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ขั้นตอนปฏิบัติงานการรับช าระเงิน ด้วยบัตรเดบิตผ่านเครื่องรับช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Data Capture : EDC) 

 
๑. เมื่อผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ช าระเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (บัตรเดบิตทุกธนาคาร) 
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระเงินด้วยบัตรเดบิตผ่านเครื่อง EDC ตามคู่มือการใช้เครื่อง EDC ของธนาคาร  
๓. เมื่อเครื่อง EDC ท าการตรวจสอบสถานะบัตรเดบิตของผู้ใช้บริการ 

๓.๑ กรณีสถานะบัตรเดบิตไม่ถูกต้องหรือยอดเงินในบัญชีไม่พอจ่าย ระบบจะปฏิเสธการท ารายการทันที 
      ให้คืนบัตรเดบิตแก่ผู้ใช้บริการและเรียกช าระเงินด้วยเงินสด 
๓.๒ กรณีสถานะบัตรเดบิตถูกต้องหรือยอดเงินในบัญชีมีเพียงพอจ่าย ระบบท าการหักเงินในบัญชี            

ของผู้ใช้บริการ และพิมพ์หลักฐานการช าระเงิน (Payment Slip) ที่แสดงรายละเอียดการช าระเงิน 
จ านวน ๒ ฉบับ 

 ฉบับที่ ๑ หลักฐานการรับเงินของมหาวิทยาลัยให้ผู้ใช้บริการลงลายมือชื่อ จ านวน ๑ ฉบับ 
(Merchant Copy) 

 ฉบับที่ ๒ หลักฐานการช าระเงินที่ผู้ใช้บริการเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยไม่ต้องลงลายมือชื่อ จ านวน ๑ ฉบับ
(Customer Copy) 

๔. กรณีหักเงินในบัญชีของผู้ใช้บริการแล้วเจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน
ผ่านระบบ UBUFMIS เลือกประเภทการรับเงินเป็นบัตรเครดิต (CD)  
๔.๑ ส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินและ Payment Slip (Customer Copy) ให้ผู้ใช้บริการ 
๔.๒ เก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินและ Payment Slip (Merchant Copy) เย็บติดเข้าไว้ด้วยกัน 
หากรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาจากนักศึกษาให้ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบการเงินนักศึกษา(Reg.) 
แล้วจึงบันทึกผ่านระบบ UBUFMIS 

๕. หากการรับช าระเงินผ่านเครื่อง EDC เรียบร้อยแล้ว พบข้อผิดพลาดก่อนท ารายการสรุปยอดช าระเงิน 
ทุกสิ้นวัน (Settlement) เช่น จ านวนเงินหรือรายการที่รับช าระไม่ถูกต้อง  
๕.๑ กรณียังไม่ออกใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินยกเลิกรายการรับช าระ  (Void Payment) จาก

เครื่อง EDC ตามขั้นตอนในคู่มือการใช้เครื่อง EDC ของธนาคาร และท ารายการรับช าระเงินใหม่
ตามข้อ ๓.๒  

๕.๒ กรณีออกใบเสร็จรับเงินแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้  
 5.2.1 เจ้าหน้าที่การเงินยกเลิกรายการรับช าระ  (Void Payment) จากเครื่อง EDC ตามข้ันตอนใน

คู่มือการใช้เครื่อง EDC ของธนาคาร และท ารายการรับช าระเงินใหม่ตามข้อ ๓.๒  
 5.2.2 เจ้าหน้าที่การเงินเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผู้ใช้บริการและขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้ง

ฉบับแล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ให้แก่ผู้ใช้บริการ ทั้งนี้ให้น าใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกติดไว้กับ
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
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๖. เมื่อสิ้นวันท าการหรือปิดรับช าระเงิน เจ้าหน้าที่การเงินสรุปยอดรายการรับช า ระเงินผ่านเครื่อง EDC    
ในแต่ละวัน (Settlement) ตามขั้นตอนการใช้เครื่องของธนาคาร เพ่ือประมวลผลการรับช าระเงิน             
สั่งพิมพ์ใบสรุปยอดรับช าระเงิน (Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC ตรวจสอบกับ Payment 
Slip (Merchant Copy) และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

๗. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบน าฝากเงิน ใบน าส่งเงิน ใบสรุปน าส่งเงิน ผ่านระบบ UBUFMIS  
๘. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งเอกสารหลักฐานการรับเงิน ทะเบียนคุมการรับเงินประจ าวัน รายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน ให้หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบทานความถูกต้อง 
เอกสารหลักฐานการรับเงิน ประกอบด้วย  
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่แนบด้วย Payment Slip (Merchant Copy)  
- ใบสรุปยอดการรับเงินผ่านเครื่อง EDC 
- ใบน าฝากเงิน ใบน าส่งเงิน ใบสรุปน าส่งเงิน ระบบ UBUFMIS 
ทั้งนี้ การรับช าระด้วยเงินสด/เช็ค/เงินโอน/บัตรเดบิต ให้จัดส่งหลักฐานการรับเงินประจ าวันมาพร้อมกัน 

๙. หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบทานความถูกต้องหลักฐานการรับเงินทะเบียนคุมการรับเงิน
ประจ าวัน รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และใบน าฝากเงิน/ใบสรุปยอดขายบัตรเครดิต/ใบก ากับภาษี
ของธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 

๑๐. เสนอเอกสารหลักฐานการรับเงินทะเบียนคุมการรับเงินประจ าวัน รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน        
ต่อกรรมการเก็บรักษาเงินสด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้บริหาร 

๑๑. ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีและจัดเก็บหลักฐานการรับเงินประจ าวัน 
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การจัดท าเอกสารการรับเงินผ่านระบบ UBUFMIS 
๑. การออกใบเสร็จรับเงิน  

๑.๑  กำรรับเงินรำยได้มหำวิทยำลัยที่มิใช่ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  
          

 
ภาพที่ ๑ บันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพ่ือตั้งนี้ 

 

 เลือก  กลุ่มการรับเงินและน าส่งเงิน 

 เลือก    บันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพ่ือตั้งหนี้  
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ภาพที่ ๒ แสดงการบันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพื่อตั้งหนี้ 
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ภาพที่ ๓  เลือกประเภทรับเงิน CD บัตรเครดิต 

 

 น าส่งให้  ส่วนกลาง 

 เลขที่ใบเสร็จรับเงิน   ระบุเล่มที่เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

 ประเภทใบเสร็จ   RVGN รับเงินทั่วไปและรับเพ่ือตั้งเจ้าหนี้ 

 ปีงบประมาณ   ระบุปีงบประมาณ 

 แหล่งเงิน    ๒ เงินรายได้มหาวิทยาลัย 

 คณะ/หน่วยงาน   ๑๐๐๒  กองคลัง 

 กองทุน    ๑ กองทุนบริหาร 

 แผนงาน    ๐๑๕๐ งานสนับสนุนการบริหารจัดการทั่วไปด้านวิทยาศาสตร์ 

                                                    และเทคโนโลย ี

 โครงการย่อย   ๐๑๐๐๐๐๐๓ โครงการพัฒนาระบบบริหารและจัดการภายใน 

 กิจกรรม    ๐๑๐๐๐๐๐๓๐๐๔๔ โครงการบริหารและจัดการส่วนกลาง(เงินรายได้) 

 หมวดรายรับ   ระบุหมวดรายรับตามประเภทรายรับ 

 ได้รับเงินจาก   ระบุชื่อผู้ช าระเงิน 

 พนักงานเก็บเงิน   ระบุชื่อผู้รับเงิน 
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 เลขที่บัญชีธนาคาร   ๘๖๙-๒๑๖๖๘๑-๒ (เลขท่ีบัญชีที่ก าหนดไว้ตามเครื่อง EDC) 

 ธนาคาร    ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)หรือธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 

 สาขาธนาคาร   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

      หมายเหต ุ    อธิบายรายการเพ่ิมเติม  

 รับเงินทั่วไป    หมวดรายรับตามประเภทรายรับ 

 รหัสรายรับ    ระบุรหัสรำยรับตำมประเภทรำยรับ 

 จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่รับ  

 รายละเอียดเงิน   เลือกประเภทรับเงิน CD บัตรเครดิต 

 เลือก                            

 เลือก                              สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 

ภำพที่ ๔ ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินระบบ UBUFMIS 
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 ๑.๒ กรณีผู้ใช้บริกำรเป็นนักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำออกใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ
Reg. พร้อมอ้ำงอิงเล่มที่เลขที่ใบเสร็จรับเงินจำกระบบกำรเงินนักศึกษำในระบบ UBUFMIS   

   ๑.๒.๑ กำรรับช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
ภำพที่ ๕ ระบบกำรเงินนักศึกษำ 

 

ภำพที่ ๖ กำรเงินนักศึกษำ 
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ภำพที่ ๗ บันทึกรับจ่ำย 

เลือก  งำนรับบริกำรทั่วไป 
เลือก  ข้อ 2 บันทึกรับจ่ำย  
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ภำพที่ ๘ กำรออกใบเสร็จรับเงิน 

 เลือกรหัสนักศึกษำ  ระบุรหัสนักศึกษำ 
 เลือกปี   ระบุปีกำรกำรศึกษำ 

 เลือก   สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
ภำพที่ ๙ ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินระบบกำรเงินนักศึกษำประเภทค่ำลงทะเบียน 

 

ใส่รหัสนักศึกษำ 
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 ๑.๒.๒ กำรรับช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำประเภทค่ำใบรับรองต่ำงๆ และค่ำขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 

ภำพที่ ๑๐ กำรรับเงินจำกค ำร้องนักศึกษำ 

เลือก  งำนรับบริกำรทั่วไป 
เลือก  ข้อ ๖ กำรรับเงินจำกค ำร้องนักศึกษำ  
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ภำพที่ ๑๑ กำรรับเงินค่ำใบรับรองต่ำงๆ และค่ำขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

  เลือก ระบุรหัส   ใส่รหัสนักศึกษำ 
  เลือก รำยกำร   รำยกำรช ำระเงิน 

  เลือก          พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

๑. ใส่รหสันักศึกษำ 

๒. เลือกรำยกำรที่รับช ำระ 

๓. เลือกช ำระเงิน 
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ภำพที่ ๑๒ ใบเสร็จรับเงินระบบกำรเงินนักศึกษำประเภทค่ำใบรับรองต่ำงๆ และค่ำข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

๒. บันทึกการน าฝากเงิน 

 
ภาพที่ ๑๓ บันทึกการน าฝากเงิน 
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 เลือก  งานจัดท าใบน าฝากเงิน 

 เลือก บันทึกการน าฝากเงิน 
 

 
ภาพที่ ๑๔ แสดงการบันทึกการน าฝากเงิน 

 

 วันที่ใบน าฝาก   ระบุวันเดือนปี 

 ประจ าคณะ/หน่วยงาน  ๑๐๐๒  กองคลัง 

 จุดเก็บเงิน    เลือกจุดการรับเงิน 

 พนักงานเก็บเงิน   ระบุชื่อผู้รับเงิน 

 เลขที่บัญชีธนาคาร   ๘๖๙-๒๑๖๖๘๑-๒ (เลขท่ีบัญชีที่ก าหนดไว้ตามเครื่อง EDC) 

 ประเภทน าฝาก   เลือก CD บัตรเครดิต 

 ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน  ระบุวันที่รับเงิน 

 เลือก                             

 เลือก                              
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หมายเหตุ  ยังไม่สามารถด าเนินการได้ซ่ึงได้แจ้งผู้ดูแลระบบ (Call Center) ตรวจสอบการเข้าใช้งานแล้วเมื่อ        

              วันที่  ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๑ ดังนั้นงานบัญชีต้องด าเนินการปรับปรุงบัญชีการน าฝากเงินในระบบ  

              UBUFMIS 

 

๓. บันทึกจัดท าใบน าส่งเงิน 

 
ภาพที่ ๑๕  บันทึกจัดท าใบน าส่งเงิน 

 

 เลือก     งานจัดท าใบน าส่งเงิน 

 เลือก  บันทึกจัดท าใบน าส่งเงิน 
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ภาพที่ ๑๖  แสดงการบันทึกจัดท าใบน าส่งเงิน 

 

 วันที่ใบน าส่ง   ระบุวันเดือนปี 

 จุดเก็บเงิน    เลือกจุดการรับเงิน 

 พนักงานเก็บเงิน   ระบุชื่อผู้รับเงิน 

 ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน  ระบุวันที่รับเงิน 

 เลือก                                  

 เลือก                             
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ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างใบน าส่งเงิน 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือผู้น ำส่งเงิน 
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๔. การพิมพใ์บสรุปน าส่งกองคลัง 

 
 ภาพที่ ๑๘  การจัดท าใบสรุปน าส่งกองคลัง 

 เลือก งานสรุปการน าส่งเงินกองคลัง 

 เลือก พิมพ์ใบสรุปน าส่งเงินกองคลัง 

 
ภาพที่ ๑๙  แสดงการจัดท าใบสรุปน าส่งกองคลัง 
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 วันที่สรุปน าส่ง  ระบุวันเดือนปี 

 จุดเก็บเงิน    ระบุจุดเก็บเงิน 

 พนักงานเก็บเงิน   ระบุชื่อผู้รับเงิน 

 ประจ าคณะ/หน่วยงาน  ๑๐ ส านักงานอธิการบดี 

 ตั้งแต่วันที่ใบน าส่งเงิน  ระบุวันที่รับเงิน 

 เลือก                                 

 เลือก                               
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ภาพที่ ๒๐  ตัวอย่างใบสรุปน าส่งกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อผู้สรุปน าส่งเงิน 
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การสอบทานความถูกต้องหลักฐานการรับเงิน 
 
  เมื่อสิ้นวันท าการหัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องสอบทานความถูกต้องหลักฐานการรับ
เงินทะเบียนคุมการรับเงินประจ าวัน รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และใบน าฝากเงิน/ใบสรุปยอดขายบัตร
เครดิต/ใบก ากับภาษีของธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ซึ่งจะได้รับผ่าน E-mail ตามที่แจ้งไว้กับธนาคาร
ในวัน   ท าการถัดไปซึ่งต้องมียอดเงินโอนเข้าบัญชีตามสรุปยอดรายการรับช าระเงินผ่านเครื่อง EDC  
(Settlement)       
 

 
 

ภำพที่ ๒1 ตัวอย่ำงกำรเรียกใบสรุปยอดขายบัตรเครดิต/ใบก ากับภาษีของธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
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ภำพที่ ๒2 ตัวอย่ำงใบสรุปยอดขายบัตรเครดิต/ใบก ากับภาษีของธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
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