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ค าน า 

    การจัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย” เล่มนี้ สืบเนื่องมาจาก 

ได้มีการแก้ไขปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึก

และสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554  ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับ 

ผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  พ.ศ. 2556  กอร์ปกับมหา

วิทยาลัยได้ก าหนดให้ทุกงานหน่วยงานจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ

งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ จึงจ าเป็นต้อง

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทางบัญชี เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 

ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยบัญชีและการเงิน ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย หรือผู้เกี่ยวข้องของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ มีความรู้  ความเข้าใจกฎ 

ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย และ

กระบวนการท างานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และสามารถ

ท างานทดแทนกันได้       

           การจัดท าคู่มือเล่มนี้ได้ศึกษาจากเอกสารและข้อมูลจากคู่มือหลายเล่มของเจ้าหน้าที่กองคลัง

หลายท่าน และขอขอบคุณเจ้าหน้าที่กองคลัง ที่ให้เอกสารและข้อมูลน ามาใช้ในการศึกษาจนท าให้การ

จัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นไปอย่างเรียบร้อย ตลอดจนเพ่ือนร่วมงานที่ได้ให้ความช่วยเหลือ และหวังเป็น

อย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ปฏิบัติงานด้าน

บัญชีสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานให้เกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุดต่อหน่วยงานต่อไป   
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บทท่ี 1 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

            มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐที่จัดการศึกษา 
ในระบบเปิดโดยใช้วิธีการศึกษาด้วยระบบการศึกษาทางไกล ซึ่งเป็นระบบการเรียนการสอนที่เอ้ือ 
อ านวยให้นักศึกษาสามารถใช้เวลาว่างศึกษาด้วยตนเอง โดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ แต่ใช้วิธี
การศึกษาโดยผ่านสื่อการสอนที่เรียกว่าสื่อประสม ได้แก่ สื่อหลัก สื่อเสริม และวิธีการอ่ืนๆ 

 สื่อหลัก  ประกอบด้วย  เอกสารการสอน  แบบฝึกปฏิบัติ  CD VCD MP3 DVD CD-M (CD 
Multimedia)  ประจ าชุดวิชา และวัสดุการศึกษาอ่ืน ๆ 

 สื่อเสริม  ประกอบด้วย  การสอนเสริม รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุโทรทัศน์ ซีดี
ประกอบชุดวิชา และชุดการสอนด้วยคอมพิวเตอร์ 

 นอกจากสื่อหลักและสื่อเสริมแล้ว มหาวิทยาลัยยังมีเอกสารที่ผลิตขึ้นเพ่ือให้บริการทาง

วิชาการ ในรูปแบบของการเผยแพร่ความรู้เพ่ือยกระดับคุณภาพของประชาชน  และท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมและเสริมสร้างทัศนคติที่ดีงาม ได้แก่  หนังสือโครงการส่งเสริมการแต่งต ารา หนังสือ

โครงการเลือกสรรหนังสือ  หนังสือโครงการกิตติเมธี   หนังสือโครงการสุโขทัยศึกษา  และเอกสาร/

วารสารทางวิชาการต่าง ๆ ที่มีคุณภาพให้แก่นักศึกษาและประชาชนทั่วไป  

   ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในส านักพิมพ์  ได้จัดตั้งขึ้นเม่ือปี พ.ศ. 

2530 เพ่ือจ าหน่ายเอกสารการสอนและเอกสารทางวิชาการต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น จัดหาและ

เผยแพร่เอกสารการสอน เอกสารทางวิชาการต่างๆ ที่มีคุณภาพให้แก่นักศึกษาและประชาชนทั่วไป 

สินค้าที่มีจ าหน่ายประกอบด้วย เอกสารการสอนและแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา  แบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียนและหลังเรียนระดับปริญญาตรี ประมวลสาระ แนวการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เอกสาร

ทางวิชาการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าข้ึน ได้แก่ วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช หนังสือโครงการส่งเสริม

การแต่งต ารา หนังสือหายากในโครงการเลือกสรรหนังสือ หนังสือโครงการสุโขทัยศึกษา หนังสือใน

โครงการกิตติเมธี หนังสือและสื่อการศึกษารับฝากขายซึ่งเป็นผลงานทางวิชาการของคณาจารย์และ

บุคลากรมหาวิทยาลัย สื่อเสริมประกอบการศึกษา ได้แก่ CD  VCD MP3 CD-M (CD Multimedia)  

DVD รวมถึงสิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตราสัญลักษณ์ 



  

เพ่ือให้วัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นที่แพร่หลาย และผู้ที่ สนใจสามารถซื้อหาได้

สะดวกยิ่งขึ้น มหาวิทยาลัย  จึงได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วย การจ าหน่าย

วัสดุการศึกษา พ.ศ. 2530  โดยใช้ช่องทางการจ าหน่ายหรือการกระจายสินค้าผ่านร้านค้าตัวแทน

จ าหน่ายวัสดุการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย คุณสมบัติของตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา การเป็นตัวแทน

จ าหน่ายวัสดุการศึกษา วิธีการสั่งซื้อ การให้สิทธิและบริการพิเศษ การเปลี่ยนวัสดุการศึกษา การให้

สินเชื่อและการช าระเงิน และการสิ้นสุดการเป็นตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หมวด 4 การให้สิทธิและบริการพิเศษ ข้อ 11 

ส่วนลดที่มหาวิทยาลัยจะคิดให้แก่ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา... ข้อ11.2 ส่วนลดพิเศษ ได้แก่ อัตรา

ส่วนลดที่มหาวิทยาลัยจะคิดให้กับตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษาที่มียอดการสั่งซื้อวัสดุการศึกษาในแต่

ละปีเกินวงเงินที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ... ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยเป็นคราว ๆ ไป จึง

ท าให้มหาวิทยาลัย ได้ออกประกาศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย

วัสดุการศึกษา ทั่วประเทศ ยกเว้นกรุงเทพมหานคร นนทบุรี และสมุทรปราการ ในปี 2532 เพ่ือแจ้ง

รายละเอียดเกี่ยวกับการเป็นตัวแทนจ าหน่ายให้ผู้สนใจทราบ ซึ่งประกอบด้วย คุณสมบัติของตัวแทน

จ าหน่ายวัสดุการศึกษา การสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา รายละเอียดของการเป็นตัวแทน

จ าหน่ายวัสดุการศึกษา เช่น การท าสัญญา การบอกเลิกสัญญา วิธีการสั่งซื้อ การให้สิทธิพิเศษ การ

เปลี่ยนวัสดุการศึกษา 

ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2532 เป็นต้นมา  มหาวิทยาลัยได้มีการปรับปรุง แก้ไข  ระเบียบและประกาศ
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชหลายฉบับ  เพ่ือให้ เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และ
ครอบคลุมถึงการด าเนินการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  จนถึงปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของ
ที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  พ.ศ. 2554 และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง การก าหนด
ส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556 มาใช้
ด าเนินการภายในฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ์   

 จากระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชดังกล่าวข้างต้น  จะเห็นว่า มหาวิทยาลัยได้เปิด
ช่องทางการจ าหน่ายโดยให้สินเชื่อแก่ลูกค้าที่สมัครเข้ามาเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัย  ซึ่ง
การขายเชื่อก่อให้เกิดประโยชน์ ต่อธุรกิจคือยอดขาย/รายได้เพ่ิมขึ้น แต่การขายเชื่อก็ก่อให้เกิดลูกหนี้  
เนื่องจากลูกหนี้เป็นสินทรัพย์ชนิดหนึ่งของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นมหาวิทยาลัยจึงต้องมีระบบที่จัดการ
ควบคุมเกี่ยวกับการเป็นหนี้ ของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  ไม่ว่าจะเป็นการช าระหนี้ การติดตามหนี้  
รวมทั้งการรายงานยอดหนี้ และค านวณค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษ  การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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งบประมาณให้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  โดยมอบหมายภาระหน้าที่ให้หน่วยบัญชีและการเงิน  ฝ่ายเผยแพร่
และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์  ในการบริหารด าเนินการจัดการพัฒนาระบบงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย
ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง   มีเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน และมีระบบการควบคุมและการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินงานของหน่วยงาน
ต่างๆ ต้องสอดคล้องและเอ้ืออ านวยประโยชน์ซึ่งกันและกัน  โดยเน้นการท างานที่มีความคล่องตัว ลด
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นการป้องกันปัญหาความ
ผิดพลาด และอุปสรรคการด าเนินงานในการบัญชีและการเงินที่อาจเกิดขึ้นได้ในอนาคต อีกทั้งต้องมี
คู่มือในการปฏิบัติงานส าหรับใช้เป็นแนวทางในการท างานที่ถูกต้อง มีระบบการบริหารจัดการไปใน
ทิศทางเดียวกัน และประการส าคัญต้องสร้างความพึงพอใจแก่ลูกค้าอันเป็นปัจจัยหลักของงานบริการ
ที่หน่วยงานทุกแห่งต้องยึดถือปฏิบัติ เพ่ือสร้างความประทับใจต่อลูกค้าที่ใช้บริการ ให้เป็นตัวแทน
จ าหน่ายของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง ท าให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายได้รับความสะดวกในการ
ให้บริการ และการติดต่อประสานงาน  

วัตถุประสงค ์

1.  เพ่ือให้การจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายมีความเหมาะสมและสอดคล้องกับระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 
2554 และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทน
จ าหน่ายวัสดุการศึกษา  ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  พ.ศ. 2556 

2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ของฝ่ายเผยแพร่
และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

3. เพ่ือให้สามารถควบคุมและตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 4.  เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาและการแก้ปัญหาการท างานที่ซ้ าซ้อน ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขอบเขตของงาน 

1. คู่มือการปฏิบัติงานในการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ได้จัดท าขึ้นภายใต้ระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ว่าด้วยการจ าหน่ายวัสดกุารศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 
2554  และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่อง  การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทน
จ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอื่นๆ พ.ศ. 2556   

2. คู่มือการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  นี้เป็นคู่มือเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของหน่วยบัญชีและการเงิน ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ การด าเนินการ
จะต้องยึดหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
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3. การด าเนินการการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ต้องยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตรวจสอบได้ เจ้าหน้าที่หน่วยบัญชีและการเงินสามารถน าไปปฏิบัติงานได้  

นิยามศัพท์ 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างข้ึนมาเพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้นและใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน
อีกท้ังยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต (เรืองชัย 
จรุงศิรวัฒน์ 2554:1)  

2. การจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  หมายถึง  การเก็บรวบรวม บันทึกบัญชี จ าแนก 
การจัดท ารายงานเหตุการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย รวมถึง การค านวณส่วนลดพิเศษ 
และการเบิกจ่ายเงินคืนลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  

3. ตัวแทนจ าหน่าย หมายถึง  ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ 
ของมหาวิทยาลัย  ที่เป็นสินทรัพย์หมุนเวียนหนึ่งในงบการเงิน  

4. ฝ่ายเผยแพร่ฯ  หมายถงึ ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจ าหน่ายวัสดุการศึกษาและของที่ระลึกต่าง ๆ รวมทั้งสื่อเสริม
ประกอบการศึกษา และสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ  ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น   

5. นโยบายบัญชี  หมายถึง หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติที่ใช้ในการจัดท าบัญชีและเสนองบการเงิน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
6. หลักการบัญชีคู่  หมายถึง  การก าหนดวิธีลงบัญชีส าหรับรายการการเงินที่เกิดขึ้นครั้ง

หนึ่งจะต้องลงบัญชีสองด้าน คือ เดบิตบัญชีหนึ่งและเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ด้วยจ านวนเงินที่เท่ากัน 

7. เกณฑ์คงค้าง  หมายถึง เกณฑ์การบันทึกรายได้และค่าใช้จ่ายที่ยึดหลักว่า รายได้และ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือที่เป็นของงวดบัญชีใด ก็ให้ถือเอาเป็นรายได้และค่าใช้จ่ายของบัญชีนั้น โดยไม่
ค านึงว่าจะได้รับเงินสดหรือได้จ่ายเงินสดหรือไม่ 

8. รอบระยะเวลาบัญชี  หมายถึง  งบการเงินจะจัดท าข้ึนส าหรับรอบระยะเวลา 1 ปี โดย
ใช้ปีงบประมาณตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่
ถัดไปนั้น เป็นชื่อส าหรับงบประมาณนั้น 

9. ส่วนลดปกติ  หมายถึง ส่วนลดการค้าที่มหาวิทยาลัยให้กับลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย 

10. ส่วนลดพิเศษ  หมายถึง  ค่าตอบแทนที่มหาวิทยาลัยให้กับลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายที่มี
ยอดขายตามประกาศมหาวิทยาลัย เพื่อกระตุ้นให้ลูกค้ามียอดขายเพ่ิมขึ้น 

11. คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการบริหารเผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 
ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

12. สินค้า หมายถึง วัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย 

4 



  

13. ใบส่งของ  หมายถึง  เอกสารที่แสดงรายละเอียดของสินค้าที่ลูกค้าได้สั่งซื้อ โดยก่อนที่
ลูกค้ารับสินค้าตรวจเช็คสินค้าตามใบส่งสินค้าแล้วเซ็นชื่อรับไว้เพ่ือแสดงว่าสินค้าท่ีส่งได้ถึงมือลูกค้า
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

14. วัสดุการศึกษา  หมายถึง เอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติ คู่มือ ประมวลสาระและแนว
การศึกษา ทั้งระดับปริญญาตรี    และระดับบัณฑิตศึกษา    หนังสือในโครงการส่งเสริมการแต่งต ารา     
หนังสือในโครงการเลือกสรรหนังสือ   ซีดี  วีซีดี  ดีวีดี  ซีดีรอม  ซีดี มัลติมีเดีย  แบบประเมินผล
ตนเองก่อนและหลังเรียนหรือสื่ออ่ืน ๆ ที่จัดท าข้ึนเพ่ือประกอบการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย       
และจัดจ าหน่ายให้กับนักศึกษาและประชาชนทั่วไปทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

15. ของที่ระลึก  หมายถึง   ของที่ระลึกตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ที่ส านักพิมพ์ได้จัดท าขึ้น  
เพ่ือจ าหน่ายให้แก่นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไป 

16. สิ่งของอ่ืนๆ  หมายถึง สิ่งของอ่ืนๆ ที่นอกเหนือจากวัสดุการศึกษาและของที่ระลึก    
เพ่ือจัดจ าหน่ายให้แก่นักศึกษาและประชาชนทั่วไป    

17. ความเสี่ยง  หมายถึง  สถานการณ์ท่ีอาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กร  หรืออาจหมายถึง  โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์หรือการกระท าอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งมีผลกระทบ
ให้การด าเนินงานขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  ซึ่งรวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

18. การควบคุมภายใน  หมายถึง  กระบวนการที่คณะผู้บริหารและบุคลากรภายใน
หน่วยงานร่วมกันก าหนดขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจในระดับที่สมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะสามารถ
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ของ

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ์  และสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาสุโขทัยธรรมาธิราช   
ว่าด้วยการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554  และประกาศ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่อง  การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุ
การศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556  .  

 2.  สามารถท างานทดแทนกันได้เมื่อผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือเมื่อมี
การปรับเปลี่ยนต าแหน่งงาน 

3.  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานร่วมกันได้อย่างมีระบบ และช่วยลดความผิดพลาดอัน
เกิดจากการไม่รู้งาน 

4.  ช่วยให้สามารถตรวจสอบและรายงานข้อมูลลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ได้รวดเร็ว และถูกต้อง  
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาสามารถทราบข้อมูลและสถิติลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย

ส าหรับวางแผนการด าเนินการ และการตัดสินใจ 
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บทท่ี 2 

การวิเคราะห์งาน 

1.  การวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

          1.1  โครงสร้างการบริหารจัดการของหน่วยงาน 
                มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีการบริหารจัดการแบบรวมศูนย์  โดยแบ่งโครงสร้าง 
ออกเป็นสาขาวิชา  ส านักต่างๆ  ศูนย์  ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักพิมพ์ 
ขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน โดยสามารถแสดงเป็นแผนภูมิโครงสร้างการบริหาร
การจัดการของส านักงานอธิการบดี ดังแผนภูมิที่ 2-1 

แผนภูมิที่ 2-1  โครงสร้างการบริหารจัดการของส านักงานอธิการบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
                                                                 

อธิการบดี ส านักตรวจสอบภายใน   ผู้ช่วยอธิการบดี 

ธ 

รองอธิการบด ี

ฝ่ายการศึกษาและสนับสนุนการเรยีนรู ้ฝ่ายบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์กับชุมชน 

ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

ฝ่ายวางแผน ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอุทยานการศึกษา ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทัว่ไป 

ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 

ส านักพิมพ์และศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์แห่งชาติ 

กองคลงั 

ฝ่ายวิจัย นวัตกรรมและวเิทศสมัพันธ์ 

กองพัสดุ 

ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 



  

แผนภูมิที่ 2-2  โครงสร้างการบริหารจัดการส านักพิมพ์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักพิมพ์

 
 ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายจัดพิมพ์           ฝ่ายวิชาการ 

 

     ฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่าย 

-  งานอ านวยการ 

-  งานบรหิารทัว่ไป 

-  งานบัญชแีละการเงิน 

-  งานพัสด ุ

 

-  หนว่ยผลิต 

-  หนว่ยพิสูจน์อักษร 

-  หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ 

-  หนว่ยศิลปะ 

-  หนว่ยวางแผนและ  

    ประสานงานการผลิต 

 

-  หนว่ยเลือกสรรหนังสือ 

-  หนว่ยเตรียมต้นฉบับ 

-  หนว่ยบรรณาธิการ 

 

 

- หน่วยจดัจ าหน่าย 

- หน่วยบัญชีและการเงิน 

- หน่วยเผยแพร ่

*ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับพิเศษ เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2529 

** ตามประกาศ มสธ. เรื่องการจัดโครงสร้างส านักงานเลขานุการใหม่ ณ วันที่ 30 กรกรกฎาคม 2547  (บังคับใช้ 24 มิถุนายน 2547) 

 

ส านักงานเลขานุการ** 
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จากแผนภูมิที่ 2-2  แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการของส านักพิมพ์  

ส านักพิมพ์  ได้แบ่งโครงสร้างส านักตามพระราชกิจจานุเบกษา  ออกเป็น 4  ฝ่าย  ได้แก่   
ส านักงานเลขานุการ  ฝ่ายจัดพิมพ์  ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  และฝ่ายวิชาการ ตลอดระยะเวลา
ที่ผ่านมา ส านักพิมพ์ได้มีการปรับปรุงพัฒนาหน่วยงานอย่างต่อเนื่องในเรื่องการจัดองค์กรและบทบาท
หน้าที่เพ่ือความเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจที่ขยายเพ่ิมขึ้นตลอดจนการปรับปรุงเทคโนโลยีในการ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

ส านักงานเลขานุการ 

แบ่งออกเป็น 4 หน่วยงาน คือ งานอ านวยการ  งานบริหารทั่วไป  งานบัญชีและการเงิน และ
งานพัสดุ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารและงานบริการทั่วไปของส านัก  เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบุคคล งานบัญชี งานการเงิน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการยานพาหนะ งาน
พิมพ์หนังสือราชการ งานดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของอาคารสถานที่และทรัพย์สินของ
ส านัก งานจัดท าแผนงบประมาณและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของส านัก งานประกันคุณภาพ
ของส านัก และงานการจัดการความรู้ของส านัก  ตลอดจนประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่
บุคลากร และสนับสนุนการด าเนินการของฝ่ายต่าง ๆ ในสังกัดส านักพิมพ์ งานประสานงานกับบุคคล
และหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนภาระงานของส านักพิมพ์ให้ด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ฝ่ายจัดพิมพ์ 

แบ่งออกเป็น 5 หน่วยงาน คือ  หน่วยผลิต หน่วยพิสูจน์ อักษร หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ 
หน่วยศิลปะ และหน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผน
ประสานงานการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ของงานมหาวิทยาลัย งานวางแผนวัสดุ
ทางการพิมพ์ ได้แก่กระดาษและวัสดุ อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการผลิตและท าสิ่งพิมพ์ งานก าหนด
รายละเอียดของการจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ ใบสั่งพิมพ์งาน งานก าหนดเครื่องพิมพ์ ล าดับงานและก าหนด
เสร็จของงานพิมพ์ที่ด าเนินการจัดพิมพ์ของหน่วยต่าง ๆ ประสานงานจัดจ้างพิมพ์ภายนอก ควบคุม
การผลิตให้เป็นไปตามแผน การประเมินราคา การด าเนินการจัดพิมพ์ ตั้งแต่ การรับต้นฉบับ การ
ออกแบบ การพิสูจน์อักษร การประสานงานกับเจ้าของงาน ผู้เขียน บรรณาธิการ การท าอาร์ตเวิร์ก 
การท าฟิล์มและวางรูปแบบและการท าแม่พิมพ์ด้วยเครื่องท าแม่พิมพ์อัตโนมัติ(CTP) และการบริการ
จัดเก็บและค้นฟิล์ม หนังสือตัวอย่าง และอาร์ตเวิร์ก เพ่ือจัดพิมพ์ การเตรียมแม่พิมพ์ งานค านวณ
กระดาษและสั่งตัดกระดาษป้อนเครื่องพิมพ์ การผสมหมึกเพ่ือให้ได้คุณภาพตรงตามความต้องการ
อย่างสม่ าเสมอ งานพิมพ์ออฟเซตทั้งป้อนแผ่นและป้อนม้วน งานพิมพ์ระบบดิจิตอลทั้งระบบเลเซอร์
และปรุไข งานตัดเจียนกระดาษก่อนขึ้นแท่น งานพับ งานเก็บเล่ม งานอัดตัดตามแม่แบบ งานเดินรอยร้อน 
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การควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ การควบคุมการใช้วัสดุ งานตัดเจียนรูปเล่ม งานซ่อมบ ารุงรักษา
เครื่องจักรและอุปกรณ ์ และงานจัดส่งสิ่งพิมพ์ส าเร็จแก่เจ้าของที่สั่งพิมพ์ 

ฝ่ายวิชาการ 

แบ่งออกเป็น 3 หน่วยงาน คือ หน่วยเลือกสรรหนังสือ หน่วยเตรียมต้นฉบับ และหน่วย
บรรณาธิการ  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบงานพิมพ์ร่างเตรียมต้นฉบับชุดวิชา รวมทั้งให้บริการงาน
พิมพ์ร่างต้นฉบับแก่บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานบรรณาธิการรูปเล่มเอกสารการ
สอน งานพิสูจน์อักษรชุดวิชา โดยประสานกับบรรณาธิการชุดวิชาของคณะกรรมการกลุ่มผลิตและ
ปรับปรุงเอกสารการสอนและประสานกับฝ่ายจัดพิมพ์ในการด าเนินการจัดภาพประกอบและจัดหน้า
อาร์ตเวิร์กเอกสารการสอนเพ่ือให้เป็นสื่อการสอนทางไกลที่มีประสิทธิภาพ และงานพิมพ์ซ้ าเอกสาร
การสอน และแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา ประมวลสาระ แนวการศึกษา เอกสารโสตทัศน์ ตลอดจนง าน
เลือกสรรผลงานทางวิชาที่หายากและมีคุณค่า ควรแก่การอนุรักษ์ และน ามาจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้เป็น
บริการทางวิชาการแก่นักศึกษาและสังคม โดยประสานกับส านักบริการการศึกษา 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  

แบ่งออกเป็น  3  หน่วยงาน คือหน่วยจัดจ าหน่าย  หน่วยบัญชีและการเงิน และหน่ว ย
เผยแพร่  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา สิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ และของที่ระลึกของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ เอกสารการสอนและแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา  แบบประเมินผลตนเองก่อนเรียนและ
หลังเรียนระดับปริญญาตรี ประมวลสาระ แนวการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เอกสารทางวิชาการต่าง 
ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น ได้แก่ วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช หนังสือโครงการส่งเสริมการแต่งต ารา 
หนังสือหายากในโครงการเลือกสรรหนังสือ หนังสือโครงการสุโขทัยศึกษา หนังสือในโครงการกิตติเมธี 
หนังสือและสื่อการศึกษารับฝากขายซึ่งเป็นผลงานทางวิชาการของคณาจารย์และบุคลากร
มหาวิทยาลัย สื่อเสริมประกอบการศึกษา ได้แก่  CD  VCD MP3 CDM(CD Multimedia) DVD 
รวมถึงสิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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แผนภูมิที่ 2-3  โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 

 

หน่วยจัดจ าหน่าย 

 

-งานจดัหาวสัดกุารศกึษา/ของท่ีระลกึ 

-งานรับ-จ่ายวสัดกุารศกึษา 
-งานควบคมุวสัดกุารศกึษา 
-งานจ าหน่ายทางไปรษณีย์ 
-งานจ าหน่ายนอกสถานท่ี 

-งานจ าหน่ายเป็นเงินเช่ือ 

-งานจ าหน่ายตวัแทน  
-งานฝากขายวสัดกุารศกึษา 
-งานแนะน าและตอบปัญหาลกูค้า 
 

หน่วยบัญชีและการเงิน 

 

-งานออกแบบและจดัท าสื่อประชาสมัพนัธ์ 
-งานจดัท าต้นฉบบัเพ่ือการประชาสมัพนัธ์ 
-งานประชาสมัพนัธ์ผ่านสื่อตา่ง ๆ 
-งานสง่เสริมการจดัจ าหน่าย 

-งานออกแบบตกแตง่ร้านจ าหน่ายภายใน 
   และภายนอก 
 

หน่วยเผยแพร่ 

 

-งานเก็บรวบรวมเอกสารการเงนิพร้อมเงินส่งคลัง  

-งานตน้ทนุและปันส่วน 

-งานจัดท าสมุดรายรับ-รายจ่าย 

-งานควบคุมและตรวจสอบวัสดุเพื่อการจ าหน่าย 

-งานจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้จากการจ าหน่าย 

-งานจัดท าทะเบียนคุมรับฝากขายวัสดุฯ 

-งานจัดท าทะเบียนคุมฝากขายวัสดุฯ 

-งานจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

-งานจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

-งานจัดท าบัญชีและรายงานต่างๆ 

-งานจัดท าแผนงบประมาณ 
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โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 

              ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย มีหน้าที่รับผิดชอบในการเผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุ
การศึกษา สิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ และของที่ระลึกของมหาวิทยาลัย การให้บริการลูกค้า การจัดเก็บเงิน การ
บันทึกข้อมูล และรายงานสรุปผลการด าเนินงานจากการจ าหน่ายในรูปแบบต่างๆ  เสนอให้ผู้บริหาร 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย  ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่ายจึง แบ่งออกเป็น  3  หน่วยงาน 
ได้แก่ หน่วยเผยแพร่  หน่วยจัดจ าหน่าย และหน่วยบัญชีและการเงิน โดยแต่ละหน่วยงานมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. หน่วยเผยแพร่ รับผิดชอบในการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์วัสดุการศึกษา สื่อเสริม
ประกอบการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยให้เป็นที่แพร่หลาย เพ่ือ
ประโยชน์ในการส่งเสริมการจัดจ าหน่าย แนะน า และให้ความรู้เกี่ยวกับรายละเอียดวัสดุการศึกษา
มหาวิทยาลัย  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์รายการวัสดุการศึกษาสิ่งพิมพ์
และของที่ระลึกต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นโดยผ่านสื่อต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและส่ง เสริมการจัด
จ าหน่าย รวมทั้งงานให้ข้อมูลหรือตอบปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับรายการวัสดุการศึกษา สิ่งพิมพ์และของที่
ระลึก ไปยังกลุ่มเป้าหมายได้แก่ นักศึกษา สถาบันการศึกษา หน่วยงาน และผู้สนใจทั่วไป 

2. หน่วยจัดจ าหน่าย รับผิดชอบในการจัดหา ควบคุมคลัง และจัดจ าหน่ายเอกสารการ
สอน แบบฝึกปฏิบัติ ซีดี ซีดีรอม วีซีดี วารสารมสธ. หนังสือโครงการส่งเสริมการแต่งต ารา ผลงานทาง
วิชาการ และวัสดุการศึกษา หรือวัสดุอ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น ให้แก่นักศึกษา และประชาชนทั่วไป  

3. หน่วยบัญชีและการเงิน รับผิดชอบในการรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินน าส่งคลัง 
การจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  บัญชีงบประมาณ  บัญชีเงินรายได้ บัญชีต้นทุน ปันส่วน 
และรายจ่าย การตรวจสอบ การควบคุมทางการเงินและวัสดุการศึกษาให้ถูกต้องตามมาตรฐานการ
บัญชี การรายงานผลการด าเนินงาน ในรอบระยะเวลาที่ผ่านมา เพ่ือแสดงฐานะการเงิน การวิเคราะห์
และจัดท าสถิติการจ าหน่าย การจัดท าแผนงบประมาณของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  

 

 

 

 

 

 

 โครงสร้างงานที่รับผิดชอบและอัตราก าลัง  
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หน่วยบัญชีและการเงิน มีโครงสร้างงานที่รับผิดชอบและอัตราก าลัง ดังแผนภูมิที่ 2-4 ดังนี้ 

แผนภูมิที่ 2-4 งานที่รับผิดชอบและอัตราก าลังของหน่วยบัญชีและการเงิน 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
          จากแผนภูมิที่ 2-4  หน่วยบัญชีและการเงิน  สังกัดฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ 
ปัจจุบันมีบุคลากร 4 อัตรา โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารทางการเงินพร้อมเงิน

หน่วยบัญชีและการเงิน 

หัวหน้าหน่วยบัญชีและการเงิน  

นักวิชาการเงินและบญัชี  ระดับ ช านาญการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

- ก ากับดูแลการปฏิบตัิงานของ หน่วยบัญชีและการเงิน  

-   ตรวจสอบควบคุม ทางการเงินและวัสดุที่ไว้เพื่อการจ าหน่าย การจัดท าเอกสาร  การบันทึก

ข้อมูล และรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบต่างๆ เสนอให้ผูบ้ริหาร และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาและแกไ้ขข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชี  งานต้นทุน

และปันส่วน  งานจัดท าแผนงบประมาณของฝา่ยเผยแพร่และจดัจ าหน่าย และงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

- มอบหมาย 

-  

พนักงานการเงินและบญัช(ีพนักงาน

มหาวิทยาลัย)  

1 อัตรา 

- งานเก็บรวบรวมเอกสารการเงิน

พร้อมเงินส่งคลัง 

- แจ้งหนี้ ติดตามทวงหน้ีและเก็บหน้ี 

- งานจัดท าทะเบียนคุมและบัญชีย่อย

ลูกหนี้จากการจ าหน่าย 

-  งานจัดท าทะเบียนคุมรับฝากขาย

วัสดุฯ 

- งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

ลูกจ้างประจ า 

1 อัตรา 

- งานควบคุมและตรวจสอบวัสดุ

เพื่อการจ าหน่าย 

- จัดท าบัญชีย่อยวัสดุการศึกษาเพ่ือ

การจ าหน่าย 

- งานจัดท าทะเบียนคุมฝากขาย 

- จัดเก็บข้อมูลต้นทุนและปันส่วน 

- รายงานในรูปแบบต่างๆให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

1 อัตรา 

- จัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

- -จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

และรายงานยอดการใช้เงิน 

- งานทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- งานบัญชีและงบการเงิน 

- งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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น าส่งกองคลัง  รวบรวม และจัดเก็บเอกสารทางบัญชีมาตรวจสอบ จดบันทึก จ าแนก สรุปผล และ
จัดท าเป็นรายงานผลการด าเนินงานในรูปแบบต่างๆ เสนอให้ผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน  และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
โดยมีรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

- งานการเงิน ประกอบด้วย งานรับจ่ายเงินแทนตัวเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงินทุกประเภท การน าส่งเอกสารการเงินพร้อมเงินส่งกองคลัง  แจ้งหนี้ ติดตามทวงหนี้และ
เก็บหนี้ เบิกจ่ายเงินคืนผู้ฝากขาย จัดท าทะเบียนรับเงินประจ าวัน สรุปและรายงานยอดน าส่งกองคลัง 

- งานงบประมาณ ประกอบด้วยงานจัดท ารายละเอียดของงบประมาณ ควบคุมการใช้
งบประมาณเงินรายได ้และรายงานผลการใช้เงินงบประมาณ 

- งานบัญชี ประกอบด้วยงานจัดท าบัญชีและทะเบียนคุมหลักฐานเรื่องต่างๆ เช่น คุมลูกหนี้
เงินเชื่อ ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ลูกหนี้ฝากขาย เจ้าหนี้รับฝากขาย ครุภัณฑ์และค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ 
สินค้าภายในและภายนอกฝ่าย รวมถึงบันทึกบัญชีต้นทุน ปันส่วน ค่าใช้จ่ายต่างๆ บัญชีการจ าหน่าย
สินค้าและบัญชีต่างๆ  และรายงานผลการด าเนินงานในรูปแบบต่างๆ  จัดท างบรายรับ รายจ่าย น า
ข้อมูลมาวิเคราะห์การเงิน (งบก าไร ขาดทุนและงบดุล) 

- งานควบคุมเอกสารการเงิน ประกอบด้วยการตรวจสอบเอกสารรายงานยอดจ าหน่าย
ต่างๆ ของฝ่าย 

- งานอ่ืนๆ เช่น วิเคราะห์จุดคุ้มทุน  การก าหนดราคา สิ่งพิมพ์ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น 
วิเคราะห์ผลการจ าหน่ายนอกสถานที่   ตรวจนับสินค้าคงเหลือประจ าปี   ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก ในด้านการบัญชี การเงิน งบประมาณ  และงานที่ได้รับมอบหมาย 

(อ้างถึงใน อัจฉรา ชีวะตระกูลกิจ และคณะ,2556 : 84 รายงานการวิจัยเรื่อง การวางระบบบริหาร
จัดการส านักพิมพ์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. ) 

 จากโครงสร้างของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ดังกล่าวข้างต้น  และระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ 
พ.ศ. 2554  ได้ก าหนดวิธีการจ าหน่าย ไว้ดังนี้  
 1.  การจ าหน่ายโดยตรง  สามารถสั่งซื้อได้ 2 วิธี คือ  

     (1) สั่งซื้อโดยตรง 
     (2) สั่งซื้อทางไปรษณีย์ หรือโทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
2.  การจ าหน่ายโดยผ่านคนกลางมี  2  วิธ ีคือ 
     (1) การจ าหน่ายโดยตัวแทนจ าหน่าย 

            (2) การจ าหน่ายโดยฝากขาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะขอกล่าวถึงวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่าย
โดยตัวแทนจ าหน่าย ของหน่วยบัญชีและการเงิน  ซึ่งเป็นช่องทางการจ าหน่ายหนึ่งของฝ่ายเผยแพร่
และจัดจ าหน่าย ที่ก่อให้เกิดบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานในหน่วยบัญชีและการเงิน 
จ าเป็นต้องมีความรู้ในด้านกฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับตัวแทนจ าหน่าย  และใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย  
โดยมีการวิเคราะห์ต่างๆ  ดังนี้ 

2.  การวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องงานบัญชีลูกหนี้ตวัแทนจ าหน่าย 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ก าหนดระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่า
ด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา พ.ศ. 2530  โดยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือหาช่องทางการ
จ าหน่ายหรือการกระจายสินค้าผ่านร้านค้าตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา และต่อมาได้มีการแก้ไข
ปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ให้มีความสอดคล้องกับสภาพการปัจจุบันมากยิ่งขึ้น  
จึงได้ก าหนดระเบียบและประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของ
ที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554  ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ 5 กันยายน 2554   

2. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อ
และตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึก และสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556 
                 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของ

ที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554 ได้ให้ความหมายและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวแทนจ าหน่ายไว้ ดังนี้ 

ความหมายของตัวแทนจ าหน่าย 

      หมายถึง ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอื่นๆของมหาวิทยาลัย 
 

คุณสมบัติของตัวแทนจ าหน่าย 

                 ในการพิจารณาแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย ให้พิจารณาคุณสมบัติของตัวแทนจ าหน่ายได้
ตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติ  
ดังต่อไปนี้ 

(1)  บริษัท  ห้างหุ้นส่วน  หรือร้านค้าที่จดทะเบียนการค้าหรือทะเบียนพาณิชย์  โดยมี
วัตถุประสงค์เกี่ยวกับการค้าสิ่งพิมพ์ เครื่องเขียน เครื่องแบบหรืออุปกรณ์การศึกษาและได้ท าการค้า
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี โดยท าการค้าอย่างต่อเนื่องตลอดปี มิใช่เป็นครั้งคราวตามฤดูกาล มีฐานะ
มั่นคงเป็นที่เชื่อถือในท้องถิ่น  ไม่เคยมีประวัติเสียหาย หรืออยู่ในบัญชีผู้ละทิ้งงานและมีสถานที่
จ าหน่ายสินค้าที่ลูกค้าสามารถติดต่อได้สะดวก 
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(2)  หน่วยงานของสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(3)  คุณสมบัติอื่น ๆ ตามประกาศที่อธิการบดีก าหนดโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ 
และตัวแทนจ าหน่ายต้องสามารถจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ ใน

ท้องถิ่นนั้นๆ ให้เป็นไปอย่างแพร่หลายและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการได้พอสมควรด้วยราคาท่ี
ไม่สูงกว่าราคาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

การแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย และการสิ้นสุดการเป็นตัวแทนจ าหน่าย 

1.  การแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย   

     บริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า หรือหน่วยงานของสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึง
ได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจ าหน่ายแล้ว จะต้องท าสัญญากับมหาวิทยาลัยตามแบบและ
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2.  การสิ้นสุดการเป็นตัวแทนจ าหน่าย 

               การเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัยจะสิ้นสุดลงในกรณี  ดังนี้ 
2.1 ครบก าหนดอายุสัญญา 
2.2 ผิดเงื่อนไขในสัญญา และมหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญา ได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

2.2.1 ขาดคุณสมบัตกิารเป็นตัวแทนจ าหน่าย 
2.2.2 ตัวแทนจ าหน่ายปฏิบัติผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งที่ท าไว้กับมหาวิทยาลัย 

2.3 คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งบอกเลิกสัญญาการเป็นตัวแทนจ าหน่าย กรณีนี้ คู่สัญญา
จะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจะต้อง
ช าระหนี้ให้เสร็จสิ้นก่อนวันเลิกสัญญา 

การให้ส่วนลดตัวแทนจ าหน่าย 

   มหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้ส่วนลดแก่ตัวแทนจ าหน่ายตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้
ในประกาศของมหาวิทยาลัย  โดยการให้ส่วนลดแก่ตัวแทนจ าหน่าย 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ให้ส่วนลดปกติ ส าหรับตัวแทนจ าหน่ายที่สั่งซื้อวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและ
สิ่งของอ่ืนๆ โดยทั่วไป ในอัตราร้อยละ 25 ของจ านวนเงินที่สั่งซื้อในแต่ละครั้ง 

ขั้นตอนที่ 2  ให้ส่วนลดพิเศษ ส าหรับตัวแทนจ าหน่ายนอกเหนือจากการให้ส่วนลดปกติ
ส าหรับการสั่งซื้อที่มีจ านวนยอดการสั่งซื้อรายปี ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของ
ปีงบประมาณเงินรายได ้ดังวงเงินต่อไปนี้ 

    (ก) สั่งซื้อตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่ถึง 250,000 บาท ในอัตราร้อยละ 2 
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    (ข) สั่งซื้อตั้งแต่ 250,000 บาท แต่ไม่ถึง 400,000 บาท ในอัตราร้อยละ 3 
              (ค) สั่งซื้อตั้งแต่ 400,000 บาท ขึ้นไป ในอัตราร้อยละ 4 

การช าระค่าวัสดุการศึกษา 

  มหาวิทยาลัย เปิดโอกาสให้ตัวแทนจ าหน่ายช าระค่าวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของ
อ่ืนๆ  ด้วยกัน  2  วิธี คือ 

(1)  ช าระเป็นเงินสด หรือ 
(2)  ให้ธนาคารเป็นผู้ค้ าประกันเงินเชื่อที่เกิดขึ้น และช าระหนี้ เมื่อครบก าหนด 3 

เดือน นับจากวันสุดท้ายของเดือนที่สั่งซื้อ ทั้งนี้ต้องก่อนก าหนดวันหมดอายุค้ าประกันของธนาคารไม่
น้อยกว่า 20 วัน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดในสัญญาของแต่ละปี หากตัวแทนจ าหน่ายไม่ช าระเงิน
ตามก าหนด มหาวิทยาลัยจะเรียกร้องหนี้ที่ค้างช าระจากธนาคารผู้ค้ าประกัน โดยไม่หักส่วนลด และ
จะคิดดอกเบี้ยจากเงินที่ค้างช าระในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี รวมทั้งงดการจ าหน่ายโดยการขายเชื่อ
จนกว่าตัวแทนจ าหน่ายจะให้ธนาคารค้ าประกันเงินเชื่อใหม่ 

การรับแลกเปลี่ยน และรับคืนวัสดุการศึกษาฯ 

มหาวิทยาลัยจะไม่รับแลกเปลี่ยน  ยกเว้นกรณีช ารุดเนื่องจากการขนส่ง หรือบกพร่อง
เนื่องจากการผลิต แต่ทั้งนี้ตัวแทนจ าหน่ายจะต้องแจ้งขอเปลี่ยนวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของ
อ่ืนๆ ที่ช ารุดเป็นลายลักษณ์อักษรทางไปรษณีย์ หรือโทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่ได้รับวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ นั้น โดยจะถือวันที่ประทับตราไปรษณีย์ 
หรือวันที่ระบุโดยเครื่องโทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นส าคัญ 

กรณีที่ตัวแทนจาหน่ายไม่สามารถจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ 
ได้หมดภายในวันที่มหาวิทยาลัยก าหนดในสัญญาของแต่ละปี  มหาวิทยาลัยจะรับคืนเฉพาะวัสดุ
การศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ ที่อยู่ในสภาพเรียบร้อย  ไม่ถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือช ารุด
เสียหายในจ านวนไม่เกินร้อยละ 10 ของยอดสั่งซื้อในปีนั้น ทั้งนี้จะต้องส่งคืนให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วัน
นับจากวันสิ้นสุดของสัญญา โดยตัวแทนจ าหน่ายเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการส่งคืน 
 

สามารถแสดงเป็นแผนภูมิกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายได้  ดังแผนภูมิที่ 2-5 

 

แผนภูมิที่ 2-5  โครงสร้างกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

  
ตัวแทนจ าหน่าย 
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3. การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

จากกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวกับตัวแทนจ าหน่ายที่กล่าวข้างต้น  จะเห็นว่า  ตัวแทนจ าหน่าย
เป็นช่องทางการจ าหน่ายหนึ่งของการจ าหน่าย ที่เพ่ิมยอดขาย/รายได้ให้กับมหาวิทยาลัย ดังนั้นเพ่ือ
แสดงให้เห็นผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยที่ได้รับจากลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายเพ่ิมขึ้นในแต่ละปีอย่าง
ชัดเจนขึ้น   สามารถน าข้อมูลลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายมาวิเคราะห์  โดยการเปรียบเทียบข้อมูลย้อนหลัง  
3 ปี (พ.ศ. 2555 – 2557)  ตามตารางต่างๆ ดังนี้ 

 
 

1. ข้อมูลยอดรายรับของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
2. ข้อมูลยอดจ าหน่ายลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 
3. ข้อมูลยอดซื้อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายที่สั่งซื้อสินค้า 

คุณสมบัติของตัวแทนจ าหน่าย 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ข้อ17 -19 

การแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่าย 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ข้อ 20 
การสิ้นสุดการเป็นตัวแทนจ าหนา่ย 

-  ครบก าหนดอายุสญัญา 
-  ผิดเง่ือนไขในสัญญา และ 
-  มหาวิทยาลัยบอกเลิกสญัญา ไดใ้นกรณีดังต่อไปนี ้

1. ขาดคุณสมบัติการเป็นตัวแทนจ าหน่าย 
   2. ตัวแทนจ าหน่ายปฏิบัตผิิดสญัญาข้อใดข้อหนึ่งที่
ท าไว้กับมหาวิทยาลัย 
   3. คู่สัญญาของมหาวิทยาลัยบอกเลิกสญัญา 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ข้อ21 ข้อ28 และ ข้อ29 

การให้ส่วนลด 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ  ข้อ 3 

1.  ส่วนลดปกติ  

2.  ส่วนลดพิเศษ 

การช าระค่าวัสดุการศึกษา 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ข้อ23 
การรับแลกเปลี่ยน และรับคืนวสัดุการศึกษาฯ 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ข้อ24 และข้อ 27 
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4. ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

ตารางที่ 2-1  ข้อมูลยอดรายรับของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่ายในช่วงระยะเวลา 3 ปี (พ.ศ. 2555 – 2557)  
    หน่วย : บาท 

ช่องทางการจ าหน่าย 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2555 2556 2557 
จ านวนเงิน ร้อยละ จ านวนเงิน ร้อยละ จ านวนเงิน ร้อยละ 

เงินสด 10,124,958.05 79.81 10,184,131.20 79.02 7,483,127.10 67.18 
ธนาณัติและเงินโอน 1,137,134.00 8.96 900,005.00 6.98 752,807.50 6.76 
เงินเช่ือ 616,619.00 4.86 520,274.00 4.04 383,655.00 3.44 
ตัวแทนจ าหน่าย 619,836.00 4.89 1,132,545.50 8.79 2,483,536.50 22.30 
ฝากขาย 188,404.00 1.49 150,451.00 1.17 33,400.00 .30 

รวม 12,686,951.05 100 12,887,406.70 100 11,138,466.10 100 

 
จากตารางที่ 2-1 แสดงให้เห็นว่า การเติบโตของตัวแทนจ าหน่าย ของฝ่ายเผยแพร่และ

จัดจ าหน่าย โดยภาพรวม มียอดรายรับในปี 2556  มากที่สุด เป็นเงินทั้งสิ้น 12,887,406.70 บาท 
รองลงมาเป็น ปี 2555 เป็นเงิน 12,686,951.05 บาท และ ปี 2557 เป็นเงิน 11,138,466.10  บาท
การวิเคราะห์ผล   

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย มีช่องทางการจัดจ าหน่าย  5 ช่องทาง แต่ช่องทางที่มี
ยอดจ าหน่ายมากที่สุด คือ การจ าหน่ายด้วย เงินสด  เป็นจ านวนเงิน 10,184,131.20 บาท คิดเป็น
ร้อยละ 79.02  ในปี 2556   ส่วนปี 2555 เป็นจ านวนเงิน 10,124,958.05 บาท คิดเป็นร้อยละ 79.81 
และปี 2557 เป็นจ านวนเงิน 7,483,127.10 บาท คิดเป็นร้อยละ 67.18   ตัวแทนจ าหน่าย เป็น
ช่องทางจ าหน่ายที่มียอดจ าหน่าย เป็นล าดับที่  2  ในปี 2557 เป็นจ านวนเงิน 2,483,536.50 บาท ปี 
2556  เป็นจ านวนเงิน  1,132,545.50 บาท ปี 2555  เป็นจ านวนเงิน  619,836.00 บาท คิดเป็นร้อย
ละ 22.30  8.79 และ 4.89 ตามล าดับ จากตารางจะเห็นว่า ในปี 2556 2557  ตัวแทนจ าหน่ายมียอด
จ าหน่ายรองลงมาจากเงินสด หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัย
สุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา  ของที่
ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  พ.ศ. 2556  ซึ่งประกาศใช้ ณ วันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2556 ท าให้ลูกค้าแต่เดิม
ที่ซื้อด้วยเงินสด หันมาสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัย  เช่น ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ศูนย์หนังสือธรรมศาสตร์  ฯลฯ แต่มิได้มีผลกระทบต่อยอดจ าหน่ายเงินสดที่ลดลงมากนัก  

ตารางที่ 2-2 ข้อมูลยอดจ าหน่ายลูกหนี้ตัวแทนในช่วงระยะเวลา 3 ปี (พ.ศ. 2555 – 2557)  
หน่วย : บาท 

เดือน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2555 2556 2557 
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ตุลาคม 27,352.75 1,129.00 54,998.25 
พฤศจิกายน -9,184.50 50,304.50 56,098.25 
ธันวาคม 17,460.00 33,801.00 98,130.00 
มกราคม 44,887.50 18,896.25 169,497.25 
กุมภาพันธ์ 86,129.00 9,426.25 89,072.50 
มีนาคม 82,155.75 78,915.00 61,977.00 
เมษายน - -2,677.50 150,127.50 
พฤษภาคม 87,368.00 90,878.75 139,032.00 
มิถุนายน 48,637.00 194,347.50 379,751.25 
กรกฎาคม 124,143.25 224,090.00 373,758.75 
สิงหาคม 33,873.25 252,855.75 576,415.00 
กันยายน 77,014.00 180,579.00 334,678.75 

รวม 619,836.00 1,132,545.50    2,483,536.50 
 
      จากตารางที่ 2-2 แสดงว่า ปี 2557  โดยภาพรวมมียอดจ าหน่ายลูกหนี้ตัวแทนมากที่สุด เป็นเงิน
ทั้งสิ้น 2,483,536.50  บาท รองลงมาเป็น ปี 2556 เป็นเงิน 1,132,545.50  บาท และปี 2555 เป็นเงิน 
619,836.00 บาท  และมีแนวโน้มที่จะเพ่ิมขึ้น 
 การวิเคราะห์ผล 
             มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มียอดการจ าหน่ายลูกหนี้ตัวแทนมากที่สุด ในช่วง 
มิถุนายน - สิงหาคม  เนื่องจากหน่วยงานราชการจะต้องใช้จ่ายเงินซื้อหนังสือ ก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
จะเห็นได้ว่า หน่วยงานราชการบางหน่วยงานต้องการสั่งซื้อหนังสือจากมหาวิทยาลัย แต่มหาวิทยาลัย
มิได้ให้ส่วนลดแก่ราชการท าให้หน่วยงานราชการ สั่งซื้อโดยผ่านตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัย ซึ่ง
ตัวแทนจ าหน่ายสามารถให้ส่วนลดแก่หน่วยงานราชการได้  ร้อยละ10-15  หากมหาวิทยาลัย ให้
ส่วนลดหน่วยงานราชการเช่นเดียวกับที่ตัวแทนจ าหน่ายให้ส่วนลดแก่หน่วยงานราชการ แต่ต้องไม่สูง
กว่าตัวแทนจ าหน่าย จะท าให้มหาวิทยาลัยเพิ่มลูกค้าที่มาจากหน่วยงานราชการมากขึ้น  
 
 
 
ตารางที่ 2-3  ข้อมูลยอดซื้อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายที่สั่งซื้อสินค้า ในช่วงระยะเวลา  3  ปี  
                  (พ.ศ. 2555 – 2557)  

หน่วย :  บาท 
ชื่อลูกค้า 

 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2555 ร้อยละ 2556 ร้อยละ 2557 ร้อยละ 
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บริษัท เจนเนอรัลบุ๊คเซอร์วิส จ ากัด 241,574.25 38.97 237,240.25 20.95 135,427.50 5.45 
ร้านปรีชาพาณิชย์ 12,468.75 2.01 4,987.50 0.44 61,485.00 2.48 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 1,835.00 0.30 -  -  
บริษัทควิกคอร์เนอร์ จ ากัด 65,705.50 10.60 108,354.25 9.57 54,555.00 2.20 
ร้าน ริโอโปรดักส์ 7,470.00 1.21 7,053.75 0.62 12,487.50 0.50 
ร้าน ตน กะ คอม 17,820.00 2.87 -  -  
ร้านบัณฑิต 15,049.50 2.43 -  -  
คณะบุคคล พี เอ็น วาย -  12,622.50 1.11 6,292.50 0.25 
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ส.ภาสบุตร -22,458.75 -3.62 -  -  
ส านักพิมพ์ท้อป 81,903.75 13.21 57,348.00 5.06 56,587.50 2.28 
ศูนย์หนังสือวิทยาลัยอาชีวศึกษาสงขลา 16,508.75 2.66 26,467.50 2.34 18,993.75 0.76 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 71,376.75 11.52 81,053.00 7.16 107,317.50 4.32 
บริษัท ดวงกมลล าปาง จ ากัด 13,365.00 2.16 -  -  
บริษัท ดวงกมลเชียงใหม่ จ ากัด 2,327.50 0.38 68,808.75 6.08 -  
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฎอุดรธานี 1,091.25 0.18 -  -  
ร้านมิตรสาส์น -  -  28,455.00 1.15 
ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย -  513,631.75 45.35 1,633,092.00 65.76 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมาศาสตร์ -  -  293,815.00 11.83 
ร้านมังกร 9,454.25 1.53 -  -  
ร้านโกลเด้นบุ๊ค 38,400.00 6.20 -  45,855.00 1.85 
ร้าน ซี เค บุ๊ค 45,944.50 7.41 14,978.25 1.32 14,978.25 1.32 
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด อักษรศีล -  -  13,423.25 0.54 

รวม 619,836.00 100 1,132,545.50 100 2,483,536.50 100 

 
              จากตารางที ่2-3 แสดงว่า ปี 2557  โดยภาพรวมมียอดจ าหน่ายลูกหนี้ตัวแทนมากที่สุด 
เป็นเงินทั้งสิ้น 2,483,536.50 บาท รองลงมาเป็น ปี 2556 เป็นเงิน 1,132,545.50  บาท และปี 2555 
เป็นเงิน 619,836.00 บาท  

 
 
 
 
การวิเคราะห์ผล 
             ตั้งแต่ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา  ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  
พ.ศ. 2556  ซึ่งประกาศใช้ ณ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2556 เป็นต้นมา  จะเห็นว่า จ านวนร้านค้าหนังสือได้
เข้าร่วมสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัยเพ่ิมขึ้น  ท าให้ยอดขาย/รายได้ที่เกิดจากตัวแทน

21 



  

จ าหน่ายเพ่ิมขึ้น  โดยเฉพาะยอดการสั่งซื้อในปี 2557 ยอดการสั่งซื้อจะไปอยู่ที่ร้านหนังสือที่มีขนาดใหญ่  
ได้แก่ ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมาศาสตร์  ที่เปลี่ยนจาก
การซื้อด้วยเงินสดมาเข้าร่วมสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัย ในปี 2556 และปี 2557  
ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยมียอดซื้อมากที่สุด เป็นจ านวนเงิน  513,631.75 บาท  และ 
1,633,092.00 บาท คิดเป็นร้อยละ 45.35  และ 65.76  ตามล าดับ  

จากตารางการวิเคราะห์เปรียบข้อมูลเกี่ยวกับงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ดังกล่าว
ข้างต้นทั้งหมด  จะเห็นได้ว่า ช่องทางการจ าหน่ายตัวแทนจ าหน่ายมียอดขาย/รายได้เพ่ิมข้ึน   จ านวน
ร้านหนังสือที่เข้าร่วมเป็นตัวแทนจ าหน่ายเพ่ิมขึ้น แต่การเพ่ิมยอดขายของมหาวิทยาลัยก่อให้เกิด
ค่าใช้จ่ายที่มหาวิทยาลัยต้องจ่ายค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้กับลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ซึ่งจะแสดง
ให้เห็นตารางที่ 2-4 ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2-4  ข้อมูลการจ่ายค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ในช่วงระยะเวลา  3  ปี  
                  (พ.ศ. 2555 – 2557)  

หน่วย :  บาท 

ชื่อลูกค้า 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2555 2556 2557 
บริษัท เจนเนอรลับุ๊คเซอร์วิส จ ากดั 4,831.49 4,744.81 2,708.55 
ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  14,045.27 58,823.68 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์   6,314.45 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์   2,146.35 

รวมเป็นเงิน 4,831.49 18,790.08 69,993.03 

 
จากตารางที่ 2-3 แสดงให้เห็นว่า ยอดซื้อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายใน ปี 2557  มากที่สุดเป็น

เงินทั้งสิ้น  2,483,536.50  บาท แต่ก็ท าให้มหาวิทยาลัยต้องจ่ายค่าใช้จ่ายส่วนลดพิเศษลูกหนี้ตัวแทน

จ าหน่าย  69,993.03  บาท ซึ่งมีอัตราเฉลี่ยร้อยละ  2.82  ของยอดซื้อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย โดยจะ

จ่ายให้ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มากที่สุด ในปี 2557 และ 2556 เป็นจ านวนเงิน 

58,823.68 บาท และ 14,045.27  บาท ตามล าดับ 

4.  การวิเคราะห์โครงสร้างของงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

โครงสร้างของงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ประกอบด้วย  
4.1 เอกสารใช้ในงานบัญชี  เป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชีหรือ 

ประกอบการลงบัญชี ซึ่งเกิดจากการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา  ได้แก่ ใบส่งของ  ใบรับคืน/ใบลดหนี้ โดย
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เอกสารนี้จะใช้อ้างอิงในทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว สมุดรายวันขาย และสมุดบัญชีแยก
ประเภทที่เก่ียวข้อง 

4.2 การรับเงินจากลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย เมื่อได้รับช าระเงินจากลูกหนี้  เจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชี จะน าใบเสร็จรับเงินมาลงบัญชี โดยเอกสารนี้จะใช้อ้างอิงในทะเบียนคุมลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่าย  สมุดรายวันรับเงิน 

4.3 การค านวณและเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษแก่ตัวแทนจ าหน่าย  เป็นการค านวณ
ส่วนลดพิเศษให้กับลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายที่มียอดซื้อ ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา  ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  
พ.ศ. 2556  ที่ก าหนดไว้ และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ  ในการค านวณและเบิกจ่ายส่วนลด
พิเศษ  โดยใช้รอบระยะเวลาบัญชี 1 ปี ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเงิน
รายได ้โดยเอกสารการเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ จะน ามาลงบัญชีค่าใช้จ่าย   

4.4 การจัดท าบัญชี เป็นการน าเอกสารที่เกี่ยวกับลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายมาท าการ
ลงบัญชี ในสมุดรายวัน ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  สรุป และรายงานสถานภาพลูกหนี้ประจ าเดือนเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือติดตามหนี้  

ทั้งนี้สามารถสรุปโครงสร้างของงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายตามแผนภูมิที่ 2-6 
แผนภูมิที่ 2-6 โครงสร้างของงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

5.  การวิเคราะห์การพัฒนางานในการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 
 

               หน่วยบัญชีและการเงิน  ได้มีการพัฒนางานจัดท าข้อมูลการสั่งซื้อของลูกหนี้ตัวแทน
และการค านวณค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษคืนให้กับลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย จากเดิมที่ใช้ระบ บ
ปฏิบัติงานแบบท าด้วยมือ (Manual System)  ปัจจุบันได้น าเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาช่วย

งานบญัชีลกูหนีต้วัแทนจ าหนา่ยจ าหนา่ย 

เอกสารใช้ในงานบัญชี 

ใบส่งของ+ใบรับคืน(ลดหนี้) 
 

การรับเงินจากลูกหนี ้

ใบเสร็จรับเงิน 

 

เบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ 

ใบส าคัญจ่าย 

จัดท าบัญช ี

- บันทึกรายการขายเชื่อ(ตั้งหนี้)  

- บันทึกรายการรับคืน/ลดหนี ้

- บันทึกการช าระหนี ้

- บันทึกค่าใช้จ่าย(ส่วนลดพเิศษ) 

รายงานสถานภาพลูกหนี ้

23 



  

พัฒนาการปฏิบัติงาน โดยการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Excel  เพ่ือใช้ในการเก็บข้อมูล
ทางบัญชีลูกหนี้  และค านวณค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษคืนลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายตามประกาศที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  ให้มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็วขึ้น สามารถตรวจสอบ และกระทบยอดได้
อย่างถูกต้อง เอ้ืออ านวยประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  
 

5.1  การจัดรูปแบบในการพัฒนางานการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว 
 

การจัดวางรูปแบบต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์ตามที่ต้องการ  และสามารถแก้ปัญหาที่
พบจากการปฏิบัติงานที่ดีกว่าเดิมได้  จึงได้มีการจัดวางรูปแบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้สามารถจัดท า
ตามวัตถุประสงค์  และเอ้ือประโยชน์ต่อการท างานที่มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงาน  โดยน าโปรแกรม Microsoft Excel มาใช้ในการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย
รายตัว  ซึ่งมีวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) วิธีการจัดวางรูปแบบในการพัฒนางานการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่ายรายตัว  โดยการพิมพ์และจัดเก็บข้อมูลตั้งแต่หน่วยบัญชีและการเงินได้รับเอกสารการขาย 
จากหน่วยจัดจ าหน่าย เช่น ใบส่งของ ใบรับคืน/ใบลดหนี้  ใบเสร็จรับเงิน มาบันทึกในทะเบียนคุม
ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  ซึ่งทะเบียนคุมสามารถบอกรายละเอียดต่างๆ และยอดคงเหลืออย่าง
ถูกต้อง  โดยมีรูปแบบของทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว ดังภาพที่ 2-1  ดังนี้ 

 
จากภาพที่ 2-1  ได้แบ่งคอลัมน์  ออกเป็น  8  คอลัมน์  ตั้งแต่คอลัมน์ A-H  ดังนี้ 

 คอลัมน์ A-B  ว.ด.ป. :  วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ ในใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
            คอลัมน์ C  เลขที่เอกสาร : บันทึกเลขที่ใบส่งของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งจะก าหนดให้
เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย ต. ปีงบประมาณ/เลขท่ี ซึ่งจะมีเลขที่ต่อเนื่องกัน 

สตูร H5+F6-G6 

ภาพที่ 2-1  ทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว 
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           คอลัมน์ D  รายการ : บันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นจากลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย เช่น ลูกค้าซื้อ
วัสดุการศึกษา/ส่งคืนวัสดุการศึกษา  และการรับช าระเงินจากลูกหนี้ 
 คอลัมน์ E  เลขที่ใบส่งของ/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน :  บันทึกเลขที่ของใบส่งของซึ่งเมื่อมีการ
จ าหน่ายวัสดุการศึกษาจ านวนหลายรายการ  อาจออกใบส่งของหลายฉบับ จึงต้องออกเลขท่ีใบส่งของ
หลายเลข  และหากลูกหนี้ช าระเงินค่าวัสดุการศึกษา จะบันทึกเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
 คอลัมน์ F จ านวนเงิน (เดบิต) :  บันทึกยอดจ านวนเงินจากการสั่งซื้อของลูกหนี้ตามใบส่ง
ของ ซึ่งจะเกิดรายการทางบัญชีลูกหนี้เกิดข้ึน  
 คอลัมน์ G  ยอดช าระเงิน (เครดิต) : บันทึกยอดจ านวนเงินที่ได้รับช าระเงินจากลูกหนี้ ตาม
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งจะเป็นรายการตรงข้ามกับคอลัมน์ E  คือ บัญชีลูกหนี้ลดลง 
 คอลัมน์ H  ยอดคงเหลือ  : บันทึกรายการยอดคงเหลือของลูกหนี้ค้างช าระ โดยใช้สูตร ดังนี้     
                                                           H6  =  H5+F6-G6 
ยอดคงเหลือลูกหนี้ยกไป  =  ยอดคงเหลือลูกหนี้ยกมา + ลูกหนี้ที่เกิดข้ึน - การช าระหนี้จากลูกหนี้  
 คอลัมน์ I หมายเหตุ : บันทึกรายการที่มีปัญหา/รายการที่ผิดปกต ิ

2) การพิมพ์สูตรในโปรแกรม 
โปรแกรม Microsoft Excel เป็นโปรแกรมที่สามารถช่วยในการค านวณตัวเลขได้

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถแทนค่าสูตรได้ จึงน ามาช่วยในการคิดค านวณได้เป็นอย่างดี 

5.2  ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนางานการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

1) สามารถจัดเก็บข้อมูลลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายได้อย่างเป็นระบบ มีระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม 
2) สามารถจัดท าข้อมูลลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายได้อย่างถูกต้อง 
3) สามารถสรุปยอดการสั่งซื้อของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือน ามาใช้ในการค านวณ

ส่วนลดพิเศษคืนให้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
4) การท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้อย่างเป็นระบบ  มีระเบียบเรียบร้อยมากข้ึน 
5) สามารถรายงานแสดงรายการหนี้ค้างช าระได้ถูกต้อง ทันเวลา 
6) ช่วยให้การท างานสะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น เพราะเป็นการน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ 
7) สามารถค้นหาประวัติการสั่งซื้อของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายได้อย่างรวดเร็ว 
8) ระบบการจัดการข้อมูลได้รับความสะดวกและง่ายต่อการปฏิบัติงาน 
9) ช่วยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 

บทท่ี 3 

องค์ประกอบของระบบงาน 



  

1. องค์ประกอบของระบบงาน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน 
และมีความเกี่ยวข้องกันเป็นองค์ประกอบของระบบงานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ตาม
แผนภูมิที่ 3-1 

แผนภูมิที่ 3-1  องค์ประกอบของระบบงานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 
                                                                                                             
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย มีหน่วยงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ลูกค้า(ร้านค้า/บริษัท) 

ส่งเอกสารใบสมัครตัวแทนจ าหน่าย และใบสั่งซ้ือ 

3. งานธุรการ 

- รับ/ส่งเอกสาร เช่น ใบสมัคร ใบสั่งซ้ือ ใบ

ส่งของ ใบขอเบิกส่วนลดพิเศษ ฯลฯ ให้

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

- ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ เสนอ

คณะกรรมการบริหารเผยแพร่ฯ 

- ด าเนินการจัดท าสัญญาแต่งต้ังตัวแทน

ระหว่างลูกค้ากับมหาวิทยาลัย   5. งานบัญชีและการเงิน 
-  รับและตรวจสอบหลักฐานทางบัญชี  
-  จัดเกบ็เงินพร้อมหลักฐานน าส่งกองคลัง 
-  ติดตามหนี้ค้างช าระ 
-  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้รายตวั  
-  บันทกึบัญชี ลกูหนี้ตัวแทนจ าหน่าย และรายงาน 
-  สรุปยอดซื้อลูกค้าและจัดท าใบขอเบกิเงินส่วนลดพิเศษ 
-  แจ้งยอดซื้อ และส่วนลดพิเศษให้กบัตวัแทนจ าหน่าย  
-  ติดต่อประสานงานกับลกูค้าและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

4. งานจัดจ าหน่าย 
- รับใบสัง่ซ้ือจากลูกค้า 
- ด าเนินการตรวจสอบค าสั่งซ้ือ 
- จัดท าใบส่งของ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
-  จัดท าเอกสารใบเบกิวัสดุเพื่อการจ าหน่าย 
-  ตรวจรับวัสดุเพื่อการจ าหน่ายให้ตรงกับใบส่งของ 
-  หบีห่อ และจัดส่งให้ลูกค้า 
-  รับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
-  ติดต่อ ประสานกับลูกค้า 
 

 

6. กองคลัง ส านักงานอธกิารบด ี

รับเงินจากฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหนา่ย และจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ลูกค้า 

 

 

2. ฝ่ายเผยแพรแ่ละจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ ์
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 1.1.1  ลูกค้า(ร้านค้า/บริษัท)  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การ
จ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554  ส่วนที่ 2 (ข้อ17)  ก าหนดให้ลูกค้า
ตัวแทนจ าหน่ายต้องมีคุณสมบัติ  ดังต่อไปนี้  

(1) บริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือร้านค้าที่จดทะเบียนการค้าหรือทะเบียนพาณิชย์ โดยมี
วัตถุประสงค์เกี่ยวกับการค้าสิ่งพิมพ์ เครื่องเขียน เครื่องแบบหรืออุปกรณ์การศึกษาและได้ท าการค้า
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี โดยท าการค้าอย่างต่อเนื่องตลอดปี มิใช่เป็นครั้งคราวตามฤดูกาล มีฐานะมั่ง
คงเป็นที่เชื่อถือในท้องถิ่น ไม่เคยมีประวัติเสียหาย หรืออยู่ในบัญชีผู้ละทิ้งงานและมีสถานที่จ าหน่าย
สินค้าท่ีลูกค้าสามารถติดต่อได้สะดวก หรือ 

(2) หน่วยงานของสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(3) คุณสมบัติอ่ืนๆ ตามประกาศที่อธิการบดีก าหนดโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ 
ลูกค้า/ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  จะต้องได้รับการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหาร

เผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึก และสิ่งของอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย ปัจจุบันลูกค้า
ตัวแทนจ าหน่ายในปี 2557 มีจ านวน 19  ร้านค้า/บริษัท 

1.1.2  ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุ
เพ่ือการจ าหน่ายที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น โดยมีช่องทางการจัดจ าหน่ายหน้าร้าน ทางไปรษณีย์  
แต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย  เงินเชื่อ  และฝากขาย  ในส่วนของตัวแทนจ าหน่าย มีหน่วยงานภายในฝ่าย
เผยแพร่และจัดจ าหน่ายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1)  งานธุรการ   มีหน้าที่รับเอกสารต่าง ๆ จากลูกค้า หน่วยงานภายใน แล้วส่ง/เสนอ
ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป เช่น ใบสมัคร ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ ใบขอเบิกส่วนลดพิเศษ ฯลฯ 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ เสนอคณะกรรมการบริหารเผยแพร่ฯ และด าเนินการ

จัดท าสัญญาแต่งตั้งตัวแทนระหว่างลูกค้ากับมหาวิทยาลัย 

(2)  งานจัดจ าหน่าย  รับและตรวจสอบค าสั่งซื้อ จัดท าใบส่งของเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
ใบเบิกวัสดุเพ่ือการจ าหน่าย  ตรวจสอบและตรวจรับวัสดุเพื่อการจ าหน่ายให้ตรงกับใบส่งของ 
บรรจุหีบห่อ จัดส่งให้ลูกค้า  รับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  และติดต่อ ประสานกับลูกค้า 
                  (3)  งานบัญชีและการเงิน  รับและตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในบัญชี จัดเก็บเงินและ
เอกสารน าเงินส่งกองคลัง ติดตามหนี้  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  บันทึกบัญชีลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่าย  รายงาน  สรุปยอดซื้อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย จัดท าใบขอเบิกเงินส่วนลดพิเศษ แจ้งยอดซื้อ 
ส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่าย  และติดต่อประสานงานกับลูกค้าและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1.1.3 กองคลัง รับเงินจากฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย และจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ลูกค้า 

2. เครื่องมือและอุปกรณ์ 
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    ใช้ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Excel  มาบันทึกบัญชีลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่าย  เช่น ทะเบียนคุมเอกสาร  ทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  สมุดรายวันขาย  สมุดรายวัน
รับเงิน  สมุดรายวันน าเงินส่งคลัง  สมุดบัญชีแยกประเภท  การพิมพ์รายงานต่างๆ  การสรุปยอดสั่งซื้อ
ของตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย  การพิมพ์รายละเอียดเอกสารเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษตามรูปแบบ
ของกองคลัง และการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ ให้กับลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่ายที่มียอดการสั่งซื้อถึงเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 

3.  ระยะเวลาในการด าเนินการ 

   การบันทึกบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  จะบันทึกบัญชีทันทีที่หน่วยบัญชีได้รับเอกสาร
หลักฐานทางบัญชี  เพ่ือท าให้ข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบันเชื่อถือได้  ปิดบัญชีประจ าเดือนทุกสิ้นเดือน 
และจัดท ารายงานลูกหนี้ค้างช าระรายตัว  และรายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ เสนอให้ผู้บริหารทราบ
เพ่ือจะได้ด าเนินการติดตามทวงหนี้  การจัดเก็บเงิน เอกสารการเงิน แล้วจัดท าเอกสารใบน าส่งเงิน
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และสรุปรายละเอียดของใบเสร็จรับเงินน าส่งกองคลังภายในวันที่
ได้รับเงิน  หรือในวันท าการถัดไป  ตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย                                                                                                                                                                               

   ในส่วนของการให้ส่วนลดพิเศษส าหรับตัวแทนจ าหน่ายจะด าเนินการสรุปยอดการสั่งซื้อ
รายปีระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเงินรายได้แล้วจัดท าเอกสารการเบิก
จ่ายเงินส่วนลดพิเศษส่งกองคลังให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

4.  ขั้นตอนการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

  การจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  เป็นส่วนหนึ่งที่อยู่ในการควบคุมของหน่วยบัญชี 
ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ์  ที่จะต้องบริหารจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน  โดย
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ  ประกาศ  และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเกี่ยวข้องตัวแทนจ าหน่าย   ซึ่ง
ขั้นตอนของการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายสามารถแบ่งงานออกเป็น  3 ส่วนงาน ดังนี้ 

4.1  งานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

4.2  งานการรับและน าเงินส่งกองคลัง 

4.3  งานการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่าย 

โดยแตล่ะงานมีรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้ง 3 งาน ดังนี้ 
 

4.1  งานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 
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       งานจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายเป็นงานที่มีบทบาทส าคัญต่อการด าเนินงาน 
เนื่องจากงานส่วนนี้จะช่วยให้ข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการวางแผน การควบคุม  และการตัดสินใจในการ
เลือกแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน  ข้อมูลทางการ
บัญชีจะแสดงอยู่ในรูปของตัวเลขที่สะท้อนเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแล้วจากกิจกรรมการจ าหน่ายสินค้าให้
ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  การท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายจึงเป็นการเก็บรวบรวม  บันทึก จ าแนก 
และท าสรุปผล (สมาคมนักบัญชี และผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ,2538 ,หน้า4) หน่วย
บัญชีจะเริ่มด าเนินงานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายหลังจากที่หน่วยจัดจ าหน่ายได้จ าหน่าย
สินค้าให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายแล้วส่งเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้หน่วยบัญชี  โดยมีขั้นตอนและ
กระบวนงานประกอบด้วย   

  4.1.1  การรับเอกสารต่างๆ น ามาด าเนินการแยกประเภทเอกสาร เมื่อได้รับส าเนา
เอกสารหลักฐานต่างๆ จากหน่วยจัดจ าหน่ายมาคัดแยกเอกสารแต่ละประเภท  เช่น ใบส่งของตัวแทน
จ าหน่าย  ใบส่งของเงินเชื่อ ใบส่งของฝากขาย  ใบรับคืนสินค้า  ใบเบิกวัสดุ  ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ   

  4.1.2  การตรวจสอบข้อมูลในเอกสารตัวแทนจ าหน่ายให้ถูกต้องซึ่งเป็นงานที่เจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชีต้องมีความรู้  ความสามารถ ความช านาญ และแม่นย าในกฎระเบียบ หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติงานต่างๆ  อีกทั้งยังมีเทคนิคเฉพาะในการตรวจสอบ เพ่ือความรวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ   

       4.1.3  บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเอกสาร  เป็นทะเบียนที่ใช้ในการควบคุมเอกสาร
หลักฐานต่างๆ โดยจะเรียงตามล าดับเลขที่ของเอกสาร  โดยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีได้ใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel เข้ามาใช้ในการจัดท าทะเบียนคุมเอกสารเพื่อให้เกิดความสะดวกและรวดเร็ว  

       4.1.4  บันทึกข้อมูลในสมุดรายวันขาย (Sales Journal)  เป็นสมุดบัญชีขั้นต้น ที่ใช้ 
ส าหรับบันทึกรายการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อเท่านั้น การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคู่แต่ละรายการ
เรียงล าดับตามวันที่ที่เกิดเหตุการณ์หรือรายการที่เกิดขึ้น คือ ด้านเดบิต ลูกหนี้ตั วแทนจ าหน่าย และ
เครดิตรายได้ ทุกๆ สิ้นเดือนจะรวมยอดแล้วผ่านรายการ(Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท   

       4.1.5  บันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  เป็นสมุดบัญชี
แยกประเภทย่อยส าหรับบันทึกและควบคุมรายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  เพ่ือ
ประโยชน์ในการติดตามทวงถามให้ช าระหนี้ตามระยะเวลาที่ก าหนด  โดยลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายราย
ตัวทั้งหมดจะมียอดรวมเท่ากับบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายในสมุดบัญชีแยกประเภท  การบันทึก
รายการจะใช้ใบส่งของมาเป็นเอกสารหลักฐานในการบันทึกบัญชี  เพ่ือตั้งยอดหนี้เมื่อบันทึกบัญชี
เรียบร้อยจะน าใบส่งของ  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มลูกหนี้ตัวแทนซึ่งเป็นแฟ้มส าหรับจัดเก็บรักษา
รวบรวม  และแยกประเภทของเอกสารเพ่ือความสะดวกง่ายต่อการค้นหาการตรวจสอบอ้างอิงยอด
การซื้อการช าระหนี้ของลูกค้า และใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินส่วนลดให้ลูกค้าตอนสิ้นปีงบประมาณ                                         



  

                 4.1.6  บันทึกบัญชีแยกประเภท  เป็นการน ารายการจากสมุดรายวันขาย บัญชีลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่ายผ่านรายการ(Posting) มายังสมุดบัญชีแยกประเภทตามหลักการบัญชีคู่ สมุดที่ใช้เป็น
แบบแสดงยอดคงเหลือ แยกประเภท (Ledger) จัดเป็นสมุดขั้นปลายที่ใช้บันทึกรายการค้าต่าง ๆที่
เกิดข้ึนโดยจ าแนกออกเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการน าข้อมูลไปใช้ในการสรุปผลการด าเนินงานและ
ฐานะการเงินของกิจการ 

      4.1.7  การจัดท ารายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  เป็นการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพื่อแจ้งให้
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบและด าเนินการตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  และเพ่ือ
ประโยชน์ในการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้  การรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายจะประกอบด้วย การ
รายงานลูกหนี้ค้างช าระรายตัว  รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้  และ รายงานงบการเงิน 
                 -  รายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว เป็นรายงานที่แสดงยอดค้างช าระ ณ 
วันสิ้นเดือน  ซึ่งจะแสดงยอดลูกหนี้ยกมา   ยอดการสั่งซื้อ/การจ าหน่าย และยอดการช าระเงิน และยอด
คงเหลือลูกหนี้ที่ค้างช าระประจ าเดือนของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย   

      -  รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้  เป็นตารางแสดงลูกหนี้แต่ละรายค้างช าระในแต่ละ
เดือน  รายงานนี้จะจัดส่งให้ผู้บริหารและหน่วยจัดจ าหน่ายพร้อมรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้าง
ช าระรายตัว เพ่ือจะได้เร่งรัดติดตามหนี้ให้แล้วเสร็จภายในก าหนด  3 เดือน นับจากวันสุดท้ายของเดือน
ที่สั่งซื้อ (อ้างถึง ระเบียบว่าด้วยการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  ข้อ 23 (2)) 

-  รายงานงบการเงิน  จะแสดงรายการบัญชีลูกหนี้ในงบแสดงฐานะการเงิน  ซึ่งลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่ายจะเป็นรายการหนึ่งในบัญชีลูกหนี้  หมวดสินทรัพย์หมุนเวียนที่แสดงมูลค่าสุทธิที่คาด
ว่าจะได้รับ หรือยอดค้างช าระของลูกหนี้ต่างๆ 
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แผนภูมิที่ 3-2 ระบบงานบัญชลีูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ลูกค้า 
ฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่าย 

งานจัดจ าหน่าย งานบัญชีและการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
  

  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

4.2  งานการรับและน าเงินส่งกองคลัง 

 

รับเอกสารหลักฐาน

ใบส่งของ 

ทะเบียนคุมเอกสาร 

ส่งเอกสารการ

ขายพร้อมสินค้า 
รับเอกสารการ

ขายพร้อมสินค้า 

ส่งใบสั่งซ้ือ 
จัดท าเอกสาร

การขาย 

สมุดรายวันขาย 

ทะเบียนคุมลูกหนี้

รายตัว 

ผ่านสมุดบัญชีแยก

ประเภท 

รายงานลูกหนี้ตวัแทน

จ าหน่าย 

งบการเงิน 

 (งบแสดงฐานะการเงิน) 

รายงานลูกหนี้

ตัวแทนจ าหน่าย 

1 

1 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

30 

ตรวจสอบและควบคุม 
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    การรับและน าเงินส่งกองคลังเป็นภาระงานที่หน่วยบัญชีและการเงินจะต้องปฏิบัติ ตาม
ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ  การรับและน าเงินส่งกองคลัง หมายถึง การรับเงิน  
เอกสารแทนเงิน  และใบเสร็จรับเงิน จากหน่วยจัดจ าหน่ายมาด าเนินงานตามขั้นตอนต่าง ๆ  จนถึง
ขั้นตอนสุดท้ายคือการน าเงินส่งกองคลัง  โดยแต่ละขั้นตอนของงานต่าง ๆ  จะต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการน าส่งคลัง ที่กองคลังก าหนด    

      ตามหนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ที่ ศธ 0522.01(02)/5549 ลง
วันที่ 25  กันยายน 2552  ได้ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน ส่งให้หน่วยงานต่างๆ ถือ
ปฏิบัติ ในการน าส่งเงิน  ดังนี้ 

     1.  ทุกหน่วยงานที่ได้รับเงินสดจากบุคคลภายนอก จะต้องน าเงินส่งกองคลังภายในวันที่
ได้รับเงิน  หรือในวันท าการถัดไป 

     2.  เมื่อสิ้นเวลารับเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน รวบรวมจ านวนเงิน
รับกับใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้จัดเก็บ หรือรับช าระในวันนั้นทั้งหมด  จัดท ำใบน ำส่งเงินตำมแบบที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และสรุปรำยละเอียดของใบเสร็จรับเงิน  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตาม
ใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด  รวมจ านวนเงินรับทั้งสิ้นเท่าใด  บันทึกไว้ด้ำนหลังของส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินแผ่นที่ติดกับเล่มซึ่งออกเป็นฉบับสุดท้าย ณ วันนั้น 

    3.  การน าเงินส่งกองคลังในแต่ละประเภทรายได้ ให้น าหลักฐานการน าส่งเงินครั้งสุดท้าย
(ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ติดกับเล่ม ซึ่งได้สรุปรายละเอียดของใบเสร็จรับเงินตามข้อ 2.2) มาแสดง
เพ่ือตรวจสอบด้วย 

    จากหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติดังกล่าวข้างต้น  สามารถสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การรับและน าเงินส่งกองคลังของหน่วยบัญชีและการเงิน ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์   
ดังแผนภูมิที่ 3.5 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3-3   เส้นทางงานการรับและน าเงินส่งกองคลัง 
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ฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่าย 
กองคลัง 

หน่วยจัดจ าหนา่ย หน่วยบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับและน าเงินส่งกองคลัง   ประกอบด้วย 

ออกใบเสร็จรับเงิน

ให้ลูกค้า 

ส่งส าเนา

ใบเสร็จรับเงิน พร้อม

เอกสสารการเงิน 

รับเงิน เอกสารการเงิน 

และส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

แยกประเภทข้อมูล 

จัดท าใบน าส่งเงิน 

รวบรวมเงิน เอกสาร

การเงิน และส าเนา

ใบเสร็จรับเงินน าเงินส่งคลัง 

บันทึกบัญช ี

รายงานยอดการช าระเงิน

ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

รับเงิน เอกสารการเงิน 

และส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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1. การรับเงิน เอกสารการเงิน และส าเนาใบเสร็จรับเงิน  เป็นขั้นตอนในการรับเงินจากหน่วย
จัดจ าหน่ายมิใช่รับเงินจากลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  เนื่องจากการรับเงินจากลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายเป็น
ภาระหน้าที่ของหน่วยจัดจ าหน่าย ดังนั้นการรับเงินและเอกสารต่าง ๆ ที่ส่งให้หน่วยบัญชีและการเงิน  
จึงต้องมีสมุดส่งเงินเพ่ือใช้ในการควบคุมภายในระหว่างหน่วยงาน  โดยหน่วยบัญชีและการเงินจะ
ด าเนินการตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินก่อนที่จะจัดส่งให้กองคลัง 

2. การตรวจสอบ  ก่อนที่จะน าส าเนาใบเสร็จรับเงินส่งเงินให้กองคลังเจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีจะด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดในส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการก่อนน าส่งกองคลัง เช่น เลขที่  เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน  
วันที่รับเงิน  ชื่อผู้ช าระเงิน  รายละเอียด  จ านวนเงิน  ผู้รับเงิน  ต าแหน่ง  สังกัด ตลอดจนการลบ  แก้ไข 
ขีดฆ่า เป็นต้น  

3. การแยกประเภทข้อมูล  เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจะน า
ใบเสร็จรับเงินมาแยกประเภทข้อมูลโดยเจ้าหน้าที่จะเปิดสมุดรายวันขายตัวแทนจ าหน่ายแล้วค้นหา
เลขที่ใบส่งของตามใบเสร็จรับเงินซึ่งในสมุดรายวันขายได้แยกข้อมูลทางบัญชีเรียบร้อยแล้ว โดยไม่ต้อง
ย้อนกลับไปดูที่ใบส่งของที่ส่งให้ลูกค้าในแฟ้มเก็บเอกสารลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  แล้วจดบันทึกไว้  การ
แยกประเภทข้อมูล  เพ่ือจะได้น าไปบันทึกรายละเอียดในใบน าส่งได้ง่ายและสะดวกข้ึน 

4. การจัดท าเอกสารใบน าส่งเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะน าใบน าส่งตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  โดยแบบใบน าส่งเงินจะเบิกจากงานธุรการ กองคลัง มากรอกข้อมูลต่างๆ  
หลังจากการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะน าใบน าส่งเงินพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดมาเย็บติดกันโดยใบน าส่งเงินจะอยู่ด้านหน้า ส่วนส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ติดกับตัว
เล่มจะประทับตรายางด้านหลังของใบเสร็จรับเงินใบสุดท้าย เพ่ือแสดงรายละเอียดว่าได้น าส่งเงิน
เมื่อใด ใบเสร็จเลขที่ ถึงเท่าใด จ านวนเงินที่รับทั้งสิ้นเท่าใด  ลงชื่อผู้ส่งเงิน(หน่วยงาน)  และผู้รับเงิน
(กองคลัง) 

5. เก็บรวบรวมเงิน เอกสารการเงิน และส าเนาใบเสร็จรับเงินน าเงินส่งคลัง  เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชีจะเก็บรวบรวมเงิน เอกสารการเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเงิน เช่น ใบน าส่ง
พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ติดกับตัวเล่ม เงินสด และเอกสารการเงิน  ซึ่งได้แก่ 
เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน   ส าเนาใบโอนเงินผ่านธนาคาร  น าส่งกองคลังให้แล้วเสร็จก่อน 15.00 น. 
เนื่องจากกองคลังจะปิดท าการรับเงินเวลา 15.30 ของทุกวันท าการ 

6. การบันทึกบัญชี  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะน าหลักฐานการเงินจากการน าเงินส่งกอง
คลังมาบันทึกในสมุดบัญชี  ดังนี้ 

6.1  ทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  โดยน าส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ได้ถ่าย

เอกสารไว้มาใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีลูกหนี้  เพ่ือตัดยอดหนี้/ล้างหนี้/ลดหนี้ตัวแทนจ าหน่าย

ที่ตั้งไว้ 

34 



  

6.2  สมุดรายวันเงินสดรับ (Cash Received Journal)  ใช้ส าหรับบันทึกรายการค้าที่

เกี่ยวกับการรับเงิน เช่น  การรับเงินรายได้จากสินค้าและบริการ  การรับช าระหนี้จากลูกหนี้  ทุกๆ สิ้น

เดือนจะรวมยอดแล้วผ่านรายการไปยังสมุดแยกประเภทที่เก่ียวข้อง  

6.3  สมุดทะเบียนคุมน าเงินส่งคลัง  เป็นสมุดรายวันทั่วไปอีกประเภทหนึ่งที่จัดท าขึ้น

ส าหรับจดบันทึกรายการน าเงินส่งกองคลัง เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ควบคุมเอกสารหลักฐานการน าเงิน

ส่งคลัง  เนื่องจากใบเสร็จรับเงินและใบน าเงินส่งคลังหากใช้หมดเล่มหรือไม่หมดเล่มก็ตามเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณหน่วยงานจะต้องจัดเก็บและส่งคืนให้กองคลังทั้งหมด  นอกจากนั้นยังน าข้อมูลจากสมุด

ทะเบียนคุมน าเงินส่งคลังไปใช้ในการรายงานยอดการน าเงินส่งคลังแจ้งให้กองคลังทราบทุกสิ้นเดือน 

(ตามบันทึกกองคลังที่ ศธ 0522.01(02)/ว 4563 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2543 เรื่องรายงานการรับ – 

น าส่งเงินรายได้ประจ าเดือน)      

6.4  สมุดแยกประเภท (Ledger)  เป็นสมุดเล่มเดียวกันกับขั้นตอนการปฏิบัติงานการ

จัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย แต่เป็นการน ายอดรวมจากสมุดรายวันเงินสดรับ เดบิตบัญชีเงินสด 

เครดิตบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  และสมุดทะเบียนคุมน าเงินส่งคลังเดบิตบัญชีเงินฝากกองคลัง 

เครดิตเงินสด มาผ่านรายการ(Posting)เข้าสมุดแยกประเภทตามหลักการบัญชีคู่ 

7.  รายงานยอดการช าระเงินลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  จะใช้รายงานเดียวกับรายงานลูกหนี้

จ าหน่ายค้างช าระ  โดยในรายงานจะมีช่องการรับช าระเงินจากลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ส าหรับหักหนี้/

ตัดยอดหนี้/ล้างหนี้/ลดหนี้ที่ได้ตั้งไว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3  งานการขอเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่าย 

การขอเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่าย  เป็นงานที่จะต้องด าเนินการปฏิบัติงานให้
แล้วเสร็จก่อนสิ้นปีงบประมาณ  โดยหน่วยบัญชีและการเงินจะต้องด าเนินการจัดท าเรื่องขอเบิก
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จ่ายเงินส่วนลดพิเศษคืนลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายให้แล้วเสร็จโดยงานในส่วนนี้มีหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

 4.3.1  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษ   
          มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  มีหลักเกณฑ์ในการขอเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้
ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  ตามประกาศของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   เรื่องการก าหนดส่วนลด
ส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556  โดยเงื่อนไข
การให้ส่วนลดพิเศษแก่ตัวแทนจ าหน่าย ดังนี้ 

         ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายจะต้องมียอดการสั่งซื้อรายปี ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม – 30 
กันยายน ของปีงบประมาณเงินรายได ้ดังวงเงินต่อไปนี้  

(ก) สั่งซื้อตั้งแต่ 100,000  บาท แต่ไม่ถึง  250,000 บาท ในอัตราร้อยละ 2  
(ข) สั่งซื้อตั้งแต่ 250,000  บาท แต่ไม่ถึง 400,000 บาท ในอัตราร้อยละ 3 
(ค) สั่งซื้อตั้งแต่ 400,000 บาท ขึ้นไป ในอัตราร้อยละ 4 

4.3.2  แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษ 
       หนังสือกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่  ทม 

1301.02/056 ลงวันที่ 16 มกราคม 2535 ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการเบิกเงินคืนตามสิทธิพิเศษให้กับ
ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา  ดังนี้ 

1. การเบิกค่าวัสดุการศึกษาที่ส่งคืน  ให้มีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
1.1 แบบสรุปรายละเอียด (ตามแบบในภาคผนวก  หน้า 142) 
1.2 สัญญาตั้งตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 
1.3 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ยอดเงินที่ซื้อวัสดุของตัวแทนจ าหน่าย 
1.4 หลักฐานการส่งคืนวัสดุการศึกษาของตัวแทนจ าหน่าย 

2. การเบิกเงินส่วนลด  ให้มีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
2.1  แบบสรุปรายละเอียด (ตามแบบในภาคผนวก หน้า 142 ) 

            2.2  สัญญาตั้งตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 
            2.3  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ยอดเงินที่ซื้อวัสดุของตัวแทนจ าหน่าย 
            2.4  หลักฐานการขอเบิกเงินส่วนลดของตัวแทนจ าหน่าย       
       3.  ให้เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวในหมวดค่าตอบแทน ในโครงการของส านักพิมพ์  โดยให้

เป็นไปตามประกาศเรื่องการแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา   
        4.3.3  การปฏิบัติงานขอเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ  ตามที่มหาวิทยาลัยได้

ใช้ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ ตั้งแต่ปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2554  ซึ่งหน่วยบัญชีและการเงินได้รับสิทธิเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าใช้ระบบ  โดยมีรหัส
ผู้ ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่าน (Password)  ด าเนินการจัดท าเอกสารการขอเบิกจ่าย
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งบประมาณ ผ่านเครื่อง Terminal น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และจัดเก็บอกสารทั้งหมดส่งกอง
คลัง เพ่ือขอเบิกเงินงบประมาณจากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยกองคลังจะมีหน้าที่
รับผิดชอบจ่ายเงินให้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายแทนฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ตามใบขอจองเงิน
งบประมาณ และขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ที่หน่วยบัญชีและการเงินด าเนินการร้องขอ 

           ดังนั้น  จากหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังกล่าวข้างต้น  หน่วยบัญชีและการเงินจึงน ามาสรุป

เป็นกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษเป็น 3 ขั้นตอน  ดังนี้ 

1.  การจัดเก็บข้อมูลและพิจารณายอดการสั่งซื้อรายปี 

2. การจัดท ารายละเอียดการสั่งซื้อและค านวณส่วนลดพิเศษ 

3. การท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 3-4  เส้นทางงานการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่าย 

ขั้นตอน หน่วยบัญชีและการเงิน กองคลัง 
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1. การจัดเก็บข้อมูลและพิจารณา
ยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทน
จ าหนา่ยรายปี   
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การจัดท ารายละเอียดการสั่งซือ้

และค านวณส่วนลดพิเศษ 

3. การท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลด

พิเศษในระบบ 3 มิติ บันทึกบัญชี 

และรายงาน   

 

 

1. ขั้นตอนการจัดเก็บข้อมูลและพิจารณายอดการสั่งซื้อลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายรายปี  ประกอบด้วย 

จัดเก็บข้อมูลยอดการสั่งซ้ือ 

ตรวจสอบและพิจารณายอดการสั่งซ้ือ

ตามประกาศฯ การให้ส่วนลดพิเศษ 

เสนอขออนุมัติ 

จัดพิมพ์รายละเอียดตามรูปแบบ

กองคลังก าหนด 

และค านวณส่วนลดพิเศษ 
รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย

ส่วนลดพิเศษที่เกี่ยวข้อง 

ท าเอกสารการขอจองเงิน

งบประมาณในระบบ 3 มิต ิ

ท าเอกสารการขอเบิกเงิน

งบประมาณในระบบ 3 มิต ิ

รับเอกสารขอเบิก

ส่วนลดพิเศษ ตรวจสอบ

และจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารการขอเบิก

เงินส่วนลดพิเศษ 

ลูกค้า 

การบันทึกบัญช ี         

และรายงาน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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         1.1 การจัดเก็บข้อมูลยอดการสั่งซื้อ   เป็นการรวบรวมข้อมูลการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทน

จ าหน่ายแต่ละรายที่มียอดการซื้อวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัยในช่วงปีงบประมาณ คือระหว่างวันที่ 

1 ตุลาคม – 30 กันยายน ปีถัดไป เพ่ือจะน าไปพิจารณาเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้ลูกค้า   

         1.2 การพิจารณายอดการสั่งซื้อ  จากการเก็บข้อมูลยอดการสั่งซื้อลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย

เจ้าหน้าที่บัญชีและการเงินจะน ามาพิจารณาตามเงื่อนไขในประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

เรื่องการก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืน ๆ 

พ.ศ.  2556  หากมีข้อมูลยอดการสั่งซื้อตรงตามเงื่อนไขจะด าเนินการขั้นตอนต่อไป  
 

2.  ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดการสั่งซื้อและค านวณส่วนลดพิเศษ  ประกอบด้วย 

             2.1  การจัดท ารายละเอียดการสั่งซื้อ  มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน

ส่วนลดพิเศษโดยจะต้องท าเอกสารแบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ หน่วย

บัญชีและการเงินได้น าโปรแกรม Microsoft  Excel มาสร้างแบบสรุปรายละเอียดเพ่ือท าให้สะดวกใน

การกรอกข้อมูลการสั่งซื้อของลูกค้าแต่ละรายและเป็นการลดเวลาในการปฏิบัติงานลง 

             2.2  การค านวณส่วนลดพิเศษ   เมื่อจัดท าแบบสรุปรายละเอียดการสั่งซื้อของลูกค้าที่เข้า

เงื่อนไขการเบิกส่วนลดพิเศษรายตัวในรอบปีงบประมาณเรียบร้อยแล้ว จะน ายอดการสั่งซื้อมา

ด าเนินการค านวณค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายในอัตราร้อยของการสั่ งซื้อ

ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 

ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556  (ดูหน้า 35 ประกอบ)  วิธีการค านวณส่วนลดพิเศษนี้

หน่วยบัญชีและการเงินได้น าเอาวิธีการค านวณแบบขั้นบันไดมาใช้ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2539   เป็นต้นมา 

จนถึงปัจจุบัน ซึ่งวิธีการค านวณนี้จะช่วยให้มหาวิทยาลัยประหยัดเงินงบประมาณ  ลดค่าใช้จ่ายลง 

ดังตารางเปรียบเทียบวิธีค านวณแบบขั้นบันไดกับวิธีค านวณแบบทั่วไป (สมมติลูกค้ามียอดซื้อ 

450,000 บาท) 
 

วิธีค านวณแบบท่ัวไป 
 

ลูกค้าจะไดร้ับส่วนลดพิเศษ                  
    อัตราร้อยละ 4 ของ 450,000  
            =   18,000   บาท 

วิธีค านวณแบบขั้นบนัได 
 

ขั้นที่1 ร้อยละ 2 ของการสั่งซื้อ 250,000         =    5,000   บาท 
ขั้นที่2 ร้อยละ 3 ของ(400,000 – 250,000)      =    4,500   บาท 
ขั้นที่3 ร้อยละ 4  ของ(450,000 – 400,000)     =    2,000   บาท 
                    รวม                                      11,500   บาท   
 
   ตามวิธีนี้มหาวิทยาลยัจะประหยัดค่าใช้จ่าย   6,500  บาท 



  

              2.3  รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายส่งลดพิเศษที่เกี่ยวข้อง  จากแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน

ส่วนลดพิเศษมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้มีเอกสารประกอบการเบิกเงินส่วนลด ได้แก่ แบบสรุป

รายละเอียด สัญญาตั้งตัวแทนจ าหน่าย ส าเนาใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการขอเบิกเงินส่วนลดของ

ตัวแทนจ าหน่ายที่จะด าเนินการตามข้ันตอนการท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ 
  

3.  ข้ันตอนการท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ   

           เป็นขั้นตอนของการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยได้

ก าหนดให้หน่วยงานใช้ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย 

ลักษณะ 3 มิติ บันทึกข้อมูลลงในระบบและท าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งให้กองคลังด าเนินการเบิกเงินคืน

ให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย โดยโปรแกรมท่ีใช้ในระบบ 3 มิติ ประกอบด้วย  

             3.1  การจัดท าเอกสารการขอจองเงินงบประมาณ  เป็นการบันทึกการจองเงินงบประมาณ

ของหน่วยงาน และตรวจสอบงบประมาณว่ามีงบประมาณเพียงพอในการขอเบิกเงินงบประมาณเงิน

รายได้หรือไม ่

             3.2  การจัดท าเอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณ  เป็นการบันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณ

และขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงานตามเอกสารการขอจองเงินงบประมาณแล้วจัดพิมพ์เอกสาร

เสนอขออนุมัติผู้รับผิดชอบงบประมาณลงนามแล้วจัดส่งให้กองคลังด าเนินการต่อไป 

5.  หลักการและนโยบายบัญชีท่ีเกี่ยวข้อง 

หลักการและนโยบายบัญชีที่จะกล่าวถึงนี้เป็นหลักการและนโยบายบัญชีที่ใช้เกณฑ์
พ้ืนฐานจากมาตรฐานการบัญชีและสมาคมนักบัญชี  หากต่อไปมีการก าหนดนโยบายบัญชี ของ
มหาวิทยาลัย เฉพาะเรื่อง ส าหรับเหตุการณ์หรือรายการบัญชีเ พ่ิมเติมในภายหลังจะได้น าแนวปฏิบัติ
มาปรับปรุงเพิ่มเติมให้เหมาะสมต่อไป 

     หลักการและนโยบายบัญชี  หมายถึง แนวปฏิบัติในการรวบรวม การจดบันทึก และ
หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดท าและน าเสนองบการเงิน  ซึ่งพิจารณาแล้วเห็นว่า
เหมาะสมกับการน าไปใช้ในการบันทึกรับรู้รายการทางบัญชีและเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงินเพ่ือ
แสดงผลการด าเนินงาน ฐานะการเงิน ที่ถูกต้องภายในระยะเวลาที่ต้องการโดยสอดคล้องกับมาตรฐาน
บัญชีและเป็นไปตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปและการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหน่วยงาน ซึ่ง
หน่วยงานในที่นี้จะหมายถึง ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   
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5.1  หลักการและนโยบายบัญชีทั่วไป  ประกอบด้วย 

1.  ใช้หลักบัญชีคู่ (Double Entry)  หมายถึง การก าหนดวิธีการบันทึกบัญชีส าหรับ
รายการทางการเงินที่เกิดขึ้น แต่ละครั้งจะต้องบันทึกบัญชี 2 ด้าน คือ เดบิต และเครดิต ด้วยจ านวน
เงินที่รวมกันด้านเดบิตจะต้องเท่ากับด้านเครดิตเสมอ 

2. ใช้หลักเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑ์ของการบันทึกบัญชีที่ใช้
การรับรู้เมื่อเกิดรายการและเหตุการณ์ทางการเงินขึ้น ซึ่งมิใช่การรับรู้รายการ เมื่อมีการรับและการ
จ่ายเงินสด  หมายความว่ากิจการจะบันทึกรายได้และค่าใช้จ่ายทันทีเมื่อรายการนั้นเข้าเกณฑ์ของการ
รับรู้รายได้และค่าใช้จ่ายโดยไม่ค านึงว่ารายการนั้นได้รับเงินสดหรือจ่ายเงินสดแล้วหรือไม่  รายการ
ดังกล่าวจะถูกบันทึกและแสดงในงบการเงินในงวดที่เกี่ยวข้อง เช่น รายการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อและ
มีลูกหนี้เกิดข้ึน เป็นต้น  

3. ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period)  ตามปีงบประมาณ  คือ วันที่ 1 
ตุลาคม ปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายน ปีถัดไป  โดยก าหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบเท่ากับ 1 
ปีงบประมาณ หรือ 12 เดือน 

5.2  หลักการและนโยบายบัญชีเกี่ยวกับตัวแทนจ าหน่าย 
5.2.1  เงินสดหรือสินทรัพย์ที่เปรียบเสมือนเงินสด  หมายถึง  เงินสดในมือ  เช็ค ดร๊าฟท์ 

และธนาณัติ  หน่วยงานจะรับรู้ในราคาตามมูลค่าท่ีตราไว้   

5.2.2  เงินฝากกองคลัง  หมายถึง เงินที่หน่วยงานน าส่งเข้ากองคลังโดยมีใบน าส่งเงิน  

5.2.3  ลูกหนี้ (Receivable)  หมายถึง  สิทธิเรียกร้องจากบุคคลอ่ืนไม่ว่าจะเป็นในรูป
เงินสด  สินค้าหรือบริการ เงินที่ลูกค้าค้างช าระค่าสินค้า หรือบริการ ที่กิจการได้ขายไป หรือ ได้
ให้บริการแก่ลูกค้า จะรับรู้ตามจ านวนเงินที่มีสิทธิได้รับช าระจากลูกค้า  

5.2.3  ทุน  รับรู้เมื่อเริ่มต้นปฏิบัติตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างซึ่งเกิดจากผลต่างระหว่าง

สินทรัพย์และหนี้สิน 

5.2.4   รายจ่ายที่กองคลังจ่ายแทน  เป็นบัญชีเงินทุนที่กองคลังจ่ายรายจ่ายงบประมาณ

ต่างๆ แทนหน่วยงาน  จะรับรู้เมื่อหน่วยงานจัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณส่งให้กองคลัง 

5.2.5 รายได้  เกณฑ์การรับรู้รายได้ คือ มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่นอนในการเกิดขึ้น

ของรายได้และสามารถวัดมูลค่าของรายการดังกล่าวได้อย่างมีเหตุผลน่าเชื่อถือ การวัดมูลค่ารายได้

การวัดมูลค่าโดยใช้มูลค่ายุติธรรมของสิ่งตอบแทนที่ได้รับหรือค้างรับ รายได้ของการขายสินค้า/บริการ 

จะรับรู้เมื่อได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการให้กับผู้ซื้อหรือผู้ใช้แล้ว 
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5.2.6 ค่าใช้จ่าย   หมายถึง  การลดลงของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการ

ให้บริการในระหว่างรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสออก หรือการลดลงของสินทรัพย์  หรือการ

เพ่ิมขึ้นของหนี้สิน  ซึ่งมีผลท าให้สินทรัพย์สุทธิลดลง  ทั้งนี้ไม่รวมถึงการจัดสรรส่วนทุนให้กับเจ้าของ  

ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายบุคลากร  (เงินเดือน ค่าจ้างลูกจ้าง) ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 

(ค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษ ) ฯลฯ  
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บทที่ 4 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนงานการท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

การปฏิบัติงานการท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ของหน่วยบัญชีและการเงิน ฝ่ายเผยแพร่

และจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ์  แบ่งขั้นตอนออกเป็น  3  ขั้นตอน คือ 

1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับและน าเงินส่งกองคลัง 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษ 

 

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ทั้ง  3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  

    เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี รับเอกสารต่างๆ น ามาด าเนินการแยกประเภท

เอกสารแล้วท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนที่จะท าการบันทึกข้อมูลบัญชีในทะเบียน

คุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย  ทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  และทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว      

(ตัดลูกหนี้) สมุดรายวันขาย  ผ่านบัญชีแยกประเภท  ปิดบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย จัดท ารายงาน

ประจ าเดือน สิ้นปีรายงานยอดคงเหลือในงบการเงิน 

   ทั้งนี้สามารถสรุปขั้นตอนการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ตามล าดับดังแผนภูมิที่ 4-1 

 

 

 



  

แผนภูมิที่ 4-1  ขั้นตอนการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย แผนภูมิขั้นตอนการจัดท าบัญชีลูกหนี้ 

 การจัดท าบัญชลีูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย มีขั้นตอน 

ดังนี ้

1.  รับเอกสารหลักฐานมาคัดแยกประเภทเอกสาร 

เช่น ใบส่งของ ใบรับคืน ฯลฯ 

2.  ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารตัวแทนจ าหน่าย 

.3.  ควบคุมเอกสารโดยการบันทึกข้อมูลในทะเบียน

คุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย 

4.  บันทึกบัญชีในสมดุรายวันขาย โดย 

     Dr. ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย        XXX 

          Cr. รายรบัจากการจ าหนา่ย              XXX 

5.  บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย

รายตัว 

6.  การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มลูกหนี้ตัวแทน 

7.  บันทึกบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ในสมุดบญัชีแยก

ประเภท 

8.  สรุปและจัดท ารายงานลูกหนีต้วัแทนจ าหน่าย 

     8.1 รายงานทุกสิ้นเดือน 

        -  รายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระราย

ตัว 

        -  รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ 

     8.2 รายงานงบการเงินในงบแสดงฐานการเงิน

ตอนสิ้นปีงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร

ข้อมูล 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนฯรายตัว 

ผ่านสมุดบัญชแียกประเภท

ตัวแทน 

ทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนจ าหนา่ย 

สมุดรายวันขาย 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

การรายงาน 

1 

8.1 รายงานทุกเดือน 

- รายงานยอดค้างช าระรายตัว 

- รายงานวิเคราะห์อายุหนี ้

8.2 รายงานงบแสดงฐาน

การเงินตอนสิ้นปีงบประมาณ 

4 

3 

2 

5 

6 

7 

8 
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ล าดับที่  1  การรับเอกสารต่าง ๆ น ามาด าเนินการคัดแยกประเภทเอกสาร   
หน่วยบัญชีและการเงินจะเริ่มต้นงานจากการรับส าเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  เช่น     

ใบส่งของตัวแทนจ าหน่าย ใบส่งของเงินเชื่อ ใบส่งของฝากขาย  ใบรับคืนสินค้า  ใบเบิกวัสดุการศึกษา  
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ  ที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายมาด าเนินการคัดแยกเอกสารแต่ละประเภท เมื่อคัด
แยกเสร็จเรียบร้อย เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะน าหลักฐานต่าง ๆ มาด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  
ก่อนน าไปบันทึกบัญชี 

 

ล าดับที่ 2  การตรวจสอบข้อมูลในเอกสารตัวแทนจ าหน่าย 
ในการตรวจสอบข้อมูลเอกสารทางบัญชี   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีที่ท าหน้าที่

ตรวจสอบจะต้องมีความรู้  ความสามารถ ความช านาญ และแม่นย าในกฎระเบียบ และแนว
ปฏิบัติงานต่างๆ  อีกทั้งยังต้องอาศัยเทคนิคเฉพาะในการตรวจสอบ เพ่ือความรวดเร็ว ถูกต้อง และมี
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ประสิทธิภาพ  โดยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะน าเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับตัวแทนจ าหน่ายมา
ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร   ตัวอย่างเช่น  

ใบส่งของ เป็นเอกสารที่แสดงรายละเอียดของสินค้าที่ลูกค้าได้สั่งซื้อ โดยก่อนที่ลูกค้ารับ
สินค้าตรวจเช็คสินค้าตามใบส่งสินค้าแล้วเซ็นชื่อรับไว้เพ่ือแสดงว่าสินค้าที่ส่งได้ถึงมือลูกค้าเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว   โดยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการตรวจสอบ  ชื่อลูกค้า  เลขที่เอกสาร  
ผู้ขาย  ผู้อนุมัติ  การให้ส่วนลด  ว่าถูกต้องตามระเบียบทีม่หาวิทยาลัยก าหนดไว้หรือไม่ 

     ใบรับคืนสินค้า  มหาวิทยาลัยจะรับคืนเฉพาะวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ 
ที่อยู่ในสภาพเรียบร้อย  ไม่ถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือช ารุดเสียหายในจ านวนไม่เกินร้อยละ 10 ของ
ยอดสั่งซื้อในปีนั้น ทั้งนี้จะต้องส่งคืนให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดของสัญญา (อ้างถึง 
ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ  
พ.ศ. 2554) ใบรับคืนสินค้าจะมีลักษณะเหมือนใบส่งของ เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการ
ตรวจสอบเช่นเดียวกับใบส่งของ และตรวจสอบยอดการรับคืนตัวแทนจ าหน่ายต้องไม่เกินร้อยละ 10 
ของยอดสั่งซื้อ ต้องเป็นรายการสินค้าที่สั่งซื้อในปีนั้นด้วย  

 

ล าดับที่  3  บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเอกสาร 
ทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย เป็นสมุดบัญชีที่ใช้ส าหรับในการควบคุมเอกสาร

หลักฐานต่างๆ  มิให้สูญหาย โดยเอกสารจะเรียงตามล าดับเลขที่  หากพบว่ าเอกสารขาดหายไป

จะต้องติดตามและหาสาเหตุ  เช่น   ออกเลขที่ใบส่งของข้าม  ยกเลิกใบส่งของแล้วไม่ส่งให้หน่วยบัญชี

และการเงิน  นอกจากนี้ทะเบียนคุมเอกสารยังสามารถตรวจสอบหายอดค้างช าระของลูกหนี้ได้ โดย

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดเก็บข้อมูล ได้สร้างไอคอนเมนูลัด

ของทะเบียนคุมเอกสารไว้บนหน้าจอเพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว ในการเข้าโปรแกรม ดังภาพที่  4-1  

แสดงสมุดทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย  ประจ าปี 2558  ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้   

ภาพที่ 4-1  แสดงสมุดทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย 

 
ชื่อโปรแกรม ยอดค้างช าระ 

รวมยอดลูกหนี้ ต.ค. 57 
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ค าอธิบายการกรอกแบบสมุดทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย 

รายการ ค าอธิบาย 

(A) อ้างถึง ต. พิมพ์เลขที่เอกสารลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งจะก าหนดให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย ต. ปีงบประมาณ/เลขที่ 

(B) เลขที่ใบส่งของ  พิมพ์เลขที่ใบส่งของ ซึ่งเลขที่ใบส่งของอาจมีหลายฉบับ/เลขที่เอกสารของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

(C) รายชื่อลูกหนี้ พิมพ์รายชื่อลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  ที่สั่งซื้อ  

(D) ว.ด.ป.  พิมพ์ วันที่ เดือน ปี  เป็นวันที่ตามใบสง่ของ 

(E) จ านวนเงิน พิมพ์จ านวนเงินที่หักส่วนลดแล้วตามใบส่งของ 

(F) วันที่ช าระ/ส่งคนื พิมพ์วันที่ช าระ/ส่งคืนเอกสาร  ดังภาพ ช่อง F16-G16  มีช่องว่าง แสดงให้เห็นว่า  ต.58/11     

ร้านโกลเด้นบุ๊ค  ยังมียอดค้างช าระเงินในเดือนตุลาคม 2557 

(G) เลขที่ใบเสร็จ พิมพ์เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/เลขที่ใบรับคืนสินค้าจากลูกค้า 

(H)  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อมูลอื่นๆ ที่ไม่สามารถบันทึกได้ใน รายการที่ (1) – (7) ดังภาพ 94,592.50 บาท แสดงยอด

จ านวนเงินการสั่งซื้อรวมในเดือนตุลาคม 2557   
 

จากทะเบียนคุมใบส่งของตัวแทนจ าหน่าย ประจ าปี 2558 สรุปได้ว่า มีใบส่งของที่เกิดจาก
การจ าหน่ายในเดือนตุลาคม 2557  ตั้งแต่  ต.58/001 – ต.58/015 รวมยอดเงินการสั่งซื้อ 94,592.50  
บาท มียอดค้างช าระ  22,500 บาท เอกสารที่ ต.58/11   ซึ่งทะเบียนคุมเอกสารนี้สามารถน าไปแสดง
ยอดรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว ประจ าเดือน ที่จะกล่าวต่อไป  

ล าดับที่ 4  บันทึกข้อมูลในสมุดรายวันขาย   

ประจ าป ี2558 
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หน่วยบัญชีและการเงินใช้สมุดรายวันขาย (Sales Journal) เป็นสมุดบัญชีขั้นต้นส าหรับ

บันทึกรายการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ ซ่ึงจะไม่รวมรายการขายเงินสดที่จะน าไปแสดงในสมุดรายวันเงินสดรับ 

เมื่อมีการขายสินค้าหรือให้บริการลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายจะบันทึกบัญชีคู่แต่ละรายการเรียงล าดับตาม

วันที่ที่เกิดเหตุการณ์หรือรายการที่เกิดขึ้น ด้วยมูลค่าลูกหนี้สุทธิหลังจากหักส่วนลด ในสมุดรายวันขาย 

เป็นวิธีบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  ทุก ๆ สิ้นเดือนจะรวมยอดแล้วผ่านรายการ(Posting) ไปยังบัญชี

แยกประเภท  โดยบันทึกรายการในสมุดรายวันขาย ดังนี้ 

วิธีบันทึกบัญชี 
  เดบิต บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย XX  สินทรัพย์ 

          เครดิต บัญชีรายได้วัสดุการศึกษา มสธ 

                    บัญชีรายได้วัสดุการศึกษาภายนอก 

                    บัญชีรายได้ของที่ระลึก      

                    บัญชีรายได้อ่ืน ๆ 

 XX 

XX    

XX 

XX 

รายได้ 

รายได้ 

รายได้ 

รายได้ 

ภาพที่ 4-2  แสดงสมุดรายวันขายลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

  

 

      ค าอธิบายการกรอกแบบสมุดรายวันขายลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย เดือนกุมภาพันธ์ 2558 @sum(F6.F23) 

ชื่อโปรแกรม 
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            สมุดรายวันขายลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ได้แบ่งคอลัมน์  ออกเป็น  11  คอลัมน์  ตั้งแต่
คอลัมน์ A-K  ดังนี้ 

รายการ ค าอธิบาย 

(A) ว.ด.ป.  พิมพ์วันที่ที่เกิดรายการขายตามล าดับก่อนหลัง  เป็นวันที่ เดือน ปี ที่ระบุตามใบส่งของ 

(B) อ้างถึง ต. พิมพ์เลขที่เอกสารที่ออกให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งจะก าหนดให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย ต. 

เลขที่/ปีงบประมาณ 

(C) เลขที่ใบส่งของ  พิมพ์เลขที่ใบส่งของ ซึ่งเลขที่ใบส่งของอาจมีหลายฉบับ/เลขที่เอกสารของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

(D) รายชื่อลูกค้า พิมพ์ชื่อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  

(E) หน้าบัญชี  ส าหรับใส่เครื่องหมาย   เมื่อได้ผ่านรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภทย่อยที่เกี่ยวข้อง 

(F) เดบิต ลูกหนี้ บันทึกจ านวนเงนิที่หักส่วนลดแล้วตามใบส่งของ 

(G) – (J) เครดิต รายได้ บันทึกจ านวนเงนิที่ขายสินค้าเปน็เงินเชื่อ โดยแบ่งออกเป็นช่องรายได้  4  คอลัมน์ คือ 

(G)  รายได้จากการจ าหน่ายวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

(H)  รายได้จากการจ าหน่ายวัสดุการศึกษาภายนอก 

(I)  รายได้จากการจ าหน่ายวัสดุเพ่ือการจ าหน่าย 

(J)  รายได้อื่น ๆ 

(K)  หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดอื่นๆ เข่น บันทึกรายได้อื่น ๆ  อาจอธิบายว่าเป็นค่าขนส่ง ค่าวัสดุอื่นๆ ฯลฯ 
               

              จากภาพสมุดรายวันขายตัวแทนจ าหน่าย ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 2558 สรุปได้ว่า มีใบส่ง
ของที่เกิดจากการจ าหน่าย ตั้งแต่  ต.58/084 – ต.58/100  รวมยอดเงินจากการขายเป็นเงินเชื่อ หรือ
เกิดลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายและรายได้ในเดือนนี้ 313,762.50  บาท โดยประกอบด้วยรายได้จากการ
จ าหน่ายวัสดุการศึกษา มสธ. เป็นเงิน 311,925.00 บาท และ รายได้วัสดุเพ่ือการจ าหน่าย เป็นเงิน 
1,837.50 บาท บันทึกบัญชีตามหลักบัญชีคู่ ดังนี้ 
การบันทึกบัญชี 

  เดบิต บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 313,762.50  สินทรัพย์ 

        เครดิต บัญชีรายได้วัสดุการศึกษา มสธ. 
                 บัญชีรายได้วัสดุเพ่ือการจ าหน่าย                   

 311,925.00 
1,837.50 

รายได้ 
รายได้ 

 

หากมกีารรับคืนเนื่องจากสินค้าที่ส่งไปไม่ตรงกับที่ลูกค้าสั่ง หรือสินค้าช ารุด จะบันทึกบัญชี

กลับรายการรับคืนสินค้า  หน่วยบัญชีและการเงินจะไม่เปิดสมุดรายวันรับคืนสินค้า เพ่ือไม่ให้มีสมุดบัญชี

มากเกินไป จึงบันทึกบัญชีรับคืนสินค้าในสมุดรายวันขาย โดยใช้เครื่องหมาย – (ตดิลบ)  จ านวนเงินที่

รับคืน เช่น ช่องลูกหนี้ และช่องรายได้ จะบันทึกโดย -XX  บันทึกบัญชีตามหลักบัญชีคู่ ดังนี้ 

เดบิต บัญชีรายได้วัสดุการศึกษา 
        บัญชีรายได้ของที่ระลึก      

XX 
XX 

  รายได้ 
รายได้ 



  

        เครดิต บัญชีลูกหนี้                 XX  สินทรัพย์ 
 

ล าดับที่ 5  บันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว   

สมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  เป็นสมุดบัญชีแยกประเภทย่อยที่ใช้ใน
การจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลการสั่งซื้อของลูกหนี้แต่ละราย โดยการจัดเก็บข้อมูล ชื่อลูกค้าตัวแทน
จ าหน่าย  วันที่ เดือน ปี เลขที่เอกสาร   รายการ  เลขที่ใบส่งของ/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  จ านวนเงิน  
ยอดช าระเงิน  ยอดคงเหลือ และหมายเหตุ  ช่วยท าให้เจ้าหน้าที่บัญชีและการเงิน สรุปยอดการสั่งซื้อ
ของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  สามารถน าข้อมูลที่ได้น าไปจัดท าเอกสารการเบิกจ่ าย
ส่วนลดพิเศษ   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีได้ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดเก็บข้อมูลโดย  
ได้สร้างไอคอนเมนูลัดของสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัวไว้บนหน้าจอ เพ่ือความ
สะดวกและรวดเร็วในการเข้าสู่โปรแกรม มีข้ันตอนการบันทึกข้อมูล ดังแผนภาพที่ 4-3 ดังนี้ 

1. จากหน้าจอปกติ ดับเบิ้ลคลิกไอคอนเมนูลัด ของทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย
รายตัว เพื่อเข้าสู่โปรแกรมทะเบียนคุม ดังรูปภาพที่ 4-3 
 

ภาพที่ 4-3  แสดงการเข้าโปรแกรมทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  

 

2. เมื่อปรากฏทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ให้สังเกตที่  Sheet  ด้านล่างของ
หน้าจอจะพบว่า มีชื่อ Sheet แต่ละSheet ได้แก่  menu   001  002  003….. ตามล าดับ เริ่มแรกให้
คลิกไปที่   menu ก่อน หน้าจอ menu จะแสดงให้ เห็นข้อมูลของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย ที่

ชื่อโปรแกรม 

ดับเบิ้ลคลิก 
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ประกอบด้วย รหัสลูกค้า  ชื่อลูกค้า เบอร์โทรศัพท์ และที่อยู่ของลูกค้า ที่สามารถติดต่อกับลูกค้าได้   
ดังภาพที่ 4-4 
ภาพที่ 4-4  แสดงเมนูทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  

 

 

3. การเข้าบันทึกข้อมูลลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว ท าได้ 2 วิธี คือ 
3.1 เข้าสู่ Menu  ตรวจสอบว่าชื่อลูกค้า มีรหัสอะไร แล้วให้คลิกไปที่ Sheet รหัส

ลูกค้านัน้  
      ข้อสังเกต Sheet แต่ละ Sheet จะใช้รหัสลูกค้าแทนชื่อลูกค้า เนื่องจากชื่อลูกค้ามีความยาวมาก 
เช่น เข้าไปที่ Sheet 005  จะเข้ารหัสลูกค้า ชื่อ ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

3.2 เข้าสู่ Menu โดยการคลิกรหัสลูกค้า  โปรแกรมจะเชื่อมโยงเข้าสู่  Sheet รหัส
ลูกคา้ได้ทันที   
     ข้อสังเกต การเข้าบันทึกข้อมูลลูกค้าวิธีนี้ จะต้องท าการเชื่อมโยงเอกสารภายในโปรแกรมก่อน  
โดยมีวิธีการเชื่อมโยงเอกสารภายในโปรแกรมดังนี้ 

3.2.1 เปิด Sheet  ลูกค้าใหม่  ก าหนดชื่อรหัสลูกค้าใหม่  เข้า Sheet แบบฟอร์ม 
เพ่ือคัดลอก (Copy) แบบฟอร์ม มาวางใน Sheet ลูกค้าใหม่  พิมพ์ชื่อลูกค้าใหม่ รหัสลูกค้าใหม่   

Sheet menu 2 

3.

1 

3.

2 
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3.2.2  เปิด menu  พิมพ์รหัสลูกค้า  ชื่อลูกค้า เบอร์โทรศัพท์ และที่อยู่ของลูกค้า  
เมื่อพิมพ์เสร็จ ให้ด าเนินการ ดังภาพที่ 4-5 แสดงวิธีการเชื่อมโยงเอกสารภายในโปรแกรม ดังนี้ 

 (1) คลิก รหัสลูกค้า 010  
 (2) คลิก แทรก(Insert)  
 (3) คลิก การเชื่อมโยงหลายมิติ (Hyperlink) จะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 4-5  
 (4) คลิก ต าแหน่งเอกสารนี้ (Place in this Document)  จะปรากฏหน้าจอ ให้

เลือกต าแหน่งเอกสาร 
 (5) คลิก เลือกเอกสารรหัสลูกค้า 010  
 (6) คลิก ตกลง (ok)  

 ข้อสังเกต  รหัสลูกค้าจะเปลี่ยนจาก  010  เป็นเลขสี และขีดเส้นใต้หมายเลข คือ 010 นั่น  
หมายถึง รหัสลูกค้า 010 ได้มีการเชื่อมโยงไปยัง Sheet ที ่010  แล้ว    
ภาพที่ 4-5  แสดงวิธีการเชื่อมโยงเอกสารภายในโปรแกรม 

 

4. การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  ให้คลิก Menu เข้ารหัสลูกค้า ตัวอย่าง 
ภาพที่ 4-6  เป็นการเข้าทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  รหัสลูกหนี้ 001  ของ บริษัท   เจน
เนอรัลบุ๊คเซอร์วิส จ ากัด  โดยแบ่งคอลัมน์ ออกเป็น  8  คอลัมน์  ตั้งแต่คอลัมน์ A-I  ดังนี้ 

3 

4 

5 

6 

1 

2 

รหสัลกูหนี ้
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 ภาพที่ 4-6  แสดงทะเบียนลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว 

 

รายการ ค าอธิบาย 
(A) ว.ด.ป.  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการในใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 

(C)  เลขที่เอกสาร ให้ระบุเลขที่ใบส่งของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ซ่ึงจะก าหนดให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย ต. ปีงบประมาณ/เลขที่ 
(D)  รายการ  ให้ระบุ รายการค้าที่เกิดขึ้น เช่น ลูกค้าซ้ือวัสดุการศึกษา/ส่งคืนวัสดุการศึกษา/รับช าระเงิน 

(E)  เลขที่ใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกเลขที่ของใบส่งของซ่ึงเมื่อมีการจ าหน่ายวัสดุการศึกษาจ านวนหลายรายการ  อาจออกใบส่งของหลาย
ฉบับ จึงต้องออกเลขที่ใบส่งของหลายเลข  และหากลูกหนี้ช าระเงินค่าวัสดุการศึกษา จะบันทกึเลขที่ของ
ใบเสร็จรับเงิน 

(F) + ยอดขาย (เดบิต) บันทึกยอดจ านวนเงินจากการสั่งซ้ือของลูกหนี้ตามใบส่งของ ซ่ึงจะเกิดรายการทางบัญชีลูกหนี้เกิดขึ้น 
(G) - ยอดช าระเงิน  (เครดิต) บันทึกยอดจ านวนเงินที่ได้รับช าระเงินจากลูกหนี ้ตามใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงจะเป็นรายการตรงข้ามกับคอลัมน์ E  

คือ บัญชีลูกหนี้ลดลง 
(H)  คงเหลือ บันทึกรายการยอดคงเหลือของลูกหนี้ค้างช าระ โดยใช้สูตร ดังนี้               

ยอดคงเหลือลูกหนี้ยกไป  =  ยอดคงเหลือลูกหนี้ยกมา + ลูกหนี้ที่เกิดขึ้น - การช าระหนี้จากลูกหนี ้
(I)  หมายเหตุ ให้ระบุวิธกีารค านวณดอกเบี้ยเงินกู ้/ ค่าปรับรับ เช่น ต้นเงิน * อัตราดอกเบีย้ (%) * (จ านวนวัน/365) 

ล าดับที่ 6  การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มลูกหนี้ตัวแทน  
    การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เป็นงานหนึ่งที่หน่วยบัญชีและการเงินจะต้องจัดเก็บรักษา
รวบรวม และแยกประเภทเอกสาร  ในการจัดเก็บเอกสารนี้จะจัดเก็บเอกสารตามทะเบียนคุมลูกหนี้

ค าอธิบายการกรอกแบบทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
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ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  โดยจะเปิดแฟ้มเอกสารแล้วจัดเรียงตามรหัสลูกค้า เนื่องจากเอกสารส าเนา 
ใบส่งของนี้จะต้องน าไปใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินส่วนลดให้ลูกค้า ตอนสิ้นปีงบประมาณ รวมทั้ง
ส าเนาใบเสร็จรับเงินด้วย ได้แก่ แฟ้มศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ศูนย์หนังสือเกษตรศาสตร์    
                                      

ล าดับที่ 7   บันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท 

สมุดบัญชีแยกประเภท (Ledger) จัดเป็นสมุดขั้นปลาย ที่ใช้บันทึกรายการค้าต่าง ๆ  
ที่เกิดขึ้นโดยจ าแนกออกเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกต่อการน าข้อมูลไปใช้ในการสรุปผลการด าเนินงาน
และฐานะการเงินของกิจการ สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปประกอบไปด้วยบัญชีต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก 
เช่น บัญชีเงินสด บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีรายได้ บัญชีค่าใช้จ่าย เนื่องจากการบันทึกบัญชีของ
กิจการเป็นลักษณะการบันทึกตามหลักการบัญชีคู่   ดังนั้นรูปแบบของบัญชีแยกประเภท จึง
ประกอบด้วยด้านเดบิต (Debit) และด้านเครดิต (Credit) เสมอ  เมื่อได้ท าการบันทึกรายการค้าใน
สมุดรายวันทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ การน ารายการค้าดังกล่าวไปบันทึกในสมุดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป ซึ่งวิธีการที่น ารายการจากสมุดรายวันทั่วไปมาบันทึกในสมุดบัญชีแยกประเภทนี้  
เรียกว่า “การผ่านรายการ” (Posting)  รูปของบัญชีแยกประเภทที่ใช้ในหน่วยบัญชีและการเงินจะเป็น
แบบแสดงยอดคงเหลือ (Balance Account Form)  ดังแสดงภาพที่ 4-7 ดังนี้ 
 

ภาพที่ 4-7  แสดงวิธีการบันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท 
 

 

         ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้   รหัสบัญชี 
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1. ชื่อของบัญชีนั้น ซึ่งโดยปกติจะเขียนอยู่กึ่งกลางระหว่างด้านเดบิตและด้านเครดิต เช่น 
บัญชีเงินสด บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีเครื่องใช้ส านักงาน   

2. เลขที่หรือรหัส ของบัญชี ซึ่งโดยปกติแล้วกิจการแต่ละแห่งจะมีการก าหนดเลขที่บัญชีไว้
ก่อนจะมีการบันทึกรายการ   

3. ช่องวันที่ ใช้ส าหรับบันทึก วันที่ เดือน ปี ของการเกิดรายการค้าแต่ละรายการ  
4. ช่องรายการเพ่ือเป็นการอธิบายว่า จ านวนเงินที่น ามาบันทึกนั้นเกิดขึ้นได้อย่างไร  
5. ช่องหน้าบัญชี หมายถึง หน้าของสมุดบัญชีขั้นต้นที่ใช้บันทึกรายการค้านั้น ๆ ก่อนที่จะมา

บันทึกในสมุดบัญชีแยกประเภท “ผ่านรายการ”  
6. ช่องเดบิต หรือเครดิต นั้นใช้ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่เกิดขึ้นในด้านเดบิต หรือด้าน

เครดิต แล้วแต่กรณีต่าง ๆ 
7.  ช่องคงเหลือ  ใช้ส าหรับบันทึกจ านวนเงินยอดยกมา บวกจ านวนเงินที่เกิดขึ้นในด้านเดบิต

หักด้วยจ านวนเงินที่เกิดข้ึนในด้านเครดิต  

ล าดับที่ 8 การจัดท ารายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 

              รายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  เป็นการสรุปข้อมูลทางบัญชี เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  และเพ่ือประโยชน์
ในการติดตามทวงถามลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  การรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ประกอบด้วย  

1. รายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว  เป็นรายงานที่แสดงข้อมูลให้ทราบถึง
ยอดค้างช าระ ณ  วันสิ้นเดือน  รายการค้างช าระก่อนต้นเดือนจะแสดงเป็นยอดยกมา ยอดการสั่งซื้อ/
ยอดการจ าหน่าย  ตัดหนี้ด้วยยอดการช าระเงิน และยอดคงเหลือของลูกหนี้ที่ยังค้างช าระประจ าเดือน
ของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย   โดยมีวิธีการรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว  
ดังภาพที ่4-8  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-8  แสดงรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว 

ภาพที่ 

1 

ภาพที่ 

2 
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วิธีการจัดท ารายงานลูกหนี้ 
1. เปิดไฟล์รายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  ภาพที่ 2 (ขวามือ)  ควบคู่กับไฟล์

ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ภาพที่ 1 (ซ้ายมือ)  
2. จากทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะรวมยอดการขาย

ประจ าเดือนด้านเดบิต น ามาบันทึกในช่องขายของรายงานลูกหนี้ประจ าเดือน โดยจะท าเช่นนี้กับทุก
บัญชีของลูกค้าแต่ละรายที่มียอดขายในเดือนนั้น แล้วน ามาบันทึกในรายงานลูกหนี้  เสร็จแล้วให้รวม
ยอดขายของลูกค้าทั้งหมด ซึ่งยอดขายรวมจะเท่ากับยอดขายในสมุดรายวันขาย 

3. ส่วนการบันทึกในช่องช าระเงินของรายงานลูกหนี้ประจ าเดือน จะท าเช่นเดียวกับ
ยอดขายด้านเดบิต แต่จะรวมยอดช าระเงินด้านเครดิต  เสร็จแล้วรวมยอดช าระเงินของลูกค้าทั้งหมด  

4. ค านวณหายอดคงเหลือ/ยอดค้างช าระ/ยอดยกไป ในรายงานลูกหนี้ประจ าเดือน โดย
ใช้สูตร ยอดยกมา + ยอดขาย – ยอดช าระเงิน  

5. หลังจากจัดท ารายงานเสร็จ จะพิมพ์ออกมาเป็นกระดาษ เสนอให้หัวหน้าฝ่ายเผยแพร่
และจัดจ าหน่ายด าเนินการต่อไป   
 จากภาพที่ 4-8  เป็นตัวอย่างลูกค้าบริษัทเจนเนอรัลบุ๊คเซอร์วิสจ ากัด ในทะเบียนคุม
ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  ในเดือนตุลาคม 2556 มียอดการสั่งซื้อ/ยอดขายเดบิต จ านวนเงิน 
24,873.75 บาท ประกอบด้วย 9,281.25 + 15,592.50 บาท  มียอดการช าระเงินเครดิต จ านวน

ยอดขาย ยอดช าระเงิน 
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เท่ากันกับยอดขาย ดังนั้นในรายงานลูกหนี้ประจ าเดือน จึงไม่มียอดหนี้ค้างช าระ เปิดบัญชีลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว ร้านปรีชาพาณิชย์ ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในเดือนตุลาคม 
2556 ไม่มียอดการสั่งซื้อ/ยอดขาย บริษัทควิกคอร์นเนอร์ จ ากัด มียอดยกมา/ยอดหนี้ค้างช าระของ
เดือนกันยายน 2556 จ านวนเงิน 1,440 บาท มียอดขาย ในเดือนนี้ จ านวนเงิน 1,003.75 บาท แต่มี
ยอดช าระเงิน จ านวนเงิน 2,443.75 บาท ท าให้ในเดือนนี้ไม่มียอดค้างช าระ เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีจะท าต่อไปจนหมดบัญชีลูกหนี้ แล้วรวมยอดขายของเดือนนี้ จ านวนเงิน 54,998.25 บาท มียอด
ช าระเงิน จ านวนเงิน 56,438.25 บาท ไม่มียอดหนี้ค้างช าระ แล้วพิมพ์รายละเอียดลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่ายออกมาเป็นกระดาษ  เสนอหัวหน้าฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่ายต่อไป    
     

2. รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้  เป็นตารางแสดงการรายงานแยกอายุหนี้ที่ค้างช าระ
ในแต่ละเดือนประจ าเดือนของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย  เพ่ือใช้ส าหรับตรวจสอบข้อมูลหนี้
ค้างช าระของลูกหนี้แต่ละราย  ที่ยังไม่ถึงก าหนดช าระและทีเ่กินก าหนดช าระแล้ว ดังภาพที่ 4-9  

 

ภาพที่ 4-9  แสดงรายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ 

 

รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ จะท าต่อเนื่องจากรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้าง
ช าระรายตัว  โดยดูจากทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวว่ามียอดค้างช าระหรือไม่ หากมียอดค้างช าระ จะดูว่า
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เป็นยอดขายของเดือนใด จ านวนเท่าใด  ดังภาพที่ 4-9   รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้   ณ เดือน
ตุลาคม 2556  แต่ละเดือนไม่มียอดลูกหนี้ค้างช าระ  แสดงว่า  ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ได้เก็บหนี้
ครบหมด  

3. รายงานงบการเงิน  เป็นการแสดงรายการลูกหนี้ในงบการเงิน  จะแสดงรายการลูกหนี้
เป็นสินทรัพย์หมุนเวียนในงบแสดงฐานะการเงินด้วยมูลค่าสุทธิที่คาดว่าจะได้รับ (Net Realizable 
Value) โดยลูกหนี้ของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย และลูกหนี้เงินเชื่อ (ลูกหนี้
ที่จ าหน่ายให้หน่วยงานสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ) ซึ่งเป็นจ านวนที่คาดว่าจะ
เก็บได ้  ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างการแสดงลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายในงบแสดงฐานะการเงิน 
 

ภาพที่ 4-10  แสดงงบการเงิน (งบแสดงฐานะการเงิน) บางส่วน 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ์ 

งบแสดงฐานะการเงิน(บางส่วน) 

วันที่ 30 กันยายน 25XX 

สินทรัพย์ 

สินทรัพย์หมุนเวียน 

 เงินสด                                                                           XXX 

เงินฝากกองคลัง                                                                XXX     

............ 

ลูกหนี้ 

  - ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย                                 XX 

  - ลูกหนี้เงินเชื่อ                                            XX              XXX     

……..                                                 

 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานการรับ และน าเงินส่งกองคลัง 
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 ตามหนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ที่ ศธ 0522.01(02) 5549 ลงวันที่ 
25 กันยายน  2552  ได้ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน ส่งให้หน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัตินั้น 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน จะต้องท าเรื่องขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง  เพ่ือน ามาใช้ในการออก
ใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้าที่มาซื้อสินค้า  ลักษณะของใบเสร็จรับเงินจะอยู่ในรูปแบบของมหาวิทยาลัย  ซ่ึง
ใบเสร็จรับเงิน 1 ชุด จะมี 3 ฉบับ  ประกอบด้วยใบเสร็จสีขาว(ต้นฉบับ)  สีชมพู(ส าเนา)  และสีเหลือง
(ส าเนาที่ติดกับเล่ม)  เมื่อลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายช าระเงินค่าสินค้า  หน่วยจัดจ าหน่ายจะออก
ใบเสร็จรับเงิน  สีขาวให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  ส่วนส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ทั้ง 2 ฉบับ พร้อมเงิน และ
เอกสารการเงินที่ได้รับจากลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  จัดส่งให้หน่วยบัญชีและการเงินเพ่ือมาด าเนินการ
ต่อตามล าดับ  ดังนี้  

ล าดับที่ 1  รับเงิน เอกสารการเงิน และส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี(ผู้รับเงิน)จะให้เจ้าหน้าที่จัดจ าหน่าย(ผู้ส่งเงิน)บันทึก
รายละเอียดการส่งเงินในสมุดส่งเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินฯ จะด าเนินการตรวจนับเงิน และเอกสาร
การเงินให้ตรงกับยอดจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดจ าหน่ายบันทึกไว้ เพ่ือเป็นการยืนยันการรับเงินจาก
เจ้าหน้าทีจ่ัดจ าหน่าย  โดยสมุดส่งเงินจะมีลักษณะ ดังภาพที่ 4-11 

ภาพที่ 4-11  แสดงการรับเงินและ เอกสารการเงินในสมุดส่งเงิน 

 

ล าดับที่ 2  การตรวจสอบ ใบเสร็จตัวแทนจ าหนา่ย 
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เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะด าเนินการตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินและเงิน/เอกสาร
แทนเงิน  ตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย โดยส าเนาใบเสร็จรับเงินจะต้องมี
รายละเอียดครบถ้วน ดังตัวอย่างภาพส าเนาใบเสร็จรับเงินต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 4-12  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินตัวแทนจ าหน่าย 

 

ค าอธิบายการเขียนใบเสร็จรับเงินตัวแทนจ าหน่าย 

  รายละเอียดที่ตรวจสอบ ค าอธิบาย 

เล่มที่/เลขที่ จะเป็นส าเนาใบเสร็จรับเงินที่มีเลขที่ต่อเนื่องกัน ไม่ขาดหาย หรือสูญหาย 

วันที่/เดือน/ปี เป็นวันที่รับเงิน  จะต้องส่งเงินให้หน่วยบัญชีและการเงินภายในวันที่รับ/หรือวันท าการถัดไป 

ได้รับเงินจาก เป็นชื่อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  เพื่อจะน าไปบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง 

รายละเอียด เป็นการระบุรายละเอียดของการช าระเงินตามใบส่งของที่เท่าไร เพื่อน าไปตรวจสอบกับใบส่ง

ของที่อ้างอิงและน าไปบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง 

จ านวนเงิน เป็นการระบุยอดเงินตามใบส่งของแต่ละใบส่งของ 

รวมจ านวนเงิน ตรวจสอบผลรวมจ านวนเงิน  โดยการบวกยอดจ านวนเงินทั้งหมด กรณีมีใบส่งของหลายฉบับ 

ตัวอักษร การเขียนตัวอักษรตามยอดรวมจ านวนเงินถูกต้องหรือไม่ 

ชื่อผู้รับ/ต าแหน่ง/สังกัด ได้ระบุไว้ครบถ้วนหรือไม่ 



  

หลังจากตรวจสอบใบเสร็จรับเงินแต่ละฉบับเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีจะสอบยอดเงินโดยการรวมยอดใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ซึ่งจะเท่ากับยอดเงินและเอกสารการเงิน  
หากไม่เท่ากันจะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่จัดจ าหน่าย  ดังนั้น 
  

 

ล าดับที่ 3 แยกประเภทข้อมูล   

ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บรวม
จ านวนเงินรับกับใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้จัดเก็บ สรุปรายละเอียด ของใบเสร็จรับเงิน  ดังนั้น 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะน าใบเสร็จรับเงินมาจัดการแยกประเภทข้อมูล เพ่ือจะได้น าไปบันทึกใน
ใบน าส่งเงิน  ดังภาพที่  4-13  แสดงในสมุดรายวันขายตัวแทนจ าหน่าย ปี 2558 

ภาพที่ 4-13  แสดงสมุดรายวันขายตัวแทนจ าหน่าย ปี 2558 

  

จากตัวอย่างใบเสร็จรับเงินรูปภาพที่ 4-12  ที่กล่าวแล้วข้างต้นเจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีจะเปิดบัญชีสมุดรายวันขายตัวแทนจ าหน่าย ปี 58  ค้นหาข้อมูลใบส่งของเลขที่  125800101   
(ต.58/099) และใบส่งของเลขที่ที่  125800102 (ต.58/100)  พบว่ามีรายละเอียดทั้ง  2 รายการ ได้
แยกประเภทข้อมูลไว้ ดังนี้ 

เดบิต ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 1,687.50  สินทรัพย์ 

ยอดรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน    =    เงินสด + เอกสารการเงิน 

 

 

ข้อมลูใบสง่ของ 
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        เครดิต รายได้วัสดุการศึกษา                  1,687.50 รายได้ 
 

ล าดับที่ 4  การจัดท าเอกสารใบน าส่งเงิน    

   จากการแยกประเภทข้อมูล เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะ จัดท าใบน าส่งเงินตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  หน่วยบัญชีและการเงินจึงต้องขอเบิกแบบฟอร์มใบน าส่งเงินจากงานธุรการ  
กองคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ควบคุมใบเสร็จรับเงินและใบน าส่งเงิน เมื่อหน่วยบัญชีและการเงินน าส่ง
เงินกองคลัง จะต้องกรอกข้อมูลลงในใบน าส่งเงิน ตามตัวอย่างภาพที่  4-14           

 

ภาพที่  4-14  แสดงการจัดท าใบน าส่งเงิน    

 

ลักษณะของใบน าส่งเงินจะมีลักษณะคล้ายใบเสร็จรับเงิน  กล่าวคือ ใบน าส่งจะเป็นเล่มๆ 
มีเลขที่ก ากับ ซึ่งใบน าส่งเงิน 1 ชุด จะมี 2 ฉบับ ประกอบด้วย ใบน าส่งต้นฉบับ (สีขาว) ที่จะต้องน าส่ง
ให้กองคลังพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน อีกส่วนหนึ่งเป็นส าเนาใบน าส่งเงิน (สีชมพู) ติดอยู่กับเล่ม  ใน 1 
เล่มจะมีแบบฟอร์มใบน าส่งเงิน 50 ชุด เมื่อใช้เสร็จให้ส่งคืนกองคลังทั้งหมด  จากภาพที่ 4-14  แสดง
การกรอกข้อมูลในใบน าส่งเงิน  ดังนี้ 

 

เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออก

ให้ลูกค้าตัวแทนจ าหนา่ย 
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ค าอธิบายการกรอกแบบใบน าส่งเงิน 

  รายละเอยีดที่ตรวจสอบ ค าอธิบาย 
วันที่/เดือน/ปี ระบุวันที่น าเงินส่งกองคลัง 
ข้าพเจ้า...... สังกัด ...... โทร ............ ระบุชื่อหน่วยงานที่น าเงินส่งกองคลัง  
การน าส่ง ให้ใส่เครื่องหมาย   ในช่อง  เงินวิสาหกิจ เนื่องจาก ฝ่ายเผยแพร่และจัด

จ าหน่าย ส านักพิมพ์  เป็นหน่วยงานบริการรูปแบบพิเศษ 
ประเภทเงิน ระบุจ านวนเงินสด/เอกสารการเงิน(เช็ค/ธนาณัติ/เงินโอนผ่านธนาคาร) ที่น าส่ง ซ่ึง

จะต้องมียอดเท่ากับ ยอดรวมจ านวนเงิน  
รายการใบเสร็จเลขที่/เล่มที่/ฉบับ ระบุรายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน  โดยการแยกประเภทข้อมูลของใบเสร็จรับเงิน  

เพื่อกองคลังจะน าไปบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง 
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินของ รายการใบเสร็จรับเงิน 
รวม ระบุจ านวนเงินรวม  
ตัวอักษร ระบุจ านวนเงินรวมเป็นตัวอักษร 
ผู้น าส่งเงิน และวันที่................... ระบุเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ของฝ่ายเผยแพร่ฯ ที่น าเงินส่งกองคลัง 
ผู้รับเงิน ระบุชื่อเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของกองคลัง ที่รับเงินจากฝ่ายเผยแพร่ฯ 
พนักงานบัญชี ระบุชื่อเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของกองคลังที่บันทึกบัญชี ของกองคลัง 

  

หลังจากกรอกใบน าส่งเงินเสร็จเรียบร้อย  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการน าส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน (สีชมพู) เย็บติดกับใบน าส่งเงิน  โดยให้ใบน าส่งเงินอยู่ด้านหน้าของส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ทั้งหมด  ต่อจากนั้นน าตัวเล่มใบเสร็จรับเงินที่มีส าเนาใบเสร็จรับเงิน(สีเหลือง) ด้านหลังของส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายมาประทับตรายาง  เพ่ือแสดงรายละเอียดว่าไดน้ าส่งเงินเมื่อใด  ใบเสร็จรบัเงิน
เลขที่เท่าใด ถึง เท่าใด  จ านวนเงินที่รับทั้งสิ้นเท่าใด  ลงชื่อผู้ส่งเงิน(หน่วยงาน) และผู้รับเงิน(กองคลัง)    
ดังตัวอย่าง 
ภาพที่ 4-15 แสดงการประทับตรายางสรุปรับเงิน หลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายประจ าวัน 
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ล าดับที่ 5  การรวบรวมเงิน เอกสารการเงิน และส าเนาใบเสร็จรับเงินน าเงินส่งคลัง   

     หลังจากด าเนินการจัดท าเอกสารใบน าส่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะเก็บรวบรวมเงิน 
เอกสารการเงิน และหลักฐานต่าง ๆ เพื่อน าส่งกองคลัง ซึ่งประกอบด้วย 

1. ใบน าส่งเงินพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน (สีชมพู) 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ติดกับตัวเล่ม (สีเหลือง) 
3. เงินสด และเอกสารการเงิน  ซึ่งจะมียอดตรงกับหลักฐานใบน าส่งเงิน 
หน่วยบัญชีและการเงิน จะต้องด าเนินการน าเงินส่งกองคลัง ให้แล้วเสร็จก่อน 15.00 น.

เนื่องจากกองคลังจะปิดรับเงินเวลา  15.30 น. ของทุกวันท าการ  

ล าดับที่ 6  บันทึกรายการบัญชีและบันทึกในสมุดรายวันรับเงิน   

               เมื่อน าเงินส่งกองคลังเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะน าเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ กลับมาเพ่ือบันทึกบัญชีในสมุดบัญชี  ดังนี้ 

   1. ทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  โดยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะน าส าเนา
ใบเสร็จรับเงินมาบันทึกข้อมูลการช าระเงินของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  เพ่ือตัดยอดหนี้/ล้างหนี้/ลดหนี้
ที่ตั้งลูกหนี้ไว้  การบันทึกบัญชีจะมีลักษณะเช่นเดียวกับการบันทึกบัญชีข้อมูลในขั้นตอนของการท า
บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว ล าดับที่ 5 ที่ได้กล่าวมาแล้ว ดังภาพที่ 4-6  แสดงทะเบียนลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว หน้า 51  ซึ่งเป็นการบันทึกข้อมูลเพ่ิมหนี้/ตั้งหนี้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  ส่วนใน
ขั้นตอนนี้เป็นการช าระหนี้ของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งมีวิธีการบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว ดังนี้ 

1.1 จากหน้าจอปกติ  ดับเบิ้ลคลิก  <  ไอคอนเมนูลัดของทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่ายรายตัว > เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว 

1.2 จะปรากฏทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว ดังภาพที่ 4-6 หน้า 51 
1.3   บันทึกข้อมูลในช่อง วันที่ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที่เอกสาร รายการรับช าระเงิน เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน ยอดช าระเงิน (เครดิต) และยอดคงเหลือ 

        จากส าเนาใบเสร็จรับเงินเลขที่ 39337/19  ในวันที่  2 มีนาคม 2558  หน้า 58 จะ
บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัวของศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ภาพที่ 4-16 แสดงการบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว(บางส่วน) 

   

2. สมุดรายวันรับเงินหรือสมุดรายวันเงินสดรับ  (Cash Received Journal)  เป็น
สมุดรายวันทั่วไปประเภทหนึ่งที่ใช้บันทึกรายการค้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน เช่น การรับรายได้ การรับ
ช าระหนี้  เป็นต้น ซึ่งจะมีข้ันตอนและวิธีการคล้ายการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขาย ทุกๆ สิ้นเดือนจะ
รวมยอดแล้วผ่านรายการ(Posting) ไปบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง  จากหลักฐานส าเนาใบเสร็จรับเงิน
เมื่อลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายน าเงินมาช าระค่าวัสดุการศึกษา การรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะ
น ามาบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงิน โดยบันทึกรายการ ดังนี้ 

วิธีบันทึกบัญชี 

  เดบิต  บัญชีเงินสด XX  สินทรัพย์ 
          เครดิต บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 
                   บัญชีลูกหนี้เงินเชื่อ     
                   บัญชีรายได้วัสดุ มสธ.      
                   บัญชีรายได้วัสดุภายนอก 
                   บัญชีรายได้ผลิตเพ่ือจ าหน่าย 
                   บัญชีรายได้อ่ืน ๆ  

 XX 
XX 
XX 
XX  
XX 
XX           

สินทรัพย์ 
สินทรัพย์ 
รายได้ 
รายได้ 
รายได้ 
รายได้ 

 

 

ภาพที่ 4-17  แสดงการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันเงินสดรับ 

ช่ือ ศูนยห์นังสอืมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

งบประมาณ  ปี  2558 รหสัลกูหน้ี 013

เลขทีเ่อกสาร รายการ
เลขทีใ่บสง่ของ/
ใบเสร็จรับเงิน

+ ยอดขาย (เดบติ)
- ยอดช าระเงิน  

(เครดิต)
คงเหลอื หมายเหตุ

ยอดยกมา                    -   
ก.พ. 26 ต.58/099 ซ้ือวัสดุการศึกษา 125800101            1,125.00            1,125.00

ต.58/100 ซ้ือวัสดุการศึกษา 125800102              562.50            1,687.50
ม.ีค. 2 ต.58/099 รับช าระเงิน 39337/19            1,125.00              562.50

ต.58/100 รับช าระเงิน 39337/19              562.50                    -   

ว.ด.ป.

2553

ทะเบยีนลูกหน้ีตัวแทนจ าหน่ายรายตัว
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     การบันทึกรายการในสมุดรายวันรับเงินและผ่านรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภท มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เขียนวันที่ เลขที่ใบส าคัญ ชื่อบัญชีที่จะบันทึกด้านเครดิต และค าอธิบายรายการของ
รายการนั้น ๆ 

2. บันทึกจ านวนเงินที่ได้รับลงในช่อง เงินสด ด้วยมูลค่าที่หักส่วนลดแล้ว 
3. หากรายการรับเงินนั้นเป็นการรับช าระหนี้จากลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ให้บันทึกจ านวน

เงินนั้นลงในช่องเครดิตลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย แล้วผ่านรายการนี้ไปสมุดบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ แต่
ถ้าจ านวนเงินที่ได้รับนั้นมาจากการขายสินค้า ก็บันทึกจ านวนเงินนั้นลงในช่องรายได้จากการขาย 

4. ถ้าเป็นการรับเงินจากกรณีอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่จากการช าระหนี้หรือจากการขาย ให้บันทึก
จ านวนเงินนั้นลงในช่องอ่ืน ๆ แล้วผ่านรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

5. เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชีของกิจการ ให้รวมจ านวนเงินในแต่ละช่อง คือช่องเดบิต เงินสด  
และช่องเครดิต ลูกหนี้การค้า รายได้ บัญชีอ่ืนๆ จากนั้นให้ผ่านรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป ยกเว้นจ านวนเงินในช่องบัญชีอ่ืนๆ ไม่ต้องมีการผ่านรายการ เนื่องจากถูกผ่านรายการไป
เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่บันทึกรายการขาย 

3.  สมุดทะเบียนคุมน าเงินส่งคลัง  เป็นสมุดรายวันทั่วไปประเภทหนึ่งที่หน่วยบัญชี

และการเงินใช้จดบันทึกรายการน าเงินส่งกองคลัง โดยสมุดทะเบียนคุมน าเงินส่งคลังนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ

ประโยชน์ ดังนี้ 
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1. ใช้ในการควบคุมใบน าเงินส่งคลัง  โดยใบน าเงินส่งคลังที่บันทึกจะมีเลขท่ีเรียงตามล าดับ  

2. ใช้บันทึกใบเสร็จรับเงิน เอกสารการโอนเงิน และจ านวนเงินที่น าส่งคลัง 

3. ใช้ในการตรวจสอบการน าส่งคลังกับระบบ 3 มิติ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.  เพื่อจัดท ารายงานยอดการน าเงินส่งคลังแจ้งให้กองคลังให้ทราบทุกสิ้นเดือน 

5.  ถือเป็นสมุดบัญชี ที่ใช้บันทึกบัญชีการน าเงินฝากคลัง  ตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

เงินรายได้ทุกประเภทจะต้องน าเงินส่งคลังทั้งหมดห้ามมิให้หน่วยงานถือเงิน ดังนั้น เมื่อน าเงินส่งคลัง

จะบันทึกบัญชี ดังนี้ 
         

  เดบิต  บัญชีเงินฝากกองคลัง XX  สินทรัพย์ 

          เครดิต บัญชีเงินสด  

                     

 XX  สินทรัพย์ 

            แต่เดิมหน่วยบัญชีและการเงินจะใช้สมุดบันทึกรายการการน าส่งคลัง ต่อมาเมื่อน า

คอมพิวเตอร์มาจัดท าบัญชี จึงใช้โปรแกรมMicrosoft Excel มาบันทึกรายการที่เกิดขึ้น และรายงาน

ยอดการน าเงินส่งคลังแจ้งให้กองคลัง ตามบันทึกกองคลังที่ ศธ 0522.01(02)/ว 4563 ลงวันที่ 17 

สิงหาคม 2543 เรื่องรายงานการรับ – น าส่งเงินรายได้ประจ าเดือน  ดังนั้นจึงได้มีการปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดเก็บฐานข้อมูลการน าส่งคลังมาเป็นรูปแบบของการรายงานตามแบบฟอร์ม

ที่กองคลังก าหนด  เมื่อสิ้นเดือนสามารถรวมยอดและพิมพ์ออกมาเป็นรายงานส่งกองคลังได้สะดวก

และรวดเร็วยิ่งขึ้น  ดังภาพแสดงต่อไปนี้ 

 

 
 
 

 

 

ภาพที่ 4-18  แสดงการจัดท าทะเบียนคุมน าเงินส่งคลัง  
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ค าอธิบายการกรอกแบบรายงานการรับ-น าส่งเงินรายได้ 

  รายละเอียดที่ตรวจสอบ ค าอธิบาย 

ชื่อหน่วยงาน ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 

เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุเล่มที่ของใบเสร็จรับเงินที่จัดเก็บและน าส่งคลัง  

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุเลขที่ของใบเสร็จรับเงินที่จัดเก็บและน าส่งคลัง    

วันที่รับเงิน ระบุวันที่รับเงินที่ลงในใบเสร็จรับเงิน  

วันเดือนปีการน าส่งเงิน ระบุวันเดือนปีตามใบน าส่งเงินที่ส่งเงินให้กองคลัง 

เลขที่ใบน าส่งเงิน ระบุเลขที่ตามใบน าส่งเงิน 

รายการ ระบุรายละเอียดที่บันทึกรายการในใบน าส่งเงิน 

จ านวนเงิน จ านวนเงินที่ระบุไว้ในใบน าส่งเงิน 

หมายเหต ุ ส าหรับบันทึกข้อมูลอื่นๆ ที่มีปัญหา 

               

             ทุก ๆ สิ้นเดือน  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีสามารถจัดพิมพ์รายงานยอดการรับเงินและ
น าส่งเงนิรายได้แจ้งให้กองคลังทราบภายในก าหนด  ตามตัวอย่างภาคผนวกหน้า  168-171 

4.  สมุดแยกประเภท (Ledger)  เป็นสมุดเล่มเดียวกันกับขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท า
บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ล าดับที่ 7 บันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท หน้าที่ 52  ดังนั้น จึงไม่ขอกล่าว
รายละเอียดการบันทึกบัญชีแยกประเภท  แต่ขั้นตอนนี้จะท าหลังจากที่บันทึกรายการในสมุดรายวัน

ใบเสร็จรับเงินตัวแทนจ าหน่าย 
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รับเงินและทะเบียนคุมน าเงินส่งคลังเรียบร้อยแล้ว สิ้นเดือนจะค านวณยอดรวมแล้วผ่านรายการ
(Posting)  มายังสมุดแยกประเภท  ลักษณะดังภาพที่ 4-7 หน้าที่ 52  แสดงการบันทึกบัญชีลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่าย โดยจะผ่านรายการบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากกองคลังด้านเดบิต และด้านเครดิต
บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย บัญชีเงินสด     

ล าดับที่ 7  รายงานยอดการช าระเงินลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย   

 หน่วยบัญชีและการเงินจะใช้รายงานเดียวกับรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว  
แสดงยอดการช าระเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยในรายงานจะแสดงช่องการช าระเงินของลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่ายส าหรับหักหนี้/ตัดยอดหนี้/ล้างหนี้/ลดหนี้ที่ได้ตั้งไว้ ดังนั้น  ขอให้กลับไปดูขั้นตอนและวิธีการ
การรายงานในหน้าที่  54  ภาพที่ 4-8 แสดงรายงานลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายค้างช าระรายตัว 
 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ 

      การขอเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ  แต่เดิมการจัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเป็นหน้าที่ส่วน
หนึ่งของหน่วยจัดจ าหน่าย  ภายหลังหัวหน้าฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่ายเห็นว่างานในหน่วยบัญชีและ
การเงินมีบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ความช านาญ และมีระบบการจัดเก็บข้อมูลยอดการสั่งซื้อ
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้อง แม่นย า จึงมอบหมายให้ด าเนินงานในขั้นตอนนี้จนถึงปัจจุบัน 
ขั้นตอนนี้หน่วยบัญชีและการเงินได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทน
จ าหน่ายแต่ละราย ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเงินรายได้  ก่อนวันที่ 
30 กันยายน ของทุกปี จะน าข้อมูลยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย มาตรวจสอบ
และพิจารณาหากข้อมูลของลูกค้ารายใดมียอดการสั่งซื้อตามวงเงินที่มหาวิทยาลัยก าหนด  จะด าเนิน 
การจัดท ารายละเอียดยอดการสั่งซื้อตามรูปแบบที่กองคลังก าหนด  แล้วจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือน ามาจัดท าข้อมูลใบขอจองงบประมาณ และใบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ
งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ  3  มิติ เสนอผู้รับผิดชอบ
ลงนามอนุมัติ  และจัดส่งหลักฐานให้กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบต่างๆ ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด   โดยมีขั้นตอนการขอเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษในภาพรวมทั้งหมด  ดังแผนภูมิที่  4-2 

 

 

แผนภูมิที่ 4-2  ขั้นตอนการขอเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ  

ขั้นตอน หน่วยบัญชีและการเงิน กองคลัง 
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1. การจัดเก็บข้อมูลและ
พิจารณายอดการสั่งซื้อของ
ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายรายปี   
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การจัดท ารายละเอียดการ

สั่งซื้อและค านวณส่วนลดพิเศษ 

3. การท าเอกสารเบิกจ่าย

ส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ 

บันทึกบัญชี และรายงาน   

จากแผนภูมิที่ 4- 2  แสดงขั้นตอนการขอเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ  หน่วยบัญชีและการเงิน
แบ่งขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ได้กล่าวไว้ในบทที่ 3  องค์ประกอบ
ของงานเป็น  3  ขั้นตอน ดังนี้ 

จัดเก็บข้อมูลยอดการสั่งซ้ือ 

ตรวจสอบและพิจารณายอด

การสั่งซ้ือตามประกาศฯ การ

ให้ส่วนลดพิเศษ 

เสนอขออนุมัติ 

จัดพิมพ์รายละเอียดตามแบบกองคลัง 

และค านวณส่วนลดพิเศษ 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย

ส่วนลดพิเศษที่เกี่ยวข้อง 

ท าเอกสารการขอจองเงิน

งบประมาณในระบบ 3 มิต ิ

ท าเอกสารการขอเบิกเงิน

งบประมาณในระบบ 3 มิต ิ

รับเอกสารขอเบิก

ส่วนลดพิเศษ ตรวจสอบ

และจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารการขอเบิก

เงินส่วนลดพิเศษ 

ลูกค้า 

บันทึกบัญช ี

การรายงาน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10
0 
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1. การจัดเก็บข้อมูลและพิจารณายอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายรายปี   
2.  การจัดท ารายละเอียดการสั่งซื้อและค านวณส่วนลดพิเศษ 
3.  การท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ   

 

1.  ข้ันตอนการจัดเก็บข้อมูลและพิจารณายอดการสั่งซื้อลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายรายปี   

เป็นขั้นตอนของการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลจากยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย แล้ว
น ายอดการสั่งซื้อมาด าเนินการพิจารณาลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายแต่ละรายว่าเข้าเงื่อนไขการให้ส่วนลด
พิเศษ   ตามประกาศของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   เรื่องการก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและ
ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556 โดยมีขั้นตอนดังแผนภูมิที่ 4-3    
            

แผนภูมิที่ 4-3   แสดงการรวบรวมข้อมูลยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายรายปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที่ 1  การจัดเก็บข้อมูลยอดการสั่งซื้อ 

              เปิดทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว  (ภาพที่ 4-6)  หน้าที่ 51 รวมยอดการ

สั่งซื้อ/ยอดขาย ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเงินรายได้  น ามาสรุปยอด

การสั่งซื้อตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย ดังตารางที่  4-1 แสดงยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย

ประจ าปี 2557 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4-1 แสดงยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายประจ าปี 2557 
 

ชื่อลูกค้า ยอดการสั่งซื้อ (บาท) 
บริษัท เจนเนอรลับุ๊คเซอร์วิส จ ากดั 135,427.50 

1. จัดเก็บข้อมูลยอดการ
สั่งซ้ือประจ าปี 

2. ตรวจสอบและพิจารณา

ข้อมูลการสั่งซ้ือ 

ไม่เข้าเกณฑ์ตาม

ประกาศฯ 

เข้าเกณฑ์ตาม

ประกาศฯ 

จัดท ารายละเอียดการสั่งซื้อและ

ค านวณต่อไปส่วนลดพิเศษ 
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ร้านปรีชาพาณิชย ์ 61,485.00 
บริษัทควิกคอร์เนอร์ จ ากดั 54,555.00 
ร้าน ริโอโปรดักส ์ 12,487.50 
คณะบุคคล พี เอ็น วาย 6,292.50 
ส านักพิมพ์ท้อป 56,587.50 
ศูนย์หนังสือวิทยาลยัอาชีวศึกษาสงขลา 18,993.75 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ 107,317.50 
ร้านมิตรสาส์น 28,455.00 
ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณม์หาวิทยาลัย 1,633,092.00 
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมาศาสตร ์ 293,815.00 
ร้านโกลเด้นบุ๊ค 45,855.00 
ร้าน ซี เค บุ๊ค 14,978.25 
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด อักษรศลี 13,423.25 

 

ล าดับที่ 2   ตรวจสอบและพิจารณายอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย 
 

การพิจารณายอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย จะพิจารณาตามหลักเกณฑ์ประกาศ
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่องการก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุ
การศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556 โดยลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายจะต้องมีวงเงินการสั่งซื้อ
ดังต่อไปนี้  

(ก) สั่งซื้อตั้งแต่ 100,000  บาท แต่ไม่ถึง  250,000 บาท ในอัตราร้อยละ 2  
(ข) สั่งซื้อตั้งแต่ 250,000  บาท แต่ไม่ถึง 400,000 บาท ในอัตราร้อยละ 3 
(ค) สั่งซื้อตั้งแต่ 400,000 บาท ขึ้นไป ในอัตราร้อยละ 4 

จากตารางที่ 4-1  แสดงยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายประจ าปี 2557 พบว่ามี
ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย จ านวน 4 ราย ที่มียอดการสั่งซื้อเข้าเกณฑ์การให้ส่วนลดพิเศษที่มียอดการ
สั่งซื้อตั้งแต่ 100,000  บาทขึ้นไป  ที่จะต้องด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป ได้แก่ 

   ชื่อลูกค้า ยอดการสั่งซื้อ (บาท) 

1. บริษัท เจนเนอรลับุ๊คเซอร์วิส จ ากดั 135,427.50 

2. ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 1,633,092.00 

3. ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 293,815.00 

4. ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 107,317.50 

2. ข้ันตอนการท ารายละเอียดการสั่งซ้ือและค านวณส่วนลดพิเศษ 

   ขั้นตอนนี้เป็นการจัดท าแบบสรุปรายละเอียด และค านวณส่วนลดพิเศษ ซึ่งเป็นแบบสรุป

รายละเอียดตามหนังสือกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ ทม 
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1301.02/056 ลงวันที่ 16 มกราคม 2535  ได้ก าหนดการเบิกเงินคืนตามสิทธิพิเศษให้กับตัวแทน

จ าหน่ายวัสดุการศึกษาหากลูกค้าที่เข้าเกณฑ์ จะด าเนินการ  3 ขั้นตอน ตามล าดับดังนี้  

แผนภูมิที่ 4-4   แสดงขั้นตอนการเงินคืนจ่ายส่วนลดพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ล าดับที่ 1 การจัดท ารายละเอียด  มหาวิทยาลัยได้ออกแบบสรุปรายละเอียดให้หน่วยงานได้

ใช้ปฏิบัติงานโดยแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดนั้น แต่เดิมจะให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดพิมพ์งานตามรูปแบบ

แล้วน ามาตรวจสอบและค านวณ หากมีข้อผิดพลาดจะส่งกลับไปแก้ไข ท าให้เกิดความล่าช้า ปัจจุบัน

เจ้าหน้าที่บัญชีและการเงิน ได้น าเอาโปรแกรม  Microsoft Excel เข้ามาช่วยสร้างรูปแบบ ท าให้งาน

ในส่วนนี้สามารถสรุปรายละเอียดได้รวดเร็ว มีความถูกต้องแม่นย าและทันเวลา  ซึ่งการจัดท า

รายละเอียดเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษจะเก็บยอดการสั่งซื้อของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายในรอบปีงบประมาณ 

ช่วงระหว่างวันที่1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีถัดไป  ดังภาพที่  4-19   

 

 

ภาพที่ 4-19  แสดงแบบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินส่วนลดพิเศษ 

1. จัดพิมพ์รายละเอียด 

ตามแบบท่ีกองคลัง 

3. รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย

ส่วนลดพิเศษท่ีเกี่ยวข้อง 

ลูกค้าที่เข้าเกณฑ์เบิกจ่ายส่วนลด
พิเศษตามประกาศมหาวทิยาลัย 

2. การค านวณส่วนลดพิเศษ 

ชื่อแฟ้ม 
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   จากภาพท่ี 4-19  แสดงการจัดท าสรุปรายละเอียดการคืนเงินส่วนลดพิเศษ ที่จัดท าข้ึนตาม

รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

1. เปิดแฟ้มข้อมูล ชื่อเอกสารเบิกส่วนลดพิเศษปี  2557 
2. พิมพ์ชื่อลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  
3. พิมพ์เอกสารอ้างถึง เป็นเลขที่ใบส่งของตัวแทนจ าหน่าย  ต. เลขที่/57   
4. พิมพ์เล่มที่และเลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน(บส.)/ใบส่งของ(บข.)  
5. พิมพ์จ านวนเงิน เป็นยอดการสั่งซื้อแต่ละครั้งของลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายตามใบส่งของ 
6. สิ้นรอบปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีถัดไป) ให้รวมยอดจ านวนเงิน

การสั่งซื้อ ดังตารางที ่4-2 หน้าที่ 73 รวมยอดเงินที่สั่งซื้อจ านวนเงิน  1,754,854.50  บาท 
7. หักยอดการรับคืนวัสดุการศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยยอมรับคืนร้อยละ 10 ของยอดการ

สั่งซื้อในปีนั้น ให้แสดงท้ายยอดการสั่งซื้อ จะได้ยอดเงินที่สั่งซื้อ 1,633,092.00 บาท ที่จะน าไป
ค านวณส่วนลดพิเศษในล าดับต่อไป 
ตารางท่ี 4-2  แสดงยอดการรับคืนวัสดุการศึกษาจากตัวแทนจ าหน่าย           

ชื่อลูกค้าต้วแทนจ าหนา่ย

จ าหน่ายแฟ้ม 
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   เอกสารอ้างถึง     ต. -

/57 

ใบเสร็จรับเงิน(บส.)/ใบส่งของ(บข.) จ านวน 

เล่มที่ เลขที่ 

223 บส. 38633 25                     1,125.00  

224 บส. 38633 25                   22,770.00  

225 บส. 38633 25                     7,095.00  

    รวมเงิน   

                  

1,754,854.50  

หัก รับคืนวัสดุการศึกษา ต.78/57 12570001                   117,240.00  

  ต.79/57 12570002                      4,522.50  

          

รวมยอดเงินที่สั่งซ้ือวัสดุการศึกษา               1,633,092.00  

 

 ล าดับที่ 2  การค านวณส่วนลดพิเศษ   เมื่อด าเนินการจัดท าแบบสรุปรายละเอียดการสั่งซื้อ

ของลูกค้าที่เข้าเงื่อนไขการเบิกส่วนลดพิเศษรายตัวในรอบปีงบประมาณเรียบร้อยแล้ว จะน ายอดการ

สั่งซื้อมาด าเนินการค านวณค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายในอัตราร้อยของการ

สั่งซื้อตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุ

การศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556  (ดูหน้าที่ 70 ประกอบการค านวณ)  โดยใช้วิธีการ

ค านวณแบบขั้นบันได วิธีนี้จะช่วยท าให้มหาวิทยาลัยประหยัดเงินงบประมาณ  และเพ่ือป็นการเชิญ

ชวนลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายให้มียอดการสั่งซื้อมากขึ้น  ดังตารางตัวอย่างการค านวณแบบขั้นบันได

ต่อไปนี้ 

          ตัวอย่าง  สรุปรายละเอียดการเบิกเงินคืนตามสิทธิพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 

ของศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ในปี 2557  มียอดการสั่งซื้อ จ านวนเงิน 1,633,092.- บาท 

จากตารางการค านวณส่วนลดพิเศษข้างล่าง ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยจะได้ค่าตอบแทน

ส่วนลดพิเศษ จ านวนเงิน 58,823.68 บาท 

 

ตารางท่ี  4-3  แสดงการค านวณส่วนลดพิเศษจ่ายคืนให้ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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รวมยอดเงินที่สั่งซ้ือวัสดุการศึกษา 
              

1,633,092.00  

          

การเบิกคืนตามสิทธิพิเศษ   

ก. ขอเบิกค่าวัสดุการศึกษาที่ส่งคืน                   เป็นเงิน         
 

  

 (ไม่เกินร้อยละ 10 ของยอดที่สั่งซื้อ) 
 

    

ใบส่งของคืนเล่มที่..........เลขที่.............วันที่.....................     

ข. ขอเบิกส่วนลด 
  

    

ส่วนลดพิเศษ / ร้อยละ 2 เป็นเงิน (250,000 บาท)                       5,000.00  

ส่วนลดพิเศษ / ร้อยละ 3 เป็นเงิน (150,000 บาท)                       4,500.00  

   ส่วนลดพิเศษ / ร้อยละ 4 เป็นเงิน (1,233,092 บาท)                     49,323.68  

รวมเงินที่ขอเบิกคืน 

                  

58,823.68  

        จากตาราง มีวิธีคิดค านวณส่วนลดพิเศษ ตามวงเงินการสั่งซื้อดังต่อไปนี้  

(ก) สั่งซื้อตั้งแต่ 100,000  บาท แต่ไม่ถึง  250,000 บาท ในอัตราร้อยละ 2  
(ข) สั่งซื้อตั้งแต่ 250,000  บาท แต่ไม่ถึง 400,000 บาท ในอัตราร้อยละ 3 
(ค) สั่งซื้อตั้งแต่ 400,000 บาท ขึ้นไป ในอัตราร้อยละ 4 

          ล าดับที่ 3  การรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษ   

  ตามแนวปฏิบัติการเบิกเงินคืนตามสิทธิพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษาใน
การเบิกเงินส่วนลดต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังต่อไปนี้ 

1. แบบสรุปรายละเอียด  
2. สัญญาตั้งตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 
3.  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ยอดเงินที่ซื้อวัสดุของตัวแทนจ าหน่าย 

4.  หลักฐานการขอเบิกเงินส่วนลดของตัวแทนจ าหน่าย       

เอกสารเหล่านี้หน่วยบัญชีและการเงินจะต้องรวบรวมเพ่ือน ามาจัดท าเอกสารเบิก

จ่ายเงินส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ เสนอผู้บริหาร และส่งให้กองคลังด าเนินการต่อไป 

3. ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษในระบบ 3 มิติ 
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   เมื่อท ารายละเอียดการสั่งซื้อ  ค านวณส่วนลดพิเศษ และรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายส่วนลดพิเศษตามวิธีข้างต้นแล้ว ขั้นตอนต่อไป จะต้องท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษ
ให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย  ขั้นตอนนี้มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้หน่วยงานจัดท าเรื่อง เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณโดยใช้ระบบงบประมาณ  พัสดุ  การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิติ  ตั้งแต่ปี งบประมาณ พ.ศ. 2554  โดยจะใช้ระบบงานในโปรแกรม 2 โปรแกรม คือ 
ระบบโปรแกรมการจองงบประมาณ  และระบบโปรแกรมการขอเบิกจ่ายแบบทั่วไป  ตามล าดับ
ขั้นตอน ดังนี้ 

  ล าดับที่ 1  การเข้าสู่ระบบ 3 มิติ ผู้ใช้งานจะต้องมี Username และ Password  หน่วย
บัญชีและการเงิน ได้รับสิทธิการใช้งานเข้าสู่โปรแกรม โดยสามารถเข้าใช้งานผ่าน Website ระบบ
งบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ  ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตาม URL ดังนี้ 

http://erp.stou.ac.th/forms/frmservlet?config=backlive 

จะปรากฏหน้าจอ Login ดังภาพที่ 4-20   

ภาพที ่4-20 แสดงหน้าจอ Sign In เข้าโปรแกรมระบบ 3 มิติ 

 

1.พิมพ ์USER ID 

2. กด ENTER 

3. ใส่ PASSWORD 

4. กด Logon เข้า

สู ่

ระบบงาน 

http://erp.stou.ac.th/forms/frmservlet?config=backlive


  

          ล าดับที่ 2  ให้ระบุ ผู้ใช้งาน, รหัสผ่าน, มหาวิทยาลัย และ หน่วยงาน ให้ถูกต้อง จากนั้นกด

ปุ่ม   เพ่ือ Sign In เข้าไปใช้งานโปรแกรม ถ้าผู้ใช้งานระบุ User ID หรือ Password 
ถูกต้อง จะปรากฏหน้าจอ Main Menu เข้าระบบงานของโปรแกรม ดังภาพที่  4-21 

ภาพที ่4-21 แสดงหน้าจอเมนูหลัก ระบบงาน 

 

       ล าดับที่ 3  ก่อนด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  จะต้องบันทึกการจองงบประมาณก่อน 

เพ่ือเป็นการยืนยันว่าการด าเนินการนั้นๆ  มีงบประมาณรองรับ  การเข้าสู่ระบบงานบันทึกการจอง

งบประมาณ  ให้ด าเนินการตามล าดับดังนี้ 

คลิก 1. ระบบงาน 
 2. กลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ 
 3. ระบบบริหารงบประมาณ 
 4. รายการประจ าวัน 
 5. การจองและการผูกพันงบประมาณ 
 6. บันทึกจองงบประมาณ  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

เมนูหลัก : ระบบงาน 
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ภาพที ่4-22 แสดงองค์ประกอบเมนูเข้าสู่หน้าจอบันทึกจองงบประมาณ 

 

ล าดับที่ 4    เมื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกขอจองงบประมาณ  จะปรากฏโปรแกรมรูปภาพที่ 4-23   

แล้วให้ด าเนินการบันทึกรายละเอียด การจองงบประมาณ ซึ่งโปรแกรมจะมีช่องว่างส าหรับให้ผู้ใช้งาน

บันทึกรายละเอียด ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

ให้เลือก : บันทึกจองงบประมาณ 
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ภาพที ่4-23 แสดงการบันทึกข้อมูลจองงบประมาณ 

 

 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลการบันทึกจองงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

  รายละเอียด ค าอธิบาย 
 1. *ประเภทเรื่องย่อย ให้ Double Click เพื่อเลือกประเภทเรื่องย่อยที่จองงบประมาณ  ส าหรับ

หน่วยงานบรกิารรูปแบบพิเศษ  จะเลือก เบิกใบส าคัญรายจ่ายอ่ืน (GN04) 

2. *เรื่อง ให้บันทึกเรื่องที่จองงบประมาณ  ควรบันทึกให้มีรายละเอียดพอสมควร           
ตัวอย่างเช่น ขอเบิกเงินคืนให้ตัวแทนจ าหน่าย  

3. *ปีงบฯ ปีงบประมาณปัจจุบัน  พิมพ์  2557 
4. *หน่วยงานควบคุมการใช้งบประมาณ ให้ Double Click  แล้วเลือก ส านักพิมพ์  (206)  
5. *กิจกรรมหลัก ให้ Double Click  แล้วเลือก เผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา/           

จ1.2.1(0)-1/0124 
6. *หมวดรายจ่าย ให้ Double Click  แล้วเลือก ค่าใช้จ่ายเพื่อด าเนินการของฝ่ายเผยแพร่/  

550331          
7. จ านวนเงินขอจอง ระบุจ านวนเงินที่ต้องการจองงบประมาณ ตามเอกสารที่ค านวณได้ 

8. คลิกที่ปุ่มบันทึก      หรือปุ่ม      บน Toolbars  เพื่อ SAVE ข้อมูล  จะได้เลขที่ใบจอง

2062FRW5712029  จะเกิดขึ้นโดยอัตโนมัติ   และเป็นการอนุมัติการจองในระบบงาน 3 มิติ     

สิ่งที่ควรรู้   2062FRW57120259  หมายถึง  2062  รหัสหน่วยงาน ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ ์

               FRW รหัสย่อใบจอง  57120259   ปี 57  เดือนธันวาคม  ล าดับที่ 259 

1 

6 

2 

4 

3 

5 
7 

8 
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             ล าดับที่ 5  เมื่อเสร็จจากการบันทึกรายละเอียดการจองงบประมาณดังกล่าวข้างต้น 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะด าเนินการพิมพ์  โดยคลิกที่ปุ่ม    บนToolbars โปรแกรมจะ 
Preview รายงานขึ้นมาที่หน้าจอให้ส าหรับตรวจสอบ   ดังภาพที่ 4-24 ก่อนจะพิมพ์ลงในกระดาษ
เพ่ือเสนอผู้รับผิดชอบงบประมาณลงนาม (ผู้อ านวยการส านัก)    

ภาพที ่4-24 แสดงการ Preview รายงานใบขอจองงบประมาณ 

 

 
 

 

          ล ำดับที่  6  ถ้าหากต้องการสั่งพิมพ์ออกที่เครื่อง Printer ให้กดปุ่ม  ที่หน้าจอแสดง 

Preview รายงานใบขอจองงบประมาณ  หรือ  คลิก  File        Print…  หรือ Ctrl+P   จะปรากฏ

หน้าจอสั่งพิมพ์รายงาน ดังภาพเช่นกัน 

 

 

 

คลิก พิมพ ์

คลิก File > print 

หรือ  Ctrl+P 
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ภาพที่ 4-25  แสดงหน้าจอสั่งพิมพ์รายงาน 

 
 

             ถ้าต้องการสั่ ง พิมพ์ออกที่ เครื่ อง  Printer  เป็นกระดาษให้กดปุ่ ม  Print ที่หน้าจอ 

Previewed จะปรากฏหน้าจอสั่งพิมพ์รายงานดังภาพที ่4-25  หน่วยบัญชีและการเงินจะใช้ใบขอจอง

งบประมาณ  2 แผ่น เพ่ือใช้เป็นเอกสารการเบิกส่วนลดส่งให้กองคลัง 1 แผ่น และเป็นส าเนาใบขอจองใช้

ในการบันทึกบัญชี ดังนั้นให้ใส่เลข 2 ที่ Copics  จะได้เอกสารใบขอจองงบประมาณ ดังตัวอย่างที่ 4-1  

หน้าที่ 81 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มพิมพ์ 
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ตัวอย่างที่ 4-1  ใบขอจองงบประมาณ 
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ล าดับที่  7   จากการพิมพ์เอกสารใบขอจองงบประมาณ หน้าที่ 81 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะต้อง

น าเสนอให้ผู้มีอ านาจ ลงลายมือชื่อ 2 ส่วน ดังนี้ 

1. ผู้ตรวจสอบงบประมาณ  หมายถึง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของหน่วยบัญชีและ
การเงิน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยบัญชีและการเงิน และผู้ที่เก่ียวข้อง 

2.  ผู้รับผิดชอบงบประมาณ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักพิมพ์/ผู้แทนผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 

การเข้าระบบงานการขอเบิกทั่วไป 

  เป็นระบบงานต่อเนื่องจากระบบงานบันทึกการจองงบประมาณ   หลังจากพิมพ์รายงาน  ใบ

ขอจองเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม   บน Toolbars  หรือ กด Ctrl + Q   เพ่ือออกจากโปรแกรม

บันทึกจองงบประมาณ  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบงาน Main Menu อีกครั้ง  แล้วด าเนินการเข้าสู่

ระบบงานการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ตามล าดับดังนี้    

คลิก 1. ระบบงาน 

 2. กลุ่มงานบัญชี-การเงิน 

 3. ระบบการเงินรับ-จ่าย 

 4. รายการประจ าวัน 

 5. รายการขอเบิก 

 6. บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 4-26 
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ภาพที ่4-26 แสดงการเข้าสู่หน้าจอบันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป 

 

ล าดับที่ 1    เมื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกเบิกจ่ายกรณีทั่วไป  จะปรากฏโปรแกรมดังภาพที่ 4-27  

แล้วให้ด าเนินการบันทึกรายละเอียด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ซึ่งโปรแกรมนี้จะมีช่องว่างให้

ส าหรับผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียด ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป 
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ภาพที่ 4-27 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายกรณีทั่วไป 

 

 
 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลการบันทึกเบิกจ่ายกรณีทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รายละเอียด ค าอธิบาย 

 1. *เลขที่ใบอนุมัติจอง ให้ Double Click เพื่อค้นเลขที่ใบจองงบประมาณ กดตกลง  หรือ   พิมพ์เลขที่ใบ

จองงบประมาณ กด Enter  iระบบจะดึงข้อมูลตามการจองงบประมาณแสดงขึ้น

หน้าใบขอเบิก   

2. *เจ้าหน้ี ให้ Double Click  แล้วค้นหารายชื่อเจ้าหนี้จากทะเบียนเจ้าหนี้ในระบบ   เช่น 

ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย   (503742)  

3. *ประเภทเจ้าหนี ้ ให้ Double Click  แล้วเลือก  เจ้าหน้ีการค้า-เงินนอกงบประมาณ  

4. *รหัสกิจกรรมย่อย ให้ Double Click  แล้วเลือก เผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา/             

จ1.2.1(0)-1/0124 

5. *รายการจ่าย ให้ Double Click  แล้วเลือก ค่าตอบแทน (   )          

6. มูลค่าไม่คิดภาษี ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก   

7.  *รูปแบบใบขอเบิก ให้Click  …   จะปรากฏภาพหน้าจอ ดังภาพ ให้บันทึกรายละเอียดในการขอเบิก

จ่ายเงินตามล าดับที่ 2 หน้า 83 

8.  รายการสั่งจ่าย ให้ Click เข้าไปจะปรากฏภาพหน้าจอ ดงัภาพ ให้บันทึกรายละเอียดการสั่งจ่ายใน

ช่องว่างที่ก าหนดไว้  ตามล าดับที่ 3  หนา้ 84  

1 

2 3 

4 
5 6 

7 

9 

8 
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ล าดับที่ 2  จากรายละเอียดที่ 7  หน้า 85 *รูปแบบใบขอเบิก ให้คลิกที่ปุ่ม    จะปรากฏ

หน้าจอรายละเอียดใบขอเบิก  ดังภาพที ่4-28.  ให้ผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียดการขอเบิกในช่องว่างแต่

ละบรรทัด เพ่ือความสวยงามไม่ให้เกิดปัญหาการตกบรรทัด ผู้ใช้งานจึงพิมพ์รายละเอียดการขอเบิก

จ่ายเงินค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษ  โดยจะแสดงรายละเอียดในแต่ละบรรทัด  ดังนี้   

         ด้วย ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย(ตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย)  

ได้มียอดสั่งซื้อตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2556 –  

         วันที่ 30 กันยายน 2557  เป็นจ านวนเงิน  1,633,092.00 บาท (ดังเอกสารแนบท้าย) ซึ่งถึง

เกณฑ์ท่ีจะได้รับส่วนลดพิเศษตามประกาศ 

         มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุ

การศึกษาฯ พ.ศ. 2556 ข้อ3(2) คิดเป็นจ านวนเงิน  

        58,823.68 บาท  จึงขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ่ายคืนให้กับตัวแทนจ าหน่ายตามจ านวนเงิน

ดังกล่าว ให้กับศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ภาพที่ 4-28  แสดงการบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอเบิก 

 

 

คลิกปุ่ม รายละเอียดใบเบิก 
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              ล าดับที่ 3  จากรายละเอียดที่ 8 หน้าที่ 85  รายการสั่งจ่าย  หน้าจอการบันทึกขอเบิกจ่าย

กรณีทั่วไป ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอซึ่งประกอบด้วย รหัสผู้รับ  *สั่งจ่าย
นาม  *ประเภทการจ่าย และ *จ านวนเงินที่จ่าย  ดังภาพที่ 4-29  
ภาพที่ 4-29  แสดงการบันทึกข้อมูลรายการสั่งจ่าย 
 
 

 
    

 

 

 

 

             ล าดับที่ 4  การบันทึกข้อมูล  เมื่อบันทึกข้อมูลตั้งแต่ล าดับที่ 1 ถึง ล าดับที่  3  เรียบร้อย
แล้วให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม     บน Toolbars  เพ่ือ SAVE ข้อมูล  เลขที่ใบขอเบิกจ่ายกรณีท่ัวไปใน 
 

                 ค าอธิบายการกรอกข้อมูลรายการสั่งจ่าย 

             รายละเอียด ค าอธิบาย 

 1. รหัสผู้รับ ให้ Double Click เพื่อค้นหาผู้รับเงิน เมื่อได้ผู้รับเงินแล้วให้ Enter  จะแสดงรหัสของ

ผู้รับเงิน พร้อมกับ  รายชื่อสั่งจ่ายนาม  หรือจะคลกิที่ *สั่งจ่ายนาม   

2. *สั่งจ่ายนาม ให้ Double Click  แล้วค้นหารายชื่อผู้รับเงินในระบบ   จากภาพแสดงรหัสและสั่ง

จ่ายในนามของ  ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   (503742)  

3. *ประเภทการจา่ย ให้ Double Click  แล้วเลือกประเภทการจ่ายเงิน ได้แก่ เงินสด  เงินฝากธนาคาร  

เช็ค  ค่าใช้จ่ายระหว่างกัน  ส าหรับการเบิกเงินส่วนลดพิเศษให้เลือกการจ่ายเงินเป็น

เช็ค เนื่องจากเป็นการจ่ายเงินให้เอกชน  

4. ชื่อประเภทการจ่าย เมื่อเลือกประเภทการจ่ายแล้ว ชื่อประเภทการจ่ายเงินจะแสดงขึ้นมาพร้อมกับ

ประเภทการจ่าย จากภาพแสดง  ประเภทการจ่าย PCQ  ชื่อประเภทการจ่าย เช็ค  

5. *จ านวนเงินที่จ่าย ให้ Click  ที่ช่องแล้วใส่จ านวนเงินที่จ่าย  คือ 58,823.68 บาท          

 

คลิกปุ่ม 

บันทึก พิมพ ์ เลขที่ขอเบิก 
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              ล าดับที่ 4  การบันทึกข้อมูล  เมื่อบันทึกข้อมูลตั้งแต่ล าดับที่ 1 ถึง ล าดับที่  3  เรียบร้อย
แล้วให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม     บน Toolbars  เพ่ือ SAVE ข้อมูล  เลขที่ใบขอเบิกจ่ายกรณีทั่วไปใน
ระบบงาน 3 มิติจะปรากฏขึ้นมาโดยอัตโนมัติ    จากตัวอย่างภาพที่  4-30 เลขที่ ใบขอเบิก 
206US57120177  
สิ่งที่ควรรู้   206US57120177  หมายถึง  206  รหัสหน่วยงานส านักพิมพ์  US รหัสย่อใบขอเบิก  
5712177   ปี 57  เดอืนธนัวาคม  เอกสารล าดับท่ี 177 
 

              ล าดับที่ 5  เมื่อเสร็จจากการบันทึกรายละเอียดใบขอเบิกจ่ายกรณีทั่วไปดังกล่าวข้างต้น 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะด าเนินการพิมพ์โดยคลิกที่ปุ่ม    บนToolbars โปรแกรมจะ 
Preview รายงานขึ้นมาที่หน้าจอให้ส าหรับตรวจสอบ   ดังภาพที ่4-30 ก่อนจะพิมพ์ลงในกระดาษเพ่ือ
เสนอผู้รับผิดชอบงบประมาณลงนาม (ผู้อ านวยการส านัก) 

    

 
 
 

คลิก พิมพ ์

คลิก File > print 

หรือ  Ctrl+P 

ภาพที ่4-30 แสดงการ Preview รายงานใบขอเบิก กรณีทั่วไป 
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            ล ำดับที่ 6  ถ้าหากต้องการสั่งพิมพ์ออกที่เครื่อง Printer ให้กดปุ่ม  ที่หน้าจอแสดง 

Preview รายงานใบขอเบิก กรณีทั่วไป หรือ  คลิก  File        Print…  หรือ Ctrl+P   จะปรากฏ

หน้าจอสั่งพิมพ์รายงาน ดังรูปเช่นกัน 

 

 
             ถ้ าต้องการสั่ ง พิมพ์ออกที่ เครื่ อง  Printer  เป็นกระดาษให้กดปุ่ ม  Print ที่หน้ าจอ 

Previewed จะปรากฏหน้าจอสั่งพิมพ์รายงานดังภาพที่ 4-31  หน่วยบัญชีและการเงินจะใช้ใบขอจอง

งบประมาณ  2 แผ่น เพ่ือใช้เป็นเอกสารการเบิกส่วนลดส่งให้กองคลัง 1 แผ่น และเป็นส าเนาใบขอจอง

ใช้ในการบันทึกบัญชี ดังนั้นให้ใส่เลข 2 ที่ Copics 
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ภาพที่ 4-31  แสดงหน้าจอสั่งพิมพ์รายงาน 

 

 



  

 

ตัวอย่างที่ 4-2   ใบขอเบิก กรณีทั่วไป 
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              ล าดับที่  7  จากตัวอย่างที่ 4-2  หน้าที่ 89 เป็นการพิมพ์เอกสารใบขอเบิกกรณีทั่วไป 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก กับอีกส่วนเสนอให้ผู้มีอ านาจ ลงลายมือชื่อ
หัวหน้าหน่วยงาน ดังนี้ 

1. ผู้ขอเบิก  หมายถึง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของหน่วยบัญชีและการเงิน ได้แก่ 
หัวหน้าหน่วยบัญชีและการเงิน และผู้ที่เก่ียวข้อง 

2.  หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักพิมพ์/ผู้แทนผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 

เมื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามเรียบร้อยแล้ว ส านักงานเลขานุการ ส านักพิมพ์ จะออก

เลขที่เอกสาร และวันที่ แล้วจึงจัดส่งให้กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายคืนให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายต่อไป 

การบันทึกในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 

  จากขั้นตอนการปฏิบัติงานขอเบิกจ่ายส่วนลดพิเศษที่กล่าวมาแล้วข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงิน

และบัญชีจะรวบรวมเอกสารหลักฐานน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ แล้วจัดส่งหลักฐานให้กองคลัง

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในส่วนของ

หน่วยบัญชีและการจะน าหลักฐานมาบันทึกบัญชีในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ ซึ่งเป็นสมุดที่ใ ช้ใน

การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย โดยจะได้รับการจัดสรร

งบประมาณจากมหาวิทยาลัยตามวงเงินที่ขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษ ตามแนวปฏิบัติการ

เบิกเงินคืนตามสิทธิพิเศษให้กับตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษาก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวใน

หมวดค่าตอบแทน ในโครงการของส านักพิมพ์  การบันทึกรายการในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณจะ

บันทึกตามภาพที ่4-32 โดยมีวิธีการบันทึกบัญชี ดังนี้   
  

  เดบิต  บัญชีค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษ XX  ค่าใช้จ่าย 

          เครดิต บัญชีรายจ่ายที่กองคลังจ่ายแทน                    XX เงินทุน 
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             รายละเอียด ค าอธิบาย 

(A) ว.ด.ป. บันทึกวัน เดือน ปี ที่รับเอกสาร    

(B) ล าดบัที ่ บันทึกเลขที่เอกสารที่ได้รับตามล าดับ โดยใช้ ปีงบประมาณ/ล าดับที่ 

(C) เลขที่ใบขอจอง บันทึกเลขที่ของเอกสารใบขอจอง  2062  หน่วยงาน FRW อักษรย่อของใบขอจอง 

แล้วต่ด้วย ปี เดือน และล าดับที่ใบขอจอง 

(D) เลขที่เอกสาร บันทึกเลขที่ของเอกสารที่ออกจากส านักพิมพ์  ศธ.0522.07(01)/เลขที่   

(E) หมวดรายจ่าย บันทึกหมวดค่าใช้จ่ายของเอกสาร เช่น ค่าตอบแทน ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ฯลฯ 

(F) รายการ บันทึกรายละเอียดของเอกสาร เช่น เบิกเงินส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่าย ศูนย์

หนังสอืจุฬาลงกรณ์  ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

(G) เลขที่ใบขอเบิก บันทึกเลขที่ของเอกสารใบขอเบิก  2062  หน่วยงาน US อักษรย่อของใบขอเบิก 

แล้วต่ด้วย ปี เดือน และล าดับที่ใบขอเบกิ 

(H) จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

(I)   ยอดยกไป บันทึกยอดเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณคงเหลือยกไปที่ไว้เพื่อใช้เบิกจ่ายต่อไป 

(J)  หมายเหต ุ บันทึกข้อมูลอื่น ๆ   

 

ภาพที่ 4-32 แสดงการบันทึกรายการในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

เบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษ 

ค าอธิบายการกรอกแบบสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
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จากภาพแสดงการบันทึกรายการในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ ปีงบประมาณ 2557

ประจ าเดือนกันยายน พ.ศ. 2557 จะเห็นได้ว่าการจัดท าเอกสารเบิกส่วนลดพิเศษให้ลูกค้าตัวแทน

จ าหน่ายจะท าในวันที่ 29 กันยายน 2557 ก่อนสิ้นปีงบประมาณ  พร้อมทั้งบันทึกบัญชี  

การรายงานยอดการใช้เงินงบประมาณ 

            ในการรายงานยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จะจัดท าณ วันสิ้นเดือนของทุก ๆ เดือน เพ่ือ

รายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  ได้แก่  กองแผนงาน  หัวหน้าฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ส านักงาน

เลขานุการส านักพิมพ์ ซึ่งการรายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของตัวชี้วัด(KPI) ของส านักพิมพ์ที่จะต้องรายงาน

ให้กองแผนงานทราบผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ซึ่งรายละเอียดของการรายงานจะแบ่งรายจ่าย

ออกเป็น  4 งบ (ตามนโยบายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (หน่วยบริการรูปแบบพิเศษ) ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช) ดังนี้ 

1. งบบุคลากร  เป็นรายจ่ายที่จ่ายให้แก่บุคลากร  ได้แก่ ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  ราย
เดือน  เงินเพ่ิมช่วยค่าครองชีพ  

2. งบลงทุน  เป็นรายจ่ายที่ใช้ในการจัดหาทรัพย์สินถาวร ในลักษณะครุภัณฑ์ ที่มีราคาต่อ
หน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท เช่น  คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์  ชั้นวางเอกสาร  ฯลฯ 

3. งบอุดหนุน  เป็นรายจ่ายที่เก่ียวกับค่าบ ารุงสมาชิกสมาคม  
4. งบรายจ่ายอ่ืน  เป็นรายจ่ายที่ใช้จ่ายเพ่ือใช้ในการบริหารด าเนินงานประจ าตามภารกิจที่

มหาวิทยาลัยก าหนด โดยแบ่งหมวดรายจ่ายออกเป็น ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค 

ในส่วนของการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้กับลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย จะแสดงในรายงาน

ยอดการใช้เงินงบประมาณในส่วนของงบด าเนินการ  หมวดค่าตอบแทน ดังภาพที่ 4-33  หน้า 94 
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หน่วย : บาท
รหสั งบประมาณ รายจา่ยทีผ่่านมา รวมรายจา่ย

รายการ ทีไ่ด้รับจดัสรร รวม ทัง้สิน้
ค่าใช้จา่ย (A) (F) = (D)+(E) (G) (H) = (F) + (G) (I) = (A) - (H)

รวมรายจา่ยทัง้สิน้ 5,609,700.00    3,301,595.01     282,299.05        3,583,894.06     2,025,805.94     
งบบคุลากร 1,263,900.00    1,155,140.00     85,674.00          1,240,814.00     23,086.00         
งบลงทนุ 45,000.00        30,976.50         -                   30,976.50         14,023.50         
งบรายจา่ยอ่ืน 4,294,800.00    2,114,478.51     196,625.05        2,311,103.56     1,983,696.44     
งบเงินอุดหนุน 6,000.00          1,000.00           -                   1,000.00          5,000.00           

งบบคุลากร  (1) 1,263,900.00    1,155,140.00      85,674.00          1,240,814.00     23,086.00         
510100 ค่าจ้างประจ า 247,700.00       212,570.00        19,690.00          232,260.00       15,440.00         

1. ค่าจ้างลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 202,200.00        19,020.00          221,220.00       
2. เงินเพิม่ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 10,370.00         670.00              11,040.00         

510200 ค่าจ้างชั่วคราว 1,016,200.00     942,570.00        65,984.00          1,008,554.00     7,646.00           
1. ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 778,310.00        54,894.00          833,204.00       
2. ค่าครองชีพลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 164,260.00        11,090.00          175,350.00       

530100 งบลงทนุ (2) 45,000.00         30,976.50         -                   30,976.50         14,023.50         
ค่าครุภัณฑ์ 45,000.00         30,976.50         -                   30,976.50         14,023.50         

1. ตู้โชว์ของทีร่ะลึก 1 ตู้ 15,000.00         6,099.00           -                   6,099.00           8,901.00           
2. ชั้นโชว์หนังสือไม ้3 ตัว 30,000.00         24,877.50         -                   24,877.50         5,122.50           

550100 งบรายจา่ยอ่ืน (3) 4,294,800.00     2,114,478.51      196,625.05         2,311,103.56     1,983,696.44     
ค่าตอบแทน 228,110.00        125,849.03         353,959.03       

 1. ค่าล่วงเวลาส าหรับงานจ าหน่ายภายใน-ภายนอก 214,100.00        54,800.00          268,900.00       
2. ค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 11,616.00         1,056.00            12,672.00         
3. เงินค่าตอบแทนจ่ายคืนให้แกร้่านค้าตัวแทน 2,394.00           69,993.03          72,387.03         

ค่าใช้สอย -                 121,825.00        920.00              122,745.00       
1. ค่าเช่าสถานทีจ่ าหน่ายวัสดุการศึกษาภายนอก 103,900.00        -                   103,900.00       
2. ค่าธรรมเนียม(ค่าทางด่วน,ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ) 4,485.00           120.00              4,605.00           
3. ค่าอาหารงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 13,440.00         800.00              14,240.00         
4. ค่าเช่าเคร่ืองคอมพวิเตอร์ระดับปฏิบัติการ -                  -                   -                 
5. ค่าซ่อม/บ ารุง ครุภัณฑ์ อปุกรณ์ -                  -                   -                 

ค่าวัสดุ -                 1,523,492.18      51,343.20          1,574,835.38     
1. ค่าวัสดุประกอบการขาย 131,628.55        6,307.20            137,935.75       
2. ค่าวัสดุเพือ่การจ าหน่าย เช่น ของทีร่ะลึก แบบประเมนิฯ 1,284,754.38      -                   1,284,754.38     
3. ค่าใช้จ่ายส่งเสริมการขาย 24,904.40         9,992.50            34,896.90         
4. ค่าวัสดุส่ิงพมิพแ์ละผลิตส าเนาเอกสาร 82,204.85         35,043.50          117,248.35       
5. ค่าเชื้อเพลิง -                  -                   -                 

ค่าสาธารณูปโภค -                 241,051.33        18,512.82          259,564.15       
1. ค่าไฟฟา้ 137,650.67        12,070.74          149,721.41       
2. ค่าน้ าประปา 1,732.68           95.82                1,828.50           
3. ค่าโทรศัพท์ - โทรสาร 8,561.98           940.26              9,502.24           
4. ค่าไปรษณีย์และค่าพสัดุภัณฑ์ 93,106.00         5,406.00            98,512.00         
5. ค่าธรรมเนียม GF -                  -                 

เงินอดุหนุน 6,000.00          1,000.00           -                   1,000.00           5,000.00           
เงินบริจาดงานกาชาด 6,000.00          1,000.00           -                   1,000.00           5,000.00           

รวมทกุผลผลติ 5,609,700.00     3,301,595.01      282,299.05         3,583,894.06     2,025,805.94     

ภารกจิพืน้ฐาน/โครงการยุทธศาสตร์  : จ1.2 บริการจัดจ าหน่ายวัสดุและส่ือการศึกษา
ผลผลิตระดับกจิกรรม/โครงการ  : จ1.2.1 (0) ผลผลิตการบริการเผยแพร่และจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา

แบบ รด.06 (ส าหรับหน่วยงาน)

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ  ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพมิพ์

ประเภทงบรายจา่ย/รายการค่าใช้จา่ยของผลผลติ

แบบรายงานผลการใช้จา่ย เงินนอกงบประมาณ ประจ าปงีบประมาณ พ .ศ. 2557  (ต.ค.56 -ก.ย.57)

ขอใช้เดือนน้ี คงเหลอื
หมายเหตุ

ประจ าเดือน  กันยายน 2557
ผลผลิตระดับมหาวิทยาลัย   : การบริการรูปแบบพเิศษ
แผนงาน : จ แผนงานการบริการรูปแบบพเิศษ

เงินค่าตอบแทนจ่าย

ให้ร้านค้าตัวแทน 

ภาพที่ 4-33 แสดงการรายงานยอดการใช้เงินงบประมาณ 
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บทท่ี 5 

การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

          จากการที่มหาวิทยาลัยได้เปิดช่องทางการจ าหน่ายให้กับบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า หรือ
หน่วยงานของสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานของรัฐ เข้ามาเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัย 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530  จนถึงปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย  
การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554  และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและ
สิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556 มาใช้ด าเนินการภายในฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  ส านักพิมพ์  ตลอดจน
มหาวิทยาลัยได้มีการปรับเปลี่ยนระบบการเงิน การบัญชี โดยก าหนดให้หน่วยงานใช้ระบบงบประมาณ 
พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ–พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ซึ่งเป็นระบบที่น าอิเล็กทรอนิกส์
มาใช้ในการปฏิบัติงานแทนการปฏิบัติงานแบบเดิมที่ได้ปฏิบัติกันมา ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลูกหนี้
ตัวแทนจ าหน่ายจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ กระบวนงาน กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติและ
วิธีการปฏิบัติงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานในการบริหารจัดการบัญชีลูกหนี้ตัวแทน
จ าหน่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง  เชื่อถือได้มากยิ่งขึ้น  

ถึงแม้จะมีการก าหนดแนวทางการบริหารจัดการลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตัวแทนจ าหน่าย และมีเทคโนโลยีสมัยใหม่ด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บข้อมูลแล้วก็ตาม แต่ก็ยังมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบงานตัวแทนจ าหน่าย กฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติระหว่างหน่วยงานและ
ระบบ 3 มิติของมหาวิทยาลัย ที่สร้างความยุ่งยากในการท างาน ทีจ่ะต้องหาแนวทางการแก้ปัญหาต่าง ๆ  

1.  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

           ปัญหาอุปสรรคท่ีพบสามารถสรุปปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขสรุปได้ ดังนี้ 

          1.1  ปัญหาด้านระบบงาน 

        1.1.1  การบันทึกข้อมูลบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน เนื่องจากการสั่งซื้อของลูกค้าจะสั่งซื้อมา
ล่วงหน้า เจ้าหน้าที่จะจัดท าใบส่งของเสนอผู้บริหารอนุมัติการขาย และรอให้ลูกค้าเข้ามารับสินค้า เมื่อ
ลูกค้ามารับสินค้าเรียบร้อยแล้ว จึงจะส่งเอกสารให้หน่วยบัญชี พบปัญหาการบันทึกข้อมูลไม่เป็น
ปัจจุบันท าให้การรายงานผลการด าเนินงานล่าช้า บางครั้งลูกค้าไม่มารับสินค้า  
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       แนวทางการแก้ปัญหา 

1) เมื่อผู้บริหารอนุมัติการขายเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารควรรีบส่ง
เอกสารให้หน่วยบัญชีเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและบันทึกข้อมูลทางบัญชี เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาด
ก่อนส่งสินค้าถึงมือลูกค้า และช่วยให้หน่วยบัญชีสามารถรายงานยอดการจ าหน่ายได้ทันเวลา  

2) ควรมีแนวทางปฏิบัติโดยการก าหนดระยะเวลาในการสั่งซื้อล่วงหน้าให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน หากลูกค้าไม่มารับสินค้าภายในก าหนดให้เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการติดต่อแจ้งให้ลูกค้า
มารับสินค้า และหากยังไม่มารับสินค้าให้ยกเลิกใบส่งของแล้วรีบแจ้งหน่วยบัญชีเพ่ือจะได้ท าการตัด
บัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายออกจากบัญชี มิเช่นนั้นหนี้ค้างช าระนานอาจมีผลท าให้มหาวิทยาลัยบอก
เลิกสัญญาการเป็นตัวแทนจ าหน่าย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่าย
วัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2554 ข้อที่ 21 และ 23    

         

      1.1.2  ระเบียบและแนวทางปฏิบัติไม่สอดคล้องกัน จากประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช  เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและ
สิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 2556  ข้อ 3 (2) กล่าวว่า “ให้ส่วนลดพิเศษแก่ตัวแทนจ าหน่ายนอกเหนือจากการให้
ส่วนลดปกติส าหรับการสั่งซื้อที่มีจ านวนเงินสั่งซื้อรายปี ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของ
ปีงบประมาณเงินรายได้...”  พบปัญหาจากระเบียบฯ โดยมหาวิทยาลัยจะให้ส่วนลดพิเศษแก่ตัวแทน
จ าหน่ายส าหรับการสั่งซื้อรายปี ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม–30 กันยายน ของปีงบประมาณเงินรายได้ แต่
ช่วงปลายปีงบประมาณกองคลังจะมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแล้ว
เสร็จภายในวันที่ 15 กันยายน หากหน่วยงานส่งเรื่องขอเบิกเงินงบประมาณในวันที่  30 กันยายน กอง
คลังจะไม่รับเอกสาร จะเห็นว่าระเบียบไม่สอดคล้องกับแนวปฏิบัติของกองคลัง  ท าให้เกิดปัญหาความ
ยุ่งยากต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยหน่วยงานจะต้องท าเอกสารการขออนุมัติเงินงบประมาณ
จากอธิการบดี แล้วน ามาจัดท าใบขอจองงบประมาณ และใบขอเบิกเงินงบประมาณค้างเบิกข้ามปี ซึ่ง
เป็นการเพ่ิมภาระงาน ท างานซ้ าซ้อน และมีผลท างบประมาณของหน่วยงานไม่เพียงพอใ น
ปีงบประมาณถัดไป  

 

แนวทางการแก้ปัญหา 

มหาวิทยาลัยควรแก้ไขระเบียบ ประกาศ ให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติงานของ
กองคลัง เพ่ือเป็นการลดภาระงาน ในการจัดท าเอกสารการขออนุมัติเงินงบประมาณค้างเบิกข้ามปีจาก
อธิการบดี มหาวิทยาลัยควรแก้ไขประกาศจากการจ าหน่ายตัวแทนจ าหน่ายที่ลูกค้ามียอดการสั่งซื้อที่มี
จ านวนเงินสั่งซื้อรายปี ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเงินรายได้ เป็น การ
สั่งซื้อที่มีจ าหน่ายเงินสั่งซื้อที่มีจ านวนเงินสั่งซื้อรายปี ระหว่างวันที่ 1 มกราคม – 31 ธันวาคม เพ่ือ
ไม่ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษต้องเร่งรีบเกินไป จนท าให้ไม่ได้
ตรวจสอบข้อมูลส่งผลให้เกิดความข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เช่น เก็บข้อมูลการสั่งซื้อไม่ครบถ้วน 
ค านวณยอดสั่งซื้อ  และค านวณยอดค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษผิดพลาด เป็นต้น 
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1.1.3  ข้อมูลประวัติลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย พบปัญหาไม่ทราบประวัติของลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย 
ท าให้ไม่สามารถติดต่อกับลูกค้าได้ กรณีกองคลังต้องการทราบข้อมูลเพ่ือน าไปบันทึกในระบบงบประมาณ 
พัสดุ   การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3  มิติ ของมหาวิทยาลัย เช่น เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี  ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์ สมุดธนาคาร เป็นต้น หน่วยงานจะต้องขอข้อมูลจากหน่วย
จัดจ าหน่ายเมื่อได้ข้อมูลที่ต้องการแล้ว จะโทรศัพท์แจ้งให้กองคลัง บางครั้งหน่วยจัดจ าหน่ายไม่ มี
ข้อมูลต้องติดต่อประสานงานขอข้อมูลจากลูกค้า ท าให้เสียเวลา และเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน  

แนวทางการแก้ปัญหา 

1)  ควรมีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายที่เชื่องโยงข้อมูลระหว่าง
หน่วยงาน ให้สามารถดึงข้อมูลมาใช้งานได้   

2)  มหาวิทยาลัยควรก าหนดเอกสารที่ใช้ในการสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่าย เช่น 
บัตรผู้เสียภาษี สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร แล้วจัดส่งใบสมัครและเอกสารต่างๆ  ให้หน่วยบัญชีและ
การเงินจัดเก็บไว้ เพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3)  กองคลังควรอนุญาตให้หน่วยงานสามารถเข้าไปบันทึกข้อมูลลูกค้าตัวแทน
จ าหน่ายในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ
ของมหาวิทยาลัยได้ โดยไม่ต้องให้หน่วยงานโทรศัพท์ติดต่อขอความอนุเคราะห์ให้กองคลังเปิดบัญชี
ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายให้หน่วยบัญชี เพ่ือเป็นการลดขั้นตอน ลดเวลาการท างาน ลดความผิดพลาดที่
อาจเกิดข้ึนได้   

1.1.4  การจัดเก็บข้อมูลยอดการสั่งซื้อตัวแทนจ าหน่าย หน่วยงานได้น าระบบบริหาร
ร้านหนังสือ (M-book) เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการจัดจ าหน่าย การบันทึกบัญชีแล้วก็ตาม แต่ระบบ
ไม่สามารถจัดการเก็บข้อมูลยอดการสั่งซื้อ  จัดท ารายงานยอดการสั่งซื้อ และการค านวณค่าตอบแทน
ส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่ายแต่ละรายตัวได้ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 แนวทางการแก้ปัญหา 

                    หน่วยงานได้น าคอมพิวเตอร์โปรแกรม Excel มาช่วยในการจัดเก็บข้อมูลยอดการ
สั่งซื้อ การช าระเงิน สรุปยอดการสั่งซื้อ ยอดการช าระเงิน และรายงานยอดลูกหนี้แต่ละราย แต่ละ
เดือนเสนอผู้บริหารได้ทันตามก าหนด ตลอดจนรายงานยอดการสั่งซื้อได้ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และสามารถค านวณค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษเพ่ือจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ส่วนลดพิเศษให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายแต่ละราย ข้อเสนอแนะมหาวิทยาลัยควรพัฒนาโปรแกรมระบบ
บริหารร้านหนังสือ หรือโปรแกรมระบบ 3 มิติ ให้สามารถจัดท ารายงานยอดตัวแทนจ าหน่ายแต่ละ
รายได้ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด และสามารถค านวณส่วนลดพิเศษได้โดยอัตโนมัติ  
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1.1.5  การออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย หน่วยงานยังใช้ใบเสร็จรับเงิน
ด้วยระบบ Manual System เป็นการเขียนด้วยมือ อาจเกิดปัญหาจากการเขียนข้อมูลผิดพลาด และ
ไม่ชัดเจน เช่น เลขที่ใบส่งของ และจ านวนเงินผิด  เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีน าส าเนาใบเสร็จรับเงินมาใช้ใน
การบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษผิดพลาดไปด้วย 

แนวทางการแก้ปัญหา 
              มหาวิทยาลัยควรให้หน่วยงานรับเงินโดยการออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ และสามารถก าหนดรายชื่อตัวแทนจ าหน่ายได้เองในระบบ 3 มิติ นอกจากนี้
มหาวิทยาลัยไม่ควรรับช าระเงินด้วยเงินสด ควรให้ตัวแทนจ าหน่ายช าระเงินด้วยเช็ค หรือโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจากการท างานของเจ้าหน้าที่   

           1.2 ปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน 

        เนื่องจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
ส านักพิมพ์  ไม่ทราบข้ันตอนการบันทึกบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายที่รับผิดชอบในการด าเนินการด้าน
ต่างๆ ขาดความรู้ ความเข้าใจ ความชัดเจน และไม่ทราบขั้นตอนที่ถูกต้องในการท างานต่างๆ ไม่มี
ทักษะในการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย การค านวณส่วนลดพิเศษ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
การจัดท ารายงาน จึงอาจท าให้การบันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การรายงานไม่
เป็นไปตามรูปแบบของลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ผู้ปฏิบัติงานขาดการ
ประสานงานที่ดีท าให้การท างานบางเรื่องเกิดความล่าช้า หรือไม่ได้รับการแก้ไขได้ทันที 

        แนวทางการแก้ปัญหา 
              1)  ควรก าหนดกระบวนการท างาน รูปแบบและวิธีการท างานด้านต่างๆ ของ
ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายให้ชัดเจน 

              2)  จัดท าคู่มือการท างานให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของตัวแทน
จ าหน่าย  ได้แก่  คู่มือการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย  และกระบวนงานและการบริหารจัดการ
ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายจัดจ าหน่ายโดยวิธีจ าหน่ายผ่านตัวแทนจ าหน่าย 

             3)  จัดให้ผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องในการด าเนินการของตัวแทนจ าหน่ายได้รับการอบรม
และดูงานเกี่ยวกับระบบงานและวิธีการด าเนินงานด้านตัวแทนจ าหน่ายของร้านหนังสืออ่ืนๆ เช่น ศูนย์
หนังสือจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ เป็นต้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้มีความรู้และประสบการณ์ สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้งานมีความคล่องตัวมากขึ้น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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             1.3  ปัญหาด้านลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย 

                   ลูกค้าตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งเป็นบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้าที่จดทะเบียนการค้า หรือ
ทะเบียนพาณิชย์ หน่วยงานของสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ (ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอ่ืนๆ พ.ศ. 
2554 ข้อ 17 ตัวแทนจ าหน่ายต้องมีคุณสมบัติ)  ยังไม่ทราบกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ
ผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการเป็นตัวแทนจ าหน่ายของมหาวิทยาลัย 

                  แนวทางแก้ไขปัญหา 
             มหาวิทยาลัยควรเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระเบียบ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติของ

มหาวิทยาลัยให้ผู้สนใจสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่าย กรณีที่ลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายมีข้อสงสัย ต้องจัด
เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า และให้มีการประชุมสัมมนาตัวแทนจ าหน่ายให้ความรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์  ขั้นตอน ช่องทางในการจัดจ าหน่ายต่างๆของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นทางเลือกให้แก่ลูกค้า เช่น 
การฝากขาย หรือการรับฝากขายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับสินค้าต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างเครือข่ายให้กับมหาวิทยาลัยและเป็นการส่งเสริมการจ าหน่าย 

            1.4  ปัญหาทางด้านคู่มือการปฏิบัติงาน 

         ในปัจจุบันการด าเนินการเกี่ยวกับระบบงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายของฝ่าย
เผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานใน
เรื่องนี้ ที่จะเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน และอาจส่งผลท าให้การปฏิบัติงานไม่มี
ประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

                 แนวทางแก้ไขปัญหา 
                         ผู้ที่ท าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ควรจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานไว้ เพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่บุคลากรด้วยกันเอง รวมถึงเป็นการเผยแพร่ความรู้
แก่บุคลากรของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ และมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ให้ได้
รับทราบว่าการจัดท าบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย มีกระบวนงาน ขั้นตอน กฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านนี้ และท าให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

2. ข้อเสนอแนะ 

 จากปัญหาต่างๆ ที่กล่าวมาข้างต้น  มหาวิทยาลัยควรมีการด าเนินการหาแนวทางแก้ไขปัญหา
โดยเร็ว ซึ่งมีข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานในการจัดท าบัญชีตัวแทนจ าหน่ายให้ถูกต้อง ตามกฎ 
ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่างๆ  ดังนี้  
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2.1  ด้านระบบงาน 
1) มหาวิทยาลัยควรพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์

พึงรับ–พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ให้สามารถเชื่อมโยงกับระบบบริหารร้านหนังสือ (M-book)  เพ่ือจะได้
รับรู้ข้อมูลการจ าหน่ายของหน่วยงาน ช่วยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้เป็นโปรแกรมการใช้งานที่
เดียวกัน ท าให้เกิดความคล่องตัว ไม่ซ้ าซ้อนประหยัดทรัพยากรสามารถท างานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น และ
เป็นการตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ท าให้ทราบข้อมูลรายรับจากการจ าหน่ายได้
ตลอดเวลา 

2) กองคลังควรจัดให้มีการประชุมชี้แจงหรือจัดอบรมให้ความรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน แบบฟอร์ม และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน การน าเงินส่งคลัง และการจัดท าค าขอ
เบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายเงินหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ ให้กับหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบเพ่ือให้
เกิดความเข้าใจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลอย่าง
แท้จริง  

2.2  ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและมติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1) มหาวิทยาลัยได้ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติ และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านบัญชีและการเงิน หลายฉบับมาประกอบการปฏิบัติงานการจ าหน่ายตัวแทนจ าหน่าย 
บุคลากรที่เกี่ยวข้องต้องศึกษากฎ ระเบียบต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง ดังนั้น 
หน่วยงานควรมีการเก็บรวบรวมและจัดท าคู่มือที่รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับกฎระเบียบ  

2) มหาวิทยาลัยควรทบทวนกฎ ระเบียบต่างๆ แนวทางปฏิบัติงานให้สอดคล้องกัน
และสามารถยืดหยุ่น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการได้อย่างคล่องตัว รวดเร็วมากยิ่งขึ้น เอ้ือประโยชน์
ให้กับมหาวิทยาลัย และลูกค้าตัวแทนจ าหน่ายมีความประทับใจในการให้บริการ 

3) ควรมีการก าหนดเวลาการจ าหน่ายตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ได้ท าการ
ตรวจสอบข้อมูลการจ าหน่ายแต่ละรายว่ามียอดคงค้าง ยอดจ าหน่ายจ านวนเท่าใด รวมทั้งรวบรวม
จัดเก็บเอกสารที่จะน ามาใช้ประกอบการค านวณหาค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้ตัวแทนจ าหน่ายใน
การเบิกจ่ายเงินให้ตัวแทนจ าหน่ายได้อย่างถูกต้อง 

2.3 ด้านผู้ปฏิบัติงาน 

         1)  ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับตัวแทนจ าหน่ายทุกฝ่าย  จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ 

ความรอบคอบ ความเข้าใจ ความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงตรง ในการด าเนินงานตัวแทนจ าหน่ายของ

มหาวิทยาลัย  ได้แก่ กฎ ระเบียบ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะเป็นการ

จ าหน่าย การรับเงินและ น าเงินส่งกองคลัง การบันทึกบัญชี ตลอดจนการเบิกจ่ายเงินส่วนลดพิเศษให้

ตัวแทนจ าหน่าย  เป็นต้น 
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      2)  ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย จะต้องเป็นผู้ที่มี
ความรู้ ความเข้าใจในระบบงานบัญชีและขั้นตอนการท างานในระบบลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายเป็นอย่างดี 
เพ่ือให้ระบบบัญชีมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้เพียงพอต่อการควบคุมดูแล และเป็น
การป้องกัน แก้ปัญหาที่อาจเกิดข้ึนจากความผิดพลาดได้   

  

2.4 ด้านนโยบาย 

 2.4.1  การควบคุมภายใน  

               มหาวิทยาลัยควรมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับงานตัวแทน

จ าหน่ายให้รัดกมุเหมาะสม เพราะงานตัวแทนจ าหน่ายถือเป็นสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยที่มีความเสี่ยง

สูง ต้องมีการประเมินความเสี่ยง และสร้างระบบการควบคุมเพ่ือป้องกันแก้ไขและตรวจหาความเสี่ยง 

โดยการออกกฎระเบียบ ข้อบังคับเก่ียวกับการงานตัวแทนจ าหน่ายให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาการ

ตีความ นอกจากนี้ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานต่างๆ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนรู้ขอบเขตหน้าที่ความ

รับผิดชอบของตน ซึ่งจะสะดวกในการติดตามและประเมินผลการท างานได้ 

2.4.2  การบริหารความเสี่ยง  

              เป็นการบริหารปัจจัยและควบคุมกิจกรรม กระบวนการ การด าเนินงานต่างๆ 
เพ่ือลดโอกาสที่จะก่อให้เกิดความเสียหาย  มหาวิทยาลัยควรก าหนดแนวทางและกระบวนการในการ
ประเมินและติดตามความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน ในด้านปฏิบัติการโดยจ าแนกได้ ดังนี้ 

1) ความเสี่ยงจากกระบวนการท างาน  เป็นความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากความ
ผิดพลาดในวิธีปฏิบัติงาน  ความผิดพลาดของระบบการปฏิบัติงาน  หรือความผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ (Human Error)  เช่น การน าข้อมูลเข้าผิดพลาด การค านวณส่วนลดพิเศษ
ผิดพลาด การขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  เป็นต้น 

2) ความเสี่ยงจากความบกพร่องของระบบงานคอมพิวเตอร์และระบบ
เครือข่าย รวมทั้งการใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีที่ไม่เหมาะสม ในกรณีที่น าเทคโนโลยีโปรแกรม
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการท างาน 

               2.4.3  การตรวจสอบภายใน 

                        มหาวิทยาลัยควรมีระบบการตรวจสอบภายใน เพ่ือการสอบทานการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักการควบคุมภายใน  เพ่ือสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้บริหารและถือเป็นกลไก

อย่างหนึ่งที่จะช่วยผลักดันให้เกิดการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงมีความเหมาะสมยิ่งข้ึน  

เพ่ือไม่ให้ความประมาท  หรือละเลยบางจุดที่ควรจะต้องควบคุม อันจะน าไปสู่การปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอย่างสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
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 ________. ข้อมูลยอดซื้อลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ในช่วงระยะเวลา 3 ปี (พ.ศ. 2555 -2557).  
________. ข้อมูลยอดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนส่วนลดพิเศษให้ลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่าย ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปี (พ.ศ. 2555 -2557).  
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ภาคผนวก ก  
 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การจ าหน่ายวัสดุการศึกษา  พ.ศ. 2530 
ประกาศ ณ วันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2530 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึก
และสิ่งของอ่ืนๆ  พ.ศ. 2554  ประกาศ ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2554 

3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการรับ น าส่ง และเก็บรักษาเงินรายได้ 
พ.ศ. 2554 ประกาศ ณ วันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 2554 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา
ทั่วประเทศ ยกเว้นกรุงเทพมหานคร นนทบุรี และสมุทรปราการ  
ประกาศ ณ วันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2532 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดส่วนลดส าหรับผู้ซื้อและตัวแทน
จ าหน่ายวัสดุการศึกษา ของที่ระลึกและสิ่งของอื่นๆ พ.ศ. 2556  
ประกาศ ณ วันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2556 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 ประกาศ ณ วันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2561 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดหน่วยงานสังกัดฝ่ายต่างๆ ตาม
การจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2561 

8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2554 
ประกาศ ณ วันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2554 

9. บันทึกข้อความกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่ ศธ 0522.01(02)/5549 ลงวันที่ 25 กันยายน 2552 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 

10. บันทึกข้อความกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่ ทม 1301.02/056 ลงวันที่ 16 มกราคม 2535 
เรื่อง การเบิกเงินคืนตามสิทธิพิเศษให้กับตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 

 

 

 

 



  

 

ภาคผนวก ข 
 
1. แผนภูมิข้ันตอนระบบงานบัญชีลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายภาพรวมทั้งหมด 
2. ตัวอย่างใบส่งของ 
3. ตัวอย่างใบรับคืนสินค้า 
4.  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
5. ตัวอย่างใบน าส่งเงินกองคลัง 
6. ตัวอย่างสมุดการรับเงินและเอกสารการเงิน 
7. ตัวอย่างการบันทึกในสมุดรายวันขายตัวแทนจ าหน่าย 
8. ตัวอย่างสมุดรายวันรับเงิน 
9. ตัวอย่างสมุดบัญชีแยกประเภท 
10. ตัวอย่างทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนจ าหน่าย 
11. ตัวอย่างทะเบียนคุมลูกหนี้ตัวแทนจ าหน่ายรายตัว 
12. ตัวอย่างทะเบียนคุมงบประมาณ 
13. ตัวอย่างรายละเอียดลูกหนี้จากตัวแทนจ าหน่าย 
14. ตัวอย่างรายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ตัวแทนจ าหน่าย 
15. ตัวอย่างงบแสดงฐานะการเงิน 
16. ตัวอย่างบันทึกขอเบิกเงินคืนให้ตัวแทนจ าหน่ายด้วยระบบ 3 มิติ 
17. ตัวอย่างใบขอจองงบประมาณด้วยระบบ 3 มิติ 
18. ตัวอย่างสรุปรายละเอียดการเบิกเงินคืนตัวแทนจ าหน่าย 
19. ตัวอย่างบันทึกขอรายงานการรับ-น าส่งเงินรายได้ประจ าเดือน 
20. ตัวอย่างรายงานการรับ-น าส่งเงินรายได้ 
21. รายชื่อร้านค้าและตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 



  

ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-นามสกุล   นางสาวสมนิด  บุญญาสัย 

วุฒิการศึกษา 

         บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) การบัญชี  มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

         บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.) การบัญชี มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย  

ประสบการณ์การท างาน 

-  เริ่มบรรจุรับราชการต าแหน่ง พนักงานการเงินและบัญชี ระดับ 2  

กองคลัง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เมื่อวันที่ 1  เมษายน 2526 

- ปัจจุบันด ารงต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ  และ 

ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยบัญชีและการเงิน ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

ที่อยู่ปัจจุบัน 

    บ้านเลขท่ี 25/1 ถ.บนเมือง ต.ท่าหิน อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000  

   

 

 

 

 

 

 


