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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการใช้บริการของส านักหอสมุดกลาง 

ผ่าน QR CODE App เป๋าตุง 

ท่ีมาและขอบเขต 

งานการเงินและบัญชี ส านักหอสมุดกลาง ได้มีการพัฒนารูปแบบและวิธีการรับช าระเงินราย ได้ ค่า

ธรรมเนียนการใช้บริการต่างๆ ของส านักหอสมุดกลาง ให้ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว ตอบสนองความต้องการ

จากผู้ใช้บริการห้องสมุด โดยได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการปฏิบั ติงาน

การรับช าระเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการใช้บริการของส านักหอสมุดกลางอีกหนึ่งช่องทาง ผ่านการสแกน 

QR CODE App เป๋าตุง ของธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชีส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

โดยเป็นการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการใช้บริการต่างๆ ของส านักหอสมุดกลาง เช่น 

1. ค่าปรับส่งคืนหนังสือเกินเวลาที่ก าหนด

2. ค่าสมาชิกส าหรับบุคคลภายนอก
3. ค่าปรับหนังสือเสียหายหรือสูญหาย

4. ค่าด าเนินการ
5. ค่าปรับกรณีทรัพยากรเกิดความเสียหายหรือสูญหาย
6. ค่าบริการสืบค้นสารสนเทศ

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความสะดวกรวดเร็วต่อการให้บริการ

2. ลดความเสี่ยงเรื่องการรับเงินสด การเก็บรักษาเงินประจ าวัน

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมภายในและการบริหารจัดการ การรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการ

ใช้บริการต่างๆ ของส านักหอสมุดกลางในอนาคต 

4. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของส านักหอสมุดกลาง สามารถปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทุกขั้นตอน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ใช้บริการช าระเงินด้วยการสแกนผ่าน QR CODE App เป๋าตุง ได้ที่ช่องทาง QR CODE ทาง

หน้าเว็บไซด์ ส านักหอสมุดกลาง หรือสแกนผ่าน QR CODE App เป๋าตุง หน้าเคาน์เตอร์บริการผู้ใช้ ณ ส านัก

หอสมุดกลาง และห้องสมุดองครักษ์ (ดังรูปภาพ) 

2. ผู้ใช้บริการส่งหลักฐานการโอนเงินช าระค่าธรรมเนียมการใช้บริการต่างๆ ของส านักหอสมุดกลาง

ผ่านช่องทางที่ส านักหอสมุดกลางก าหนด เช่น inbox Facebook หรือ Line 



3. ข้อมูลการโอนช าระเงินจากผู้ใช้บริการ จะปรากฏหน้า App เป๋าตุง (ดังรูปภาพ)



4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (ปฏิบัติงานหน้าเคาน์เตอร์บริการผู้ใช้) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของหลักฐานการโอนเงินช าระค่าธรรมเนียมการใช้บริการต่างๆ เม่ือตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้ว จากนั้นจะ

ด าเนินการ Pay Cash ในระบบ Aleph 

5. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบรายงานการรบัช าระเงินประจ าวัน App เป๋าตุง จากโทรศัพท์มือถือ

จากนั้นส่งสรุปรายงานการรับช าระเงินประจ าวัน เข้าอีเมล (ดังรูปภาพ) 





6. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ เปิดอีเมล ดึงรายงาน Report สรุปยอดรายรับเงินประจ าวันจาก

App เป๋าตุง ในรูปแบบ File Excel  (ดังรูปภาพ) 

7. ส่งรายงาน Report สรุปยอดรายรับเงินประจ าวันจาก App เป๋าตุง ในรูปแบบ File Excel ให้

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือตรวจสอบหลักฐานโอนเงินช าระค่าธรรมเนียมการใช้บริการต่างๆ จาก

ผู้ใช้บริการ เม่ือถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (ปฏิบัติงานออกใบเสร็จรับเงิน) จะออก

ใบเสร็จรับเงินเป็นรายๆ ไป จนครบถ้วน 

8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (ปฏิบัติงานหน้าเคาน์เตอร์บริการผู้ใช้) น าส่งใบเสร็จรับเงิน ที่งานการเงิน

และบัญชี พร้อมรายงาน Report สรุปยอดรายรับเงินประจ าวันจาก App เป๋าตุง 

9. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องครบถ้วน จากนั้นจึงบันทึกบัญชี

ในสมุดบัญชีเงินสด 

10. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ เบิก-ถอน เงินสดที่ธนาคารกรุงไทย จากบัญชีส านักหอสมุดกลาง

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

11. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ จัดท าใบน าส่งในระบบ SAP และน าส่งเงินส่วนการคลังต่อไป

12. งานการเงินและบัญชี ปิดบัญชีในสมุดเงินสดประจ าวัน



FlowChat สรุปขั้นตอน การรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการใช้บริการของส านักหอสมุดกลาง 

ผ่าน QR Code App เป๋าตุง 

 เริ่ม 

ผู้ใช้บริการ ช าระเงินค่าธรรมเนียมต่างๆ ด้วยการสแกน
ผ่าน QR CODE App เป๋าตุง ได้ตามช่องทางต่างๆ 

ผู้ใช้บริการส่งหลักฐานการโอนช าระเงินค่าธรรมเนียมการใช้บริการ 

ผ่านช่องทางที่ส านักหอสมุดกลางก าหนด 

    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (ผู้ปฏิบัติงานหน้าเคาน์เตอร์บริการผู้ใช้)  

 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการโอนเงิน  เม่ือถูกต้อง   
 ครบถ้วน จากนั้นเจ้าหน้าที่ฯ จะด าเนินการ Pay Cash ในระบบ Aleph 

 งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบรายงานการรับช าระเงินประจ าวัน 
 App เป๋าตุง จากโทรศัพท์มือถือ แล้วส่งสรุปรายงานการรับเงิน 

 ประจ าวัน เข้าอีเมล 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ เปิดอีเมล ดึงรายงาน Report สรุปยอด 
 รายรับเงินประจ าวัน จาก App เป๋าตุง ในรูปแบบ Excel 



FlowChat สรุปขั้นตอน การรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการใช้บริการของส านักหอสมุดกลาง 
ผ่าน QR Code  App เป๋าตุง (ต่อ) 

 งานการเงินและบัญชี ส่งรายงาน Report สรุปยอดรายรับเงินประจ าวัน
 จาก App เป๋าตุง ในรูปแบบ Excel ให้งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

  เพ่ือตรวจสอบกับหลักฐานการโอนจากผู้ใช้บริการ เม่ือครบถ้วน ถูกต้อง 

    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะออกใบเสร็จรับเงินเป็นรายๆ จนครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ(ปฏิบัติงานหน้าเคาน์เตอร์บริการผู้ใช้)  
 น าส่งใบเสร็จรับเงิน ทีส่่งงานการเงินและบัญชี พร้อม Report 

 เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
 ครบถ้วน จากนั้นบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด 

 เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ เบิก-ถอน เงินสดที่ธนาคารกรุงไทย 
 จากบัญชีส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ จัดท าใบน าส่ง ในระบบ SAP 
และน าเงินส่งส่วนการคลัง 

งานการและบัญชี ปิดบัญชีในสมุดเงินสดประจ าวัน 

 จบ 



กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
 

ประโยชน์ 

1. เพ่ิมมีความสะดวกรวดเร็วต่อการให้บริการ

2. ช่วยลดความเสี่ยงเรื่องการรับเงินสด การเก็บรักษาเงินประจ าวัน

3. สามารถเป็นแนวปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของส านักหอสมุดกลาง สามารถปฏิบัติ

ตามได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทุกขั้นตอน 


