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บทที่ 1 

บทน ำ 

  

            ดว้ยศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางวางแผน ตรวจสอบ รายงาน 
ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การออกใบเสร็จรับเงินของหน่วยงาน ซึ่งจากกระบวนการเดิมงาน
การเงินได้พบปัญหาจากการตรวจเอกสารการรับเงิน  

        วัตถุประสงค์ 

          1.เพื่อลดข้อผิดพลาดและข้อท้วงติงจากหน่วยตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

          2.เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 

 

ขอบเขต 

  คู่มือปฏิบัติการเล่มนี้เป็นคู่มือที่ใช้ส าหรับการบันทึกรายได้ ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องครบถ้วนของการรับเงินประจ าวัน 

 

ค ำจ ำกัดควำม 

ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์      หมายความว่า   ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษ 

มหาวิทยาลัย                               หมายความว่า   มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                หมายความว่า   เจ้าหน้าที่บริหารงงานศูนย์สมาร์ทฟาร์มมหาวิทยาลัยลักษณ์ 

รายได้จากการขายสินค้า                   หมายความว่า         รายการที่ได้รับจากการขายสินค้าหรือบริการ                      
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรศูนย์สมำร์ทฟำร์มและภูมิสถำปัตย ์
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ของศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีภารกิจหลักคือ 

1. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  
2. งานประเมินผลการปฎิบัติงาน 
3. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์  มีภาระหน้าทีใ่นการปฎิบัติงานด้านการบันทึก
รายไดโ้ดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. รับเอกสารสรุปจากผู้ขาย 

2. ตรวจเอกสาร 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

4. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 

5. บันทึกรายการ 

6. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

7. กระทบยอดรายได้ 

หลังจากได้ทราบโครงสร้างการบริหารและบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวมทั้งงานที่ต้องปฏิบัติ
ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนยส์มาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์แล้ว ในส่วนของรายละเอียด
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่างๆ   จะได้กล่าวถึงในบทต่อไป 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

ปณิธำน 

เป็นองค์กรแห่งความเป็นเลิศตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ดีที่สุด 

วิสัยทัศน์ 

ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์หาวิทยาลัยเป็นแหล่งเรียนรู้ มีระบบการท างานและระบบข้อมูลที่ถูกต้อง มีการพัฒนา
บุคคลากรให้มีศักยภาพเหมาะสมกับงานสามารถตอบสนองพันธกิจ 

พันธกิจ 

สนับสนุนแผนงานของมหาวิทยาลัย สู่การปฏิรูปการเรียนรู้โดยการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 

วัตถุประสงค์ 

          1.เพื่อลดข้อผิดพลาดและข้อท้วงติงจากหน่วยตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

          2.เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานคือ บันทึกรายได้ไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาด เพ่ือลดการท้วงติงจากหน่วยตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ในการปฏิบัติงานของนักวิชาการมีวิธีการหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1.รับเอกสารการน าส่งรายงานการจ าหน่ายสินค้า 

2.ตรวจสอบเอกสารการน าส่งรายงานการจ าหน่ายสินค้า ความถูกต้องครบถ้วน ของการรับผลผลิต การจ าหน่าย การรับ
เงิน รวมถึงการลายเซ็นต์ผู้น าส่งผลผลผลิต หากไม่ถูกต้องครบถ้วนให้น าส่งเอกสารกลับผู้จัดท าเอกสาร 

3.ออกใบเสร็จรับเงิน WUMIS 

4.ตรวจสอบการบันทึกบัญชี หากไม่ถูกต้องแก้ไข 

5.เมื่อบันทึกลงระบบเรียบร้อยจะได้เลขที่เอกสารการบันทึก 
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6.พิมพ์เอกสารจากระบบWUMIS 

7.กระทบยอดรายได้ที่บันทึกเพ่ือให้ตรงกับStatement 

เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ส่ิงท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน  

ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปซึ่งอาจจะต้องใช้ความรู้ความสามารถเฉพาะทางหรือประสบการณ์
จากการท างานที่ผ่านมา เพ่ือลดความเสี่ยงในการบันทึกบัญชีที่ให้เกิดความผิดพลาด 
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บทที่  4 

กระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

ประจ าศูนย์สมาร์ทฟาร์มภูมิสถาปัตย์  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์จะต้องด าเนินการตามข้ันตอนต่างๆ ดังนี้คือ 

ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ แบบฟอร์ม 
1  

 

                                          เริ่ม 
 

 

              

 

                                             NO 
                          ตรวจเอกสาร                                    ส่งกลับผู้ขาย             
                                  YES 

                                  

                         ออกใบเสร็จรับเงินWUMIS 

                                  

                 
              ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 

                

 

 
                            บันทึกรายการ 
                     ได้เลขที่เอกสาร 
 
 
                    พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

ข้ันตอนที่ 1 
1.รับเอกสารการน าส่งรายงานการ
จ าหน่ายสินค้า 

- ใบสรุปการขาย 

2 ข้ันตอนที่ 2 
1.ตรวจสอบเอกสารการน าส่งรายงาน
การจ าหน่ายสินค้า ความถูกต้อง
ครบถ้วน ของการรับผลผลิต การ
จ าหน่าย การรับเงิน รวมถึงการ
ลายเซ็นต์ผู้น าส่งผลผลผลิต หากไม่
ถูกต้องครบถ้วนให้น าส่งเอกสารกลับ
ผู้จัดท าเอกสาร 

10-60นาที 1.ใบสรุปการขาย 
2.สลิปเงินฝาก 

3 ข้ันตอนที่ 3 

1.ออกใบเสร็จรับเงิน WUMIS 

5 นาที ใบเสร็จรับเงิน 

4 ข้ันตอนที่4 
1.ตรวจสอบการบันทึกบัญชี หากไม่
ถูกต้องแก้ไข 

5 นาที ไม่มี 

5 
 

ข้ันตอนที่ 5 
1.เมื่อบันทึกลงระบบเรียบร้อยจะได้
เลขที่เอกสารการบันทึก 

1 นาที ไม่มี 

6 ข้ันตอนที่ 6 

1.พิมพ์เอกสารจากระบบWUMIS 

  1 นาที ใบเสร็จรับเงิน 

7 ข้ันตอนที่ 7 
1.กระทบยอดรายได้ที่บันทึกเพื่อให้ตรง

กับStatement 

  30 นาที ไม่มี 

8 ข้ันตอนที่ 8 
1.สิ้นสุดกระบวนการการบันทึกรายได้ 

  

รบัเอกสารสรุปจากผูข้าย 
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                    กระทบยอดรายได้ 
 
 
 
                         สิ้นสุด 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขปัญหำ 

 การด าเนินการบันทึกรายได้ ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

1. คน การส่งรายงานที่ไม่เป็นไปตามแผน ที่ไม่เป็นปัจจุบัน ท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการบันทึกรายได้ที่ไม่ถูกต้อง
และไม่เป็นไปตามแผน 

2. เวลำ ในการบันทึกรายได้ต้องบันทึกเป็นปัจจุบัน  เอกสารน าส่งรายได้ไม่ครบถ้วนและไม่สมบูรณ์ 
ส่วนในการแก้ไขปัญหานั้นผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการน าเสนอดังนี้ได้ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการส่ง
เพ่ิมเติม 
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                                                         ประวัติผู้เขียน 

 

 

เพ็ญนภา  กายฤทธิ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทร.075-672396 


