
 OPL - One Point Lesson 
ชื่อฝ่าย 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ชื่อแผนก 

งำนกำรเงนิและบญัช ี
หัว

เรื่อ
ง 

ขั้นตอนกำรบันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับ วันที่จัดท า 
12 ก.ค. 59 

OPL.No. 
 

ปร
ะเภ
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 ควำมรู้พื้นฐำน          กำรแก้ปัญหำ          กำรปรับปรุงงำน ผู้จัดท า 
น.ส.นัยนำ พันธุไพโรจน์ 

ผู้ประเมิน 
นำงวรรณี ศรีเพ็ญ 

หลักการเหตุผล 
 ด้วยมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือก ำหนดให้ทุกส่วนงำนใช้ระบบบัญชี 3 มิติในกำรบันทึกบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำย 
โดยบันทึกลงในบัญชีแยกประเภท จ ำนวน 3 เล่ม ได้แก่ สมุดเงินสดรับ (รำยกำรเกี่ยวกับรำยได้ที่เป็นตัวเงิน) สมุดเงินสดจ่ำย (รำยกำรเกี่ยวกับ
ค่ำใช้จ่ำย) และสมุดรำยวันทั่วไป (รำยกำรอื่นๆ นอกเหนือจำกรำยได้และค่ำใช้จ่ำย) ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีมีควำมรู้ควำมเข้ำใจใน 
กำรบันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับ ในเบื้องต้นจึงได้จัดท ำขั้นตอนกำรบันทึกบัญชีลงในสมุดเงินสดรับเท่ำนั้น โดยส ำนักใช้สมุดเงินสดรับเพื่อกำรบันทึก
บัญชี จ ำนวน 3 เล่ม ดังนี ้

สมุดเล่มที่ 401 : สมุดรำยได้ มจพ. (รำยได้ของโครงกำรวำรสำรพัฒนำเทคนิคศึกษำ) 
สมุดเล่มที่ 402 : สมุดรำยได้คณะ/ส ำนัก (รำยได้ทุกประเภทของส ำนัก) 
สมุดเล่มที่ 405 : สมุดใบเสรจ็อื่น ๆ (รำยได้ทุกประเภทของส ำนัก ในกรณีที่น ำเล่มใบเสร็จรับเงินออกไปรับเงินภำยนอกมหำวิทยำลัย แต่ต้อง               

                         น ำกลับมำบันทึกลงในระบบบัญชี 3 มิติ) 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีสำมำรถบันทึกบัญชีสมดุเงินสดรับได้อยำ่งถูกต้องตำมขั้นตอน 
 
ขั้นตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับ มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชสีำมำรถบันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับได้อย่ำงถูกต้องตำมขั้นตอน 
 
ข้อควรระวัง 

1. กำรเลือกสมุดเงินสดรับต้องให้ตรงกับประเภทรำยได้ก่อนกำรท ำกำรบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ  
2. กำรกรอกข้อมูลจ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร วันที่รับเงิน รำยกำรที่รับช ำระเงิน ตลอดจนกำรลงลำยมือช่ือผู้รับเงิน ต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

กา
รน

 าไ
ปใ

ช ้ วันที่สอน           
ผู้สอน           
ผู้เรียน           

 

1.  คลิกท่ีเมนู “บันทึกข้อมูล” เพื่อเลือกเมนูย่อย “ลงบัญชีแยก  
 ประเภท” จะปรำกฏหน้ำจอ บันทึกรำยกำรบญัชีประจ ำวัน 

2.  คลิกเพื่อเลือกข้อมูลต่ำง ๆ ดังนี้ 
 ปีงบประมำณ  
 สมุดเงินสดรับ  
 งวดบัญชี  
และกดปุ่ม “เพิ่ม” จะปรำกฏหน้ำจอที่ก ำหนดล ำดับที่ เพื่อใช้ใน
กำรอ้ำงอิงกรณีต้องค้นหำรำยกำรที่บันทึกบัญชีแล้ว 

3.  กดปุ่ม “น ำเข้ำ” จะปรำกฏหน้ำต่ำง “ส่งขอ้มูลใบเสร็จรบัเงินเข้ำ   
 ระบบบัญชี” คลิกเพื่อเลือกรำยกำรลงบัญชตี่ำง ๆ ดังนี ้
 ดึงรำยกำรรับเงิน (R/C)  
 ต้องกำรก ำหนดเง่ือนไขในกำรกรองข้อมูล  
 แหล่งเงิน 
 หน่วยงำน 
 วันท่ี 
 สมุดเล่มที่  

4.  กดปุ่ม “แสดงรำยกำร” จะปรำกฏรำยกำรรับเงินต่ำง ๆ  
5.  คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรบันทึกบัญชี และกดปุ่ม “ตกลง”  
6.  ตรวจสอบรำยกำรที่ดึงข้อมูลใบเสร็จรับเงินว่ำถูกต้องหรือไม่  
    โดยตรวจวันท่ี ค ำอธิบำยรำยกำร รหัสบัญชี จ ำนวนเงินด้ำนเดบิต 
    และเครดิต แผนงำน กองทุน หน่วยงำน ฯลฯ 
7.  สั่งพิมพ์สมุดเงินสดรับ (เมื่อรำยกำรถูกต้องและครบถ้วน) 
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