
การจ าหน่ายบัตรเงินสด การจ าหน่ายบัตรเงินสด  

แคชเชียร์  ธนาคารกรุงไทย/ เครื่อง EDC      ผู้จัดการศูนย์อาหาร        ร้านค้า    มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

จัดเตรียมบัตรเงินสด เงินทอน 

จ าหน่ายบัตรเงินสดด้วยเคร่ือง 
EDC เติมเงิน/คืนเงิน/เช็คยอด 

ปิดการขายประจ าวัน 
กดส่งยอดขายด้วยEDC 

ใบสลิปสรุปยอดขาย 

น าส าเนาใบรับฝากเงิน และ 
ใบสลิปสรุปยอดขาย จัดเก็บ 
พร้อมจดบันทึกลงตาราง สรุป
ยอดขายและน าฝากประจ าวัน 

ใบรับฝากเงิน  
DEPOSIT SLIP 

 

น าฝากเงินสดเข้าบัญชจี่าย 
เลขที่บัญชี 981-5-72248-4 
ให้ตรงตามยอดขายใน ใบสลิป 
สรุปยอดขาย EDC 

ยอดขายเคร่ืองEDC 

ระบุตามเลขที่ TID 

เข้าระบบธนาคาร 

ระบบ KTB Corporate 

Online มีรายงานยอดขาย
ประจ าวัน ระบุเลขที่ TID

ตามเคร่ือง EDC ของ
แคชเชียร์และร้านค้า 

ตรวจเงินทอนและบัตรเงินสด 
ให้ครบถ้วนเสมอ 

ตรวจการน าฝากเงินสดให้ตรง
ตามใบสรุปยอดขายประจ าวัน
จากเคร่ือง EDC และให้ตรงตาม
รายงานของธนาคาร 

โอนเงินรายได้ยอดขายเข้าบัญชี
ผู้ประกอบการร้านค้า พร้อมแจ้งผู้
มีอ านาจอนมุัติ  

โอนเงินรายได้ส่วนแบ่งการขาย
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ตาม
เง่ือนไขสัญญา 

โอนเงินส่วนต่าง (คงเหลือจาก
บัญชีรับ) กลบัเข้าบัญชจี่าย 

 

ตรวจสอบ 

รับช าระค่าอาหารและ
เคร่ืองด่ืมด้วยบัตรเงินสด 

ปิดการขายประจ าวัน 
กดส่งยอดขายด้วยEDC   

บัตรเงินสด 

ลูกค้า 

รับเงินรายได้
หลังหักส่วน
แบ่งการขาย 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

รับเงินรายได้ส่วน
แบ่งจากยอดขาย
ของร้านค้า 

ออกใบเสร็จรับเงิน รายได้
ส่วนแบ่งการขายให้ร้านค้า 

 

จุดเริ่มต้น 

จบการ
ท างาน 
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มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจ าหน่ายบัตรเงินสด ศูนย์อาหาร 

 
ขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบและเอกสารอ้างอิง 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
ผู้ตรวจสอบ 

1) แคชเชียร์จัดเตรียมบัตรเงินสด และ
เงินทอน 

บันทึกเบิกใชบ้ัตรเงินสดและเงินทอนประจ ำวัน ตรวจนับบัตรเงินสดและเงินทอน ให้ตรงตำมบนัทึก
เบิกใช้ประจ ำวนั 
 

แคชเชียร์ ผู้จัดกำรศูนย์อำหำร 

2) แคชเชียร์จ ำหน่ำยบัตรเงินสดด้วย
เครื่อง EDC เติมเงิน/คืนเงิน/เช็คยอด 
 

- ใบสลิปเครื่อง EDC เติมเงิน/คืนเงิน/เช็คยอด 
 

 
 
ผู้จัดกำรตรวจกำรน ำฝำกเงินสดของแคชเชียร์ น ำ
ฝำกเงินสดเข้ำบัญชจี่ำยเลขทีบ่ญัชี 981-5-72248-4 
ให้ตรงตำมยอดขำยในใบสลิปสรุปยอดขำย EDC 
และให้ตรงตำมรำยงำนของธนำคำร  
(ระบบ KTB Corporate Online มีรำยงำนยอดขำย
ประจ ำวนั ระบุเลขที่ TID ตำมเครื่อง EDC ของ
แคชเชียร์และร้ำนค้ำ) 
 

แคชเชียร์ ผู้จัดกำรศูนย์อำหำร 

3) แคชเชียร์ปิดกำรขำยประจ ำวัน ส่ง
ยอดขำยด้วยเครื่อง EDC และน ำส ำเนำ
ใบรับฝำกเงิน และ ใบสลิปสรุปยอด
ขำย จัดเก็บพร้อมจดบันทึกลงตำรำง
สรุปยอดขำยและน ำฝำกประจ ำวัน 

- ใบสลิปสรุปยอดขำยประจ ำวนั 
- ใบรับฝำกเงิน DEPOSIT SLIP 
- ตำรำงสรปุยอดขำยและน ำฝำกประจ ำวนั 

แคชเชียร์ ผู้จัดกำรศูนย์อำหำร 

4) ร้ำนค้ำกดรับช ำระค่ำอำหำรและ
เครื่องดื่มด้วยบัตรเงินสด และปิดกำร
ขำยประจ ำวันด้วยเคร่ือง EDC 

- ใบสลิปเครื่อง EDC รับช ำระคำ่อำหำร 
- ใบสลิปสรุปยอดขำยประจ ำวนั  

ผู้จัดกำรตรวจสอบยอดขำยของร้ำนค้ำตำมใบสรปุ
ยอดขำยประจ ำวันจำกเคร่ือง EDC ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตำมรำยงำนของธนำคำร  
(ระบบ KTB Corporate Online มีรำยงำนยอดขำย
ประจ ำวนั ระบุเลขที่ TID ตำมเครื่อง EDC ของ
แคชเชียร์และร้ำนค้ำ) 
 

ผู้ประกอบกำร
ร้ำนค้ำ 

ผู้จัดกำรศูนย์อำหำร 

5) ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรโอนเงินรำยได้
ยอดขำยเข้ำบัญชีผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ  

- ระบบ KTB Corporate Online มีรำยงำน
ยอดขำยประจ ำวัน ระบุเลขที่ TID ตำมเครื่อง 
EDC ของแคชเชียร์และร้ำนค้ำ 
 

ผู้จัดกำรด ำเนนิกำรโอนเงนิรำยได้ยอดขำยเข้ำบัญชี
ผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำให้ถูกต้องครบถ้วน ตำม
รำยงำนของธนำคำร พร้อมแจ้งผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได ้
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ขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบและเอกสารอ้างอิง 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
ผู้ตรวจสอบ 

6) ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรโอนเงินรำยได้
ส่วนแบ่งกำรขำยเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัย 
ตำมเงื่อนไขสัญญำเช่ำ 

- ระบบ KTB Corporate Online มีรำยงำน
ยอดขำยประจ ำวัน ระบุเลขที่ TID ตำมเครื่อง 
EDC ของแคชเชียร์และร้ำนค้ำ 

ผู้จัดกำรด ำเนนิกำรโอนเงนิรำยได้ส่วนแบง่กำรขำย
เข้ำบัญชีมหำวิทยำลยั ตำมเงื่อนไขสัญญำเช่ำให้
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแจ้งผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได ้

7) ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรโอนเงินส่วนต่ำง 
(คงเหลือจำกบัญชีรับ) กลับเข้ำบัญชี
จ่ำย 

- ระบบ KTB Corporate Online มีรำยงำน
ยอดขำยประจ ำวัน ระบุเลขที่ TID ตำมเครื่อง 
EDC ของแคชเชียร์และร้ำนค้ำ 

ผู้จัดกำรด ำเนนิกำรโอนเงนิส่วนต่ำง (คงเหลือจำก
บัญชีรับ) กลับเข้ำบัญชีจำ่ยถูกตอ้งครบถ้วน พร้อม
แจ้งผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได ้

8) ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรพิมพ์รำยงำน
กำรโอนเงินส่งเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้ 
 

- รำยงำนกำรโอนเงินประจ ำวัน เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทรัพย์สนิและรำยได้ด ำเนนิกำร
ออกใบเสร็จรับเงิน หมวดรำยไดศู้นย์อำหำร “รับเงิน
ค่ำบริกำรสถำนที่ศูนย์อำหำร” และตรวจสอบ
รำยกำรเคลื่อนไหวบัญชีของมหำวิทยำลัย 

- ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 
- เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรทรัพย์สิน
และรำยได ้

งำนกำรเงนิและบัญช ี

9) ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรพิมพ์รำยงำน
กำรโอนเงินส่งงำนกำรเงินและบัญชี  

- รำยงำนกำรโอนเงินประจ ำวัน พร้อม
รำยละเอียดกำรโอนระบบ KTB Corporate 
Online 

เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินและบัญชตีรวจสอบกำรโอน
เงินของศูนย์อำหำร ท ำงบกระทบยอดเงินฝำก
ธนำคำรทัง้ 3 บัญช ี
 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

งำนกำรเงนิและบัญช ี

10) กรณี เครื่อง EDC เสีย/เกิดปัญหำ
กำรใช้งำน ไม่สำมำรถสรุปยอดขำยได้ 
หรือ จ ำนวนเงินยอดขำยในรำยงำน
ธนำคำร และกำรสรุปยอดของร้ำนค้ำ
ไม่ตรงกัน 

- เคร่ือง EDC ขึน้ Error Code ต่ำงๆ เปน็
ภำพถ่ำย และรำยละเอียดปัญหำ 
- ระบบ KTB Corporate Online มีรำยงำน
ยอดขำยประจ ำวัน ระบุเลขที่ TID ตำมเครื่อง 
EDC ของแคชเชียร์และร้ำนค้ำ 
- ใบสลิปสรุปยอดขำยประจ ำวนั 
- ใบสลิป เครื่อง EDC (กรณสี่งยอดไม่ได้) 

ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรต้องด ำเนินกำรประสำนงำนแจ้ง
ปัญหำทำง E-mail กับทำงธนำคำรกรุงไทยสำขำ
มหำวิทยำลยัและส ำนักงำนใหญ่เพื่อตรวจสอบและ
ด ำเนินกำรแก้ไข เชน่ ปรับปรุงยอดเงินเครื่อง EDC 
ที่ส่งยอดขำยไม่ได้ ,ปรับปรุงรำยงำนระบบ KTB 
Corporate Online ให้ถูกต้องครบถ้วน, เปลี่ยน
เครือ่ง EDC หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวขอ้งให้ใหม่  
 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

ธนำคำรกรุงไทย 
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ขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบและเอกสารอ้างอิง 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
ผู้ตรวจสอบ 

11) กรณี บัตรเงินสดหรือบัตรนักศึกษำ 
ช ำรุด หมดอำยุ มีเงินคงค้ำงในบัตร 

- บัตรเงินสดศูนย์อำหำรหรือบัตรนักศึกษำที่ไม่
สำมำรถท ำรำยกำรได้ อ้ำงอิง เลขที่บัตร 
- แบบฟอร์ม “ค ำร้องขอคืนเงิน” ของธนำคำร 
- ข้อมูลลกูค้ำที่ขอคืนเงินคงค้ำงในบัตร  

ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรต้องด ำเนินกำรประสำนงำนแจ้ง
ปัญหำ โดยกำรกรอกแบบฟอร์ม “ค ำร้องขอคืนเงิน” 
ของธนำคำร พร้อมแจ้งรำยละเอียดของลูกค้ำ ชื่อ-
สกุล เบอรโ์ทรศัพท์ และรำยละเอียดบัตร เลขที่บัตร 
ประเภทบัตร พร้อมเลขที่บัญชศูีนย์อำหำรที่ขอรับ
เงนิคืน ส่งทำง E-mail ให้กับธนำคำรกรุงไทยสำขำ
มหำวิทยำลยัและส ำนักงำนใหญ่เพื่อตรวจสอบและ
ด ำเนินกำรปรับปรุงยอดเงินคืน 
 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

ธนำคำรกรุงไทย 

12) กรณี ธนำคำรปรับปรุงยอดเงินคง
ค้ำงในบัตร คืนเข้ำบัญชีจ่ำยศูนย์อำหำร 

- E-mail ที่แจ้งธนำคำร 
- บัตรเงินสดศนูย์อำหำรหรือบัตรนักศึกษำที่ไม่
สำมำรถท ำรำยกำรได้ อ้ำงอิง เลขที่บัตร 
- แบบฟอร์ม “ค ำร้องขอคืนเงิน” ของธนำคำร 
- ข้อมูลลูกค้ำที่ขอคืนเงินคงค้ำงในบัตร 
- รำยกำรเคลื่อนไหวบัญชี “บัญชีจ่ำยศนูย์
อำหำร” ประเภทบัญชีกระแสรำยวัน เลขที่
บัญชี 981-5-72248-4 
- เอกสำรที่ลูกค้ำเซน็ชื่อรับเงินคนื 
 

ผู้จัดกำรศูนย์อำหำรต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ 
รำยกำรเคลื่อนไหวบัญชี “บัญชจี่ำยศูนย์อำหำร” 
และ E-mail ตอบกลับจำกธนำคำร ระบุยอดเงินคง
ค้ำงในบัตร และจ ำนวนเงินทีป่รับปรุงเข้ำบัญชีจำ่ย 
แล้วจึงประสำนงำนไปทีลู่กค้ำเพื่อมำรับเงินคืน 
สำมำรถรับเปน็เงินสดหรือเติมเงินเข้ำบัตร พร้อม
เซ็นรับเงินคืน 

ผู้จัดกำรศูนย์
อำหำร 

- หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได ้
- งำนกำรเงนิและ
บัญช ี
 

 


