภาระงานตามยุทธศาสตร์ส่วนอาคารสถานที่ ได้แก่ภาระงานในเรื่องต่างๆ ดังนี้  
- ภาระงานตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
- ภารกิจที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ หรือนโยบายที่อธิการบดี รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
หรือหัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย  

- ภาระงานตามค ารับรอง ข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement)  
- ภาระงานตาม OKRs (Objective and Key Results) ที่ได้รับมอบหมาย 
  

2.1 ภาระงานตามภารกิจหลัก  
งานธุรการ เป็นการปฏิบัติงานลักษณะบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริการ ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ และบริหารงานหลาย
ด้านด้วยกันงานจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าในระบบ CES ซึ่งมีภาระงานประจ าหรือ
ภาระงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือค าบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) หรือภาระงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน  

 
2.2 ภาระงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  

1. การบันทึกภาระงานประจ าวัน  
2. การบันทึกติดตามงานระบบ DOMS  
3. การด าเนินกิจกรรม 5 ส green  
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

                      ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานธุรการ ได้น าเสนอกระบวนงานและวิธีการปฏิบัติงานที่ 
เกี่ยวข้องกับงานการจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาในระบบ CES เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึง
ที่มาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานทั้งหมด 
                      การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ผู้จัดท าคู่มือได้น ากระบวนการการปฏิบัติงาน การบริหาร
จัดการงานต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นไปตามหลั กเกณฑ์ กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง งานธุรการ มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ ดังนี้  
 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flow Chart 
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ตารางท่ี 2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฎิบัติงาน 
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4.1 งานจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าในระบบ CES 
       4.1.1 ลักษณะงาน งานจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าในระบบ CES 

เข้าตรวจสอบรายการค่าไฟฟ้าของนักศึกษาในหน้า web ธนาคารกรุงไทย Krungthai.com  
เพ่ือจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าของนักศึกษาที่จ่ายเข้าผ่านระบบ CES และสรุปรายการ
รายรับประจ าวันและประจ าสัปดาห์ส่งส่วนการเงินและบัญชี 

                 4.1.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน งานจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าใน 
ระบบ CES 

1. ตรวจสอบรายการค่าไฟฟ้าประจ าวันหน้า web ธนาคารกรุงไทย Krungthai.com 
  2.   ดาวนโ์หลด Statement ค่าไฟฟ้านักศึกษาใน web ธนาคารกรุงไทยKrungthai.com 

  3.   จัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาในระบบ CES 
  4.   จัดท ารายการสรุปรายการรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาประจ าวัน 
  5.   จัดท ารายการสรุปรายการรับเงินค่าไฟฟ้าประจ าสัปดาห์ส่งส่วนการเงินและบัญชี 
  6.   ขั้นตอนการแก้ไขรายการค่าไฟฟ้านักศึกษากรณีบันทึกผิด 
  7.   ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้ากรณีนักศึกษาจ่ายเงินซ้ า 

4.1.3 แผนการปฏิบัติงาน งานจัดท ารายการออกใบเสร็จค่าไฟฟ้าในระบบ CES 
ล าดับ ภาระงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัด 

1. ตรวจสอบรายการค่าไฟฟ้านักศึกษาประจ าวัน webธนาคารกรุงไทย  ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 
2. ดาวน์โหลด Statement ค่าไฟฟ้านักศึกษาใน webธนาคารกรุงไทย ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 

3. การจัดท ารายการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาในระบบ CES ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 

4. จัดท ารายการสรุปรายการรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาประจ าวัน ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 
5. จัดท ารายการสรุปรายการรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาประจ าสัปดาห์ส่ง

ส่วนการเงินและบัญชี 
ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 

6. ขั้นตอนการแก้ไขรายการค่าไฟฟ้านักศึกษากรณีบันทึกผิด ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 

7. ขั้นตอนการออกใบเสร็จค่าไฟฟ้ากรณีนักศึกษาจ่ายเงินซ้ า ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน 
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4.2 การตรวจสอบรายการค่าไฟฟ้านักศึกษาประจ าวัน web ธนาคารกรุงไทย 
Krungthai.com  
1. เข้าไปหน้า web ธนาคารกรุงไทย Krungthai.com คลิกเลือก Krungthai Corporate 

Online จากนั้นให้เลือก “บริการออนไลน์” 

 

 
รูปที่ 1 ตัวอย่างหน้าจอ Krungthai  Corporate Online  
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รูปที่ 2 ตัวอย่างหน้าจอบริการต่างๆ 

 
 

2. เลือก “Krungthai  Corporate Online” 

 
รูปที่ 3 ตัวอย่างหน้าจอแสดงบริการต่างๆ 
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3. เลือก Krungthai  Corporate Online ให้เลือก “Krungthai    Corporate (รูปแบบใหม่)” 

 

 
รูปที่ 4 ตัวอย่างหน้าจอเลือกให้เขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

            15 

4. ใส่ Company ID “ WUWU014885”  ใส่ User ID , ตามด้วย Password กด Login เพ่ือเข้า 
    สู่ระบบ 

 
รูปที่ 5 ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

 

5.  เลือกเมนูสี่เหลี่ยมทางด้านซ้ายมือ เลือกท่ีเมนู Receivable เลือก Online แล้วคลิก 

 
รูปที่ 6 ตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูสี่เหลี่ยมทางซ้ายมือ 
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รูปที่ 7 ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูต่างๆ 

 

 

6.   ตรวจสอบช่อง comp code ใส่รหัส 82880 เลือก Search  หน้าจอ Statement ถ้าต้องการ 

Download ไฟล์เพ่ือมาตรวจสอบให้เลือก Download เลือก Receivable Online Download 

เลือก File Format เป็นไฟล์ Excel (.csv) 

 

รูปที่ 7 ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนู Receivable 
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รูปที่ 8 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเงินเข้าใน Statement 

 

 

 
รูปที่ 9 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Receivable Online Download 
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รูปที่ 10 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการที่ดาวน์โหลด 
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4.3 วิธกีารดาวน์โหลด Statement ค่าไฟฟ้านักศึกษาใน web ธนาคารกรุงไทย 
Krungthai.com 

1. เข้าไปหน้า web ธนาคารกรุงไทย Krungthai.com เลือก Krungthai Corporate Online      

เลือก “บริการออนไลน์” 

 

 
 รูปที่ 11  ตัวอย่างหนา้จอ Krungthai  Corporate Online  
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รูปที่ 12 ตัวอย่างหน้าจอบริการต่างๆ 

 

 

2. เลือก “Krungthai  Corporate     Online” (รูปคน) 

 
รูปที่ 13  ตัวอย่างหนา้จอบรกิารต่างๆ 
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3.  เลือก “Krungthai    Corporate (รูปแบบเดิม) ” 
 

 
 

รูปที่ 14  ตัวอย่างหนา้จอให้เลือกเข้าสู่ระบบ 
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4. ใส่ Company ID “ WUWU014885”  ใส่ User ID ตามด้วย Password กด Login  
    เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 15 ตัวอย่างหน้าจอธนาคารกรุงไทยการเข้าสู่ระบบ 

 
 

  5. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว หน้าจอ KTB Corporate Online ให้เลือก  
        view account summary 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
รูปที่ 16  ตัวอย่างหนา้จอ view account summary 
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6. เลือกเมน ูview account summary ให้เลือกคลิกทีเ่ลขที่บัญชี 

                          

 
รูปที่ 17 ตัวอย่างหน้าจอแสดงเลขที่บัญชี 
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7. จะเจอหน้าจอแสดง Accounts ให้เลือกวันที่ที่ต้องการดาวน์โหลดและเลือก view เพ่ือดู
รายการหลังจากนั้นเลือกพิมพ์ หน้า Statement   

  
รูปที่ 18 หน้าจอแสดงการที่ต้องการดาวน์โหลด 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 



 
 

            25 

8. เมื่อพิมพ์หน้า Statement เรยีบร้อยแล้ว ให้เลือกที่ลูกศรทางขวามือมุมบนสุดเลื่อนไปเมนู  

Receivable  

  
รูปที่ 19 ตัวอย่างหน้าจอเล่ือนเมนู 
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9. เลือก Download เปลี่ยนวันที่และคลิกตรงช่องทั้ง         2 ช่อง เลือก search 

 

รูปที่ 20 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการที่ Download 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

1 

2 

3 
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10. เลือกคลิกตรง        ทั้ง2 เลือก ช่องและ Download  โดยคลิกท่ี File Format เลือก 
 File Excel เลือก Download 

 
รูปที่ 21 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการที่ Download 

 
รูปที่ 22 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการที่ Download File Format เป็น Excel 

 

 

 

1 

2 

1 

2 
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11. เลือก Receivable เมื่อได้ file statement ที่ต้องการแล้วให้พิมพ์เพ่ือท าการออกใบเสร็จค่า
ไฟฟ้าในระบบ 

 
รูปที่ 23 ตัวอย่างหนา้จอแสดงรายการ file statement 

 

12. เมื่อได้ไฟล์ Excel ให้เลือก Hide คอลัมน์ I – O และคอลัมน์ Q – R จากนั้นให้สร้างคอลัมน์
ขึ้นมาใหม่เป็น Amount1 เพ่ือที่จะแสดงจ านวนเงินจริงโดยใช้สูตร =+ ยอดเงินในช่อง 
Amount /100 = จ านวนเงินที่เข้าธนาคารจริงพิมพ์เพ่ือจะน าไปออกใบเสร็จในระบบ CES  

 
รูปที่ 24 ตัวอย่างหนา้จอแสดง file statement ที่ได้ในรูปแบบ Excel 

             

1 2 
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รูปที่ 25 ตัวอย่างหนา้จอแสดง file statement ที่ได้ในรูปแบบ Excel 
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4.4 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้านักศึกษาในระบบ CES 

1. เข้าสู่ระบบ CES โดยใส่ User (Login)  และ Password จากนั้นกด OK   

 
รูปที่ 26 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเข้าสูร่ะบบ CES 

 

 

2. เลือก งานรับบริการทั่วไป –- เลือกข้อ 2. บันทึกรับจ่าย 

 
รูปที่ 27 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการ 

 

 

 

1 

2 
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3.  บันทึกรับจ่าย ให้เลือก คลิกตรงลูกศรในช่อง        ลบทุกช่อง 

 
รูปที่ 28 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกรับจ่าย 

 

 
รูปที่ 29 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกรับจ่าย 
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4. เลือก BE ใบเสร็จรับเงิน ใส่รหัสนักศึกษา วันที่ท ารายการ วิธีช าระเงิน เลือกธนาคาร  
รายการค่าไฟฟ้าแสดงขึ้นมาให้เลือกออกใบเสร็จรับเงินเฉพาะยอดที่นักศึกษจ่ายเข้ามาเท่านั้น 
ส่วนรายการที่ไม่เกี่ยวข้องให้ลบทิ้งแล้วเลือก P ท ารายการ 

 
รูปที่ 30 ตัวอย่างหน้าจอการท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 4 
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รูปที่ 31 ตัวอย่างหน้าจอเลือกรายการที่ไม่เกี่ยวข้อง 

 
รูปที่ 32 ตัวอย่างหน้าจอลบรายการที่ไม่เกี่ยวขอ้ง 
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รูปที่ 33 ตัวอย่างหน้าเลือก P ท ารายการ 
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5. หากตรวจสอบใบเสร็จรับเงินพบว่านักศึกษาจ่ายเงินซ้ าซ้อนใน Statement ให้ท าส าเนา  
เพ่ือไปออกใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษาในเดือนถัดไป 

6. เมื่อบันทึกทุกรายการแล้ว เลือก รายงานเงินสด เลือกข้อ 13. สรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 
เลือก PROCESS หน้าจอจะแสดงรายการ สรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน ตรวจสอบยอดเงิน
ให้ถูกต้องตรงกัน พิมพ์แบบรายงานสรุปรายการรับเงินประจ าวัน 
 

 
รูปที่ 34 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 
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รูปที่ 35 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการใบส าคัญประจ าวัน 

 
รูปที่ 36 ตัวอย่างสรุปรายการใบส าคัญประจ าวัน 
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4.5 จัดท ารายการสรุปรายการรับเงินประจ าวัน  

เมื่อจัดท ารายการในระบบ CES เรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลมาสรุปในแบบฟอร์มรายงานการรับเงิน
ประจ าวัน เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วยงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

รูปที่ 37 ตัวอย่างรายการสรุปประจ าวัน 
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4.6 จัดท ารายการสรุปรายการรับเงินประจ าสัปดาห์ส่งส่วนการเงินและบัญช ี

1. รวบรวมเอกสารรายงานการรับเงินประจ าวันทุกฉบับพร้อมสรุปยอดเงินเพ่ือน าส่งส่วนการเงิน

และบัญชี 

 
รูปที่ 39 ตัวอย่างสรุปรายงานส่งส่วนการเงิน 
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2. ธุรการจัดท าบันทึกข้อความผ่านระบบ DOMS ระบุ User และ Password คลิกเข้าระบบ 

 
รูปที่ 40 หน้าจอเข้าสู่ระบบ DOMS 

 

 

 

3. คลิกสร้าง-ส่ง  เลือกบันทึกข้อความ (ไทย) คลิกพิมพ์หนังสือ คลิก / คู่ขนาน พิมพ์เรื่อง เรียน 
เนื้อเรื่องเสร็จแล้วคลิกบันทึกหนังสือ คลิกสิ่งที่ส่งมาด้วย เลือกไฟล์ที่แนบโดยให้บันทึกเป็น 
.pdf  ไฟล์รายงานการรับเงินประจ าวัน โดยกดรูปต้นไม้ และเลือกไฟล์ คลิกยืนยัน ปิด
หน้าต่าง   
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รูปที่ 41 ตัวอย่างหนังสือในระบบ DOMS 

 

4. คลิกบันทึกหนังสือ คลิกลงนามหนังสือ เลือกผู้รับหนังสือ เลือกกลั่นกรอง ต่อไปเลือก 
เส้นทางโดยคลิกตะกร้าหน่วยงาน เลือกงาน เลือกชื่อผู้รับ และคลิกยืนยันผู้รับ กรณีส่งต่อไปยัง
ตะกร้าหน่วยงาน คลิกกลั่นกรอง เลือกตะกร้าหน่วยงาน คลิกยันยัน ปิดหน้าต่าง ใส่ รหัสผ่าน  ลง
นาม เลือกลงนาม คลิกลงนามหนังสือ และจะได้เลขที่หนังสือ เช่น อว 75 04 10 01/168/2567 
เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนลงนามต่อไป 

 
รูปที่ 42 ตัวอย่างหนังสือในระบบ DOMS 
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รูปที่ 43 ตัวอย่างหนังสือในระบบ DOMS 

 

5. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความฉบับจริง โดยเนื้อหาหนังสือเหมือนในฉบับ DOMS เมื่อท าหนังสือ
บันทึกข้อความฉบับจริงเสร็จแล้ว ให้น าเลขในระบบ DOMS มาใส่โดยแนบเอกสารรายการรับ
เงินประจ าวันทุกฉบับ 

6. น าเอกสารต้นฉบับเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อลงนามคู่ขนานลงนามในระบบ DOMS  
7. เมื่อหัวหน้าส่วนลงนามในฉบับจริงและ DOMS เรียบร้อยแล้ว ธุรการด าเนินการส่งเอกสารให้

ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการต่อไป 

 
รูปที่ 44 ตัวอย่างหนังสือในระบบ Doms 
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4.7 วิธีแกไ้ขใบส าคัญค่าไฟฟ้า กรณีบันทึกรับยอดผิดหรือยอดไม่ตรงกัน 

1. เข้าสู่ระบบ CES แบบเดิม จากนั้นให้จดเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ และจดล าดับเลขที่                   

ที่ต้องการแก้ไขไว้ แล้วให้เลือก รายงานเงินสด – เลือกข้อ 3. บันทึกแก้ไขใบส าคัญ 

 
รูปที่ 45 หน้าจอระบบ CES 
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2. จากนั้นจะเจอหน้าต่างบันทึกแก้ไขใบส าคัญ เลือก ช่องใบส าคัญ แก้ไขเป็น BE ใบเสร็จรับเงิน-

BE  เลือกปีงบที่ต้องการแก้ไข 

 
รูปที่ 46 หน้าจอระบบ CES 

 

 

 

 

 

3. ให้กรอกเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน จากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาพร้อม

รหัสนักศึกษา ให้ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย เมื่อตรวจเสร็จแล้วให้กด VOICE แล้วกับ

ไปบันทึกรายการใหม่ หลังจากนั้นให้เรียกรายงานรับเงินพร้อมปริ้นเอกสารแนบใหม่อีกครั้ง 
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รูปที่ 47 หน้าจอระบบ CES 
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4.8 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า กรณีนักศึกษาจ่ายเงินซ้ า 

1. เมื่อตรวจเจอรายการค่าไฟฟ้าที่นักศึกษาจ่ายเงินเข้ามาซ้ าใน Statement ให้ไฮไลท์รายการนั้น

ไว้และถ่ายเอกสารส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด เพื่อที่จะด าเนินการน ายอดไปออกใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าใน

เดือนถัดไปให้แก่นักศึกษารายนั้นๆ 

2. ในเดือนถัดมาเพ่ือเจ้าหน้าที่ตั้งหนี้ค่าไฟฟ้านักศึกษาในระบบ CES เรียบร้อยแล้ว ให้น าเอกสารที่

ส าเนาค่าไฟฟ้าที่จ่ายซ้ ามาของเดือนที่แล้วน าเช็คกับในระบบว่านักศึกษามียอดค่าไฟฟ้าหรือไม่ 

หากนักศึกษามียอดค่าไฟฟ้าให้ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินเฉพาะยอดที่จ่ายซ้ ามาของเดือนที่แล้ว

เท่านั้น 

 
รูปที่ 48 ตัวอย่างรายการที่นักศึกษาจา่ยซ ้า 
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รูปที่ 49 ตัวอย่างการทา้รายการ 

 

 3. กรณีท่ียอดค่าไฟฟ้าในเดือนปัจจุบันน้อยกว่ายอดค่าไฟฟ้าที่จ่ายซ้ ามา ให้น าค่าไฟฟ้าที่

เหลืออยู่น าไปหักกับเดือนถัดไปอีกครั้ง เช่น นักศึกษาจ่ายค่าไฟฟ้าซ้ ามา 400 บาท แต่ในเดือน

ปัจจุบันมีค่าไฟฟ้า 200 บาท ส่วนต่างที่เหลืออีก  200 ให้น าไปออกใบเสร็จรับเงินในเดือนถัดไป 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

ตรวจสอบรายการค่าไฟฟ้านักศึกษาพร้อมจ านวนเงินให้ถูกต้องทุกครั้งก่อนเสนอหัวหน้างาน/หัวหน้า

หน่วยงาน และก่อนน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 

6.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

6.2 พ.ร.บ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2562 

6.3 แนวปฎิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการน าส่งเงินกรณีการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์  

ลว. 12 มีนาคม 2562 

6.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2566 

 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

ปัญหาอุปสรรค 

          1. รายชื่อที่โอนจ่ายค่าไฟเข้ามาไม่ตรงกับในระบบท าให้ล่าช้าในการออกใบเสร็จรับเงิน 

2. นักศึกษาจ่ายค่าไฟมาซ้ าท าให้ยอดไม่ตรงกัน 

แนวทางแก้ไข 

1.  ออกใบเสร็จรับเงินทุกวันเพ่ือไม่ให้นักศึกษาจ่ายค่าไฟฟ้ามาซ้ า 

2.  เน้นการตรวจรหัสนักศึกษาเป็นหลักมากกว่ารายชื่อที่จ่ายเข้ามา 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix) 

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

- ตัวอย่างโปรแกรม CES 

 
 

- ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ 
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- ตัวอย่างรายงานการรับเงินประจ าวัน 

 

 

- ตัวอย่างโปรแกรม DOMS 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวธนัญญา แก้วสุด 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Miss Thananya Kaewsut 

สถานที่ท างาน   มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์   061-5192859 

อีเมล   thananya.na@wu.ac.th 

ต าแหน่งปัจจุบัน  พนักงานธุรการ ส่วนอาคารสถานที่ 

 

 


