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คำนำ 

ในการปฏ ิบ ัต ิ ง านของสถาบ ันนว ัตกรรมและถ  ายทอด เทคโนโลย ี  มหาว ิทยาล ัยพะเยา  

ม ีการ เบ ิกจ ายงบประมาณ ร ับ เง ินและการใช จ  ายเง ิน  เพ ื ่อ ให การดำเน ินงานบรรล ุ เป าหมาย 

ตามแผนปฏิบัติงาน งานโครงการ/กิจกรรมที่ตั้งไว งานการเงินและบัญชีจึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้

จ ัดทำขึ ้น เพื ่อใหผ ู ปฏิบัติงานไดรับทราบและเขาใจแนวทาง ขั ้นตอน และระยะเวลาในการดำเนินการ 

ดานการเงินและบัญชี ซึ ่งการดำเนินการเบิกจายจะตองเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศ 

ที่เก่ียวของของมหาวิทยาลัย  

โดยรายละเอียดเนื้อหาตาง ๆ ในคูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล ขั้นตอน

วิธีการปฏิบัติงาน เพื่อใหบุคลากร ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมหรือผูตองการขอเบิกจาย รวมถึงผูบริหาร  

ไดทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเอกสารประกอบการเบิกจายเปนไปแนวทางเดียวกันอยางถูกตอง ซึ่งหาก

ปฏิบัติไมครบถวนหรอืไมถูกตองจะสงผลใหขอมูลการเงนิและการรายงานทางการเงนิตางๆ ไมถูกตองตามไปดวย 

คณะผู จัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวาจะเปนประโยชนกับมหาวิทยาลัยพะเยา หากมีขอบกพรองใดๆ  

คณะผูจัดทำใครขอคำแนะนำเพ่ือจะไดปรับปรุงใหมีความสมบูรณและครวบถวนมากยิ่งข้ึนตอไป 

 

งานการเงินและบัญชี 

    เมษายน 2567 
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สวนท่ี 1 

บทนำ 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี มีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานการ

รับ-จายเงินประเภทตางๆ และการบันทึกบัญชี เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพื่อสรางความเขาใจในลำดับขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิกจายใหกับผูปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม ในการจัดทำเอกสารเบิกจาย  

3. เพื่อเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง รวดเรว็ ครบถวนและเปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. สถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี มีคูมือการเงินและบัญชีที่เปนมาตรฐานเดียวกันในการ

ปฏิบัติงาน 

2. เสริมสรางความรูความเขาใจแกผูปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ใหปฏิบัติการจัดทำ

เอกสารเบิกจายไดอยางถูกตอง ครบถวน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ในดานใดดานหนึ่งหรือหลายดาน ดังนี้ 

1. งานการเงนิเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณและเงนินอกงบประมาณประเภทตางๆ เชน 
เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน คารักษาพยาบาล คาใชจายในการเดินทางราชการ เงินจากโครงการ
ตางๆ  เปนตน การรับเงนิคารักษาพยาบาลผูปวยทุกประเภท รับเงินที่ไดรับการจัดสรรจาก
หนวยงานตางๆ การออกใบเสร็จรับเงินหรือรายรับทุกประเภทเขียนเช็คสั่งจายเงินแกบุคคลหรือนิติ
บุคคลตามประเภทรายการตางๆ เพ่ือใหผูรับบริการไดรบับริการที่เหมาะสม ถูกตอง รวดเรว็ 

2. งานบัญชีและจัดทำรายงานตางๆ บันทึกคาใชจายและรายรับประจำวัน เพื่อใชเปนขอมูลจัดทำบัญชี
แยกประเภท บัญชีเกณฑคงคาง บัญชีตนทุนและอื่นๆ เพื่อนำไปวิเคราะหสถานะทางการเงินของ
หนวยงาน ใชในการบริหารจัดการดานการเงินและควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
งานที่กำหนดไว 

3. งานตรวจเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภท
ตางๆ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

4. งานงบประมาณ วิเคราะหขอมูลจากรายงานการเงินของหนวยบริการ เพ่ือนำไปจัดทำแผนต้ัง
งบประมาณในการใชจายเงิน พรอมควบคุม กำกับ ตรวจสอบใหหนวยงานในสังกัดดำเนินกิจกรรม
ตางๆใหเปนตามแผน 

5. จัดทำและสรุปสถิติขอมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการใหบริการตางๆ เพื่อไปพัฒนา
ระบบงานใหมีคุณภาพ 
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6. ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรอืหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

7. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง และระเบียบหลักเกณฑตางๆของทางราชการแก
ผูมารับบริการ เพื่อสรางความรูความเขาใจที่ถูกตอง 

8. ตอบปญหา ชี้แจง และใหคำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแกผูปฏิบัตงิาน เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 
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สวนท่ี 2 

การเงินรับ 

 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  งานการเงินรับ มีหนาที่ ดำเนินการรับเงินทุกประเภท โดยรับเปนเงินสด, แคชเชียรเช็ค, เงินโอนผาน

ระบบธนาคาร ออกใบเสร็จรับเงิน เชน งบประมาณจากแหลงทุนที่ไดรับการจัดสรร เงินรับฝาก เงินสนับสนุน

โครงการวิจัย เงินสนับสนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ เงินจากการใหบริการของศูนยวิจัยสัตวทดลอง 

ศูนยบริการเครื่องมือวิทยาศาสตรและตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ การรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้เงิน

นอกงบประมาณที่ใชในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน จัดโครงการ/กิจกรรม เปนตน  

  นอกจากนี้ยังรวมถึงการจัดเก็บเงิน การนำเงินสดฝากเขาบัญชีธนาคาร นำเงินที่รับเปนเงินรายได           

นำฝากธนาคาร พรอมทั้งจัดทำรายงานการรับเงินประจำวันและรายงานการตรวจการรับ-จายเงินประจำวัน 

ตรวจสอบทุกสิ้นวันทำการ นำรายการรับเงินประเภทบัญชีเงินรับฝากบันทึกบัญชีในระบบ นำหลักฐานการรับ

เงินและรายงานการรับเงินประจำวัน หลักฐานใบนำฝากธนาคาร มาทำการบันทึกรายการบัญชีในระบบ 

express การเปด-ปดบัญชีธนาคารของสถาบันฯ และดำเนินการนำสงเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัยเขาบัญชี

มหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

โดยมีผูปฏิบัติงานการเงินรับ จำนวน 1 คน ดังนี้ 

นางสาวจุรีนันท  วังผา ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

ภาระงาน 

งานการเงินรับ 

1. ตรวจสอบเอกสารนำสงเงิน ใบแจงหนี้ ใบคืนเงินยืมลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ และเอกสารอื่นๆที่

เก่ียวของ 

2. ออกใบเสร็จรับเงินและคุมทะเบียนออกใบเสรจ็รับเงินลงในสมุด/ไฟล 

3. จัดทำรายงานการรับเงินประจำวัน 

4. ตรวจสอบรายการรับเงิน/กรณทีี่มีการโอนเงินผิดพลาดเขาบัญชีธนาคารของสถาบันฯ 

5. สรุปรายรับและเงินรับฝากในแตละเดือน(รายงานเปนรายไตรมาส) 

6. จัดทำทะเบียนคุมรายรับและรายไดรอการรับรูของแตละโครงการ 

7. จัดทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใบเสร็จรับเงนิแบบเลมจากมหาวิทยาลัย 

8. สรุปและทำเอกสารเบิกนำสงเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัยประจำเดือน ทั้งเงินรายไดของสถาบันฯ และ

เงินรับฝากโครงการ  

9. จัดทำทะเบียนคุมและตัดงบประมาณเงนิรบัฝากโครงการ 

10. ออกหนังสือรับรองการหักคาบำรุงมหาวิทยาลัย 

11. จัดทำบันทึกขอความแจงการโอนเงนิเขาบัญชีมหาวิทยาลัยใหแกคณะตันสังกัด 
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งานการเงินจาย 

1. จัดทำเช็ค/สั่งซื้อสมุดเช็ค/แจงอายัติเช็ค กรณีเช็คสูญหาย 

2. บันทึกขอมูลในทะเบียนคมุเช็ค 

3. รับเอกสารเบิกคาใชจายในระบบติดตามเอกสาร และตรวจสอบเอกสารเบิกคาใชจายทุกประเภท 

4. จัดทำหนังสือรับรองการหัก ณ ที่จาย (บุคคลธรรมดาและนิติบุคคล) 

 

งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

1. ประสานงานกับเจาหนาที ่กองคลังขอรายการเดินบัญชีเงินฝากธนาคาร(statement) เพื ่อนำมา

ประกอบการจัดทำงบการเงิน 

2. รายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบการรับ-จาย และเงินคงเหลือประจำวัน กรณีที ่มีการจัดทำเช็ค  

จายเช็คใหแกผูมีสิทธ์ิมารับเช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจพบเงินสดในมือ เพื่อเสนอใหแกผูบริหาร

ทราบ 

3. การเปด-ปดบัญชีธนาคารของสถาบันฯ 

 

 

 

.  
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ระเบียบ ประกาศ ขอบังคบั แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

  - ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวยการบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา พ.ศ. 2553 

  - ระเบียบมหาวิทยาลัย วาดวย การดำเนินงานของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

  - ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

  - ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย การเงิน การงบประมาณและการพัสดุของทุนจากแหลงทุน

ภายนอก มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  

  - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การรบัเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจายเงิน พ.ศ. 2564 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราคาบริการสัตวทดลอง คาบริการเครื ่องมือ  

และคาบริการวิเคราะหทดสอบของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง กำหนดอัตราคาบริการสัตวทดลอง คาบริการเครื ่องมือ  

และคาบริการวิเคราะหทดสอบ ของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2565   

  - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักการและนโยบายการบัญชีของมหาวิทยาลัยพะเยา  

พ.ศ. 2565 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การรบัเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจายเงิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2566 
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รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงินรับ ดังตอไปนี้ 

1. การนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

 2.1 เอกสารในการนำสงเงนิเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  - บันทึกขอความขอนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี (แบบฟอรมที่ 1) 

  - ส ัญญาการใหท ุน MOU บันทึกข อตกลงความรวมมือที ่ระบุการแบงจายเงินในแตละงวด/ 

รายละเอียดการสนับสนุนงบประมาณ 

  - หลักฐานการโอนเงินจากแหลงทุนเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

พะเยา 

- หนังสือแจงการโอนเงินเขาบัญชีจากแหลงทุน 

- ตนฉบับ / สำเนาหนังสือแจงการโอนเงินเขาบัญชี (ถามี) 

  - เงินสด / เช็คเงินฝากธนาคาร (ถามี) 

  - เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ (ถามี) 

 2.2 ขั้นตอนการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  2.2.1 เมื่อเจาหนาที่ผูประสานงานไดรับแจงวามีการโอนเงิน/นำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและ

ถายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา ใหเจาหนาที่ผูประสานงานจัดทำบันทึกขอความการนำสงเงินเขาบัญชี

สถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี พรอมเอกสารประกอบการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและ

ถายทอดเทคโนโลยี เสนอผูอำนวยการเพื่อทราบและมอบงานการเงินดำเนินการตอไป 

  2.2.2 เจาหนาที่ผูประสานงานสงบันทึกขอความการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอด

เทคโนโลยีพรอมเอกสารประกอบการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี ที่ไดรับการ

อนุมัติ ใหเจาหนาที่การเงนิของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  2.2.3 เม ื ่อเจ าหน าท ี ่การเง ิน ได ร ับเอกสารในการนำส งเง ินเข าบ ัญช ีสถาบ ันนว ัตกรรม 

และถายทอดเทคโนโลยี เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบรายละเอียดการนำสงเงิน  

  2.2.4 เอกสารบันทึกขอความนำสงเงินที่ผานการตรวจสอบแลวถูกตอง เจาหนาที่การเงินจะออก

ใบเสร็จรับเงิน พรอมลงนามผูรับเงินในใบเสร็จรับเงิน แลวสงใบเสร็จรับเงินใหผูประสานงานเพื่อดำเนินการ

ตอไป 

 หมายเหต ุ : ค าธรรมเน ียมหรือค าใช จ ายอ ื ่นใดท ี ่อาจเก ิดข ึ ้นจากการร ับเง ินไม ว าด วยว ิธ ี ใด  

ใหผูชำระเงินเปนผูรบัผิดชอบคาธรรมเนียมหรือคาใชจายที่เกิดขึ้นนั้น 

2. การรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม 

 2.1 เอกสารการรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม 

  - ใบคืนเงินยืม 

          - หลักฐานการโอนเงินคืนเงินยืม(สลิปโอนเงิน) 

  - สำเนาใบยืมเงนิทดรองจาย 

  - สำเนาบันทกึขอความยืมเงนิทดรองจาย 

  - สำเนาบันทกึขอความขออนุมัติคาใชจาย/จัดกิจกรรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน 
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  - รายละเอียดโครงการและกำหนดการ (ถามี) 

  - เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ (ถามี) 

 2.2 ขั้นตอนการรับเงินคืนจากลูกหนี้เงนิยืม 

  2.2.1 ใหจัดทำใบคืนเงิน พรอมแนบเอกสารการรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม (ตามขอ 2.1) ลงวันที่และ

ลายมือชื่อผูคืนเงิน และสงเอกสารดังกลาว ใหเจาหนาที่การเงินของสถาบันฯ 

  2.2.3 เมื่อเจาหนาที่การเงินไดรับใบคืนเงิน พรอมแนบเอกสารการรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม เจาหนาที่

การเงินจะตรวจสอบรายละเอียด  

  2.2.4 เม ื ่อตรวจสอบแล วถ ูกต องเจ าหน าท ี ่การเง ินจะออกใบเสร ็จร ับเง ิน พร อมลงนาม 

ผูรับเงินในใบเสร็จรับเงิน แลวสงใบเสร็จรับเงินและใบคืนเงนิใหเจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการตอไป 

3. การรับเงินท่ัวไป 

 3.1 เอกสารในการนำเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  - บันทึกขอความแจงการโอนเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร 

  - เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ (ถามี) 

 3.2 ขั้นตอนการรับเงิน 

  3.2.1 ใหจัดทำบันทึกขอความแจงสาเหตุการโอนเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอด

เทคโนโลยี พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เสนอผูอำนวยการเพ่ือทราบและมอบงานการเงนิดำเนินการ

ตอไป 

  3.2.2 ส งเอกสารการบ ันท ึกข อความแจ งสาเหต ุการโอนเง ินเข าบ ัญช ีสถาบ ันนว ัตกรรม 

และถายทอดเทคโนโลยี พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของใหเจาหนาที่การเงินของสถาบันฯ 

  3.2.3 เมื่อเจาหนาที่การเงินไดรบับันทึกขอความแจงสาเหตุการโอนเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและ

ถายทอดเทคโนโลยี พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของเจาหนาที่การเงินตรวจสอบรายละเอียดการนำเงิน

เขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี  

  3.2.4 เม ื ่อตรวจสอบแล วถ ูกต องเจ าหน าท ี ่การเง ินจะออกใบเสร ็จร ับเง ิน พร อมลงนาม 

ผูรับเงินในใบเสร็จรับเงิน แลวสงใหเจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการตอไป 

4. การรับเงินคาบริการ 

 4.1 เอกสารประกอบการนำสงเงนิคาบำรุงมหาวิทยาลัย 

  - ใบแจงหนี้การใหบริการตรวจวิเคราะห พรอมรายละเอียด 

  - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร 

  - ใบแจงผลการตรวจวิเคราะห 

  - เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ (ถามี) 

 4.2 ใหผูตรวจวิเคราะหนำเอกสาร (ตามขอ 4.1) สงเจาหนาที่การเงิน และเมื่อเจาหนาที่การเงินไดทำการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลวจะออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูตรวจวิเคราะห 
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5. การนำสงเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัย 

 5.1 เอกสารประกอบการนำสงเงินคาบำรงุมหาวิทยาลัย 

  - บันทึกขอความขอนำสงเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัย  

  - ใบคำขอเบิกจาย (PE)  

  - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัย  

  - สำเนาใบเสร็จรับเงิน ที่มีการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  - สำเนาเอกสารประกอบการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  - เช็คเงินฝากธนาคาร 

  - สำเนาเช็คเงนิฝากธนาคาร 

  - สำเนาใบนำฝากเงิน 

  - เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ (ถามี) 

 5.2 ขั้นตอนการนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  5.2.1 เจ าหน าท ี ่ การเง ินจ ัดทำบ ันท ึกข อความขออนุม ัต ิเบ ิกเง ินค าบำร ุ งมหาว ิทยาลัย 

พรอมแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัยที่รับรองสำเนาแลว และจัดทำใบคำขอ

เบิกจาย (PE)  เสนอผูอำนวยการอนุมัติ 

  5.2.2 เมื่อผูอำนวยการอนุมัติแลว เจาหนาที่การเงินดำเนินการจัดทำเช็คเงนิฝากธนาคาร เพ่ือนำสงให

กองคลังดำเนินการตอไป 

  5.2.3 เจาหนาที่การเงินจัดทำบันทึกขอความขอนำสงเงินคาบำรุงมหาวิทยาลัย เสนอผูอำนวยการลง

นาม เพ่ือนำสงเอกสาร (ยกเวนเช็คเงินฝากธนาคาร) ใหกองคลัง 

  5.2.4 นำเช็คเงนิฝากธนาคารไปใหกองคลงั เม่ือกองคลงัทราบเรื่องและแจงใหนำเชค็ไปให 

 

 

6. วิธีปฏิบัติในการรับ เก็บรักษาเงินและนำสงเงิน 

6.1 วิธีการปฏิบัติในการรับเงิน 

การรับเงินใหรับเปนเงินสด ตั๋วแลกเงนิ ดราฟ เช็คท่ีสั่งจายในนามสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย พ ะ เ ย า  เ อ ก ส า ร แ ท น ต ั ว เ ง ิ น อ ื ่ น  ห ร ื อ ร ั บ ผ  า น ร ะ บ บ อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส   

(e-Payment) ทั ้งน ี ้ค าธรรมเน ียมหรือคาใช จ ายอื ่นใดที ่อาจเกิดขึ ้นจากการรับเง ินไม ว าด วยว ิธ ี ใด  

ใหผูชำระเงินเปนผูรบัผิดชอบคาธรรมเนียมหรือคาใชจายที่เกิดขึ้นนั้น 

6.2 การออกใบเสรจ็รับเงิน 

 - ใบเสรจ็รับเงินใหใชตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดและใหมีสำเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ 

-  ห  ามข ูด  ลบ ตก เต ิม  เพ ื ่ อแก  ไข เพ ิ ่ ม เต ิมจำนวน เง ินหร ือผ ู  ชำระเ ง ิน ใน ใบเสร ็ จร ับเงิน  

หากใบเสร ็จร ับเง ินฉบับใดลงรายการรับเง ินผิดพลาด ให ข ีดฆาจำนวนเงินและเขียนใหมทั ้งจำนวน 

โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆานั้นไว หรือ 

- ขีดฆายกเลิกการใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมโดยใหนำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้น

ติดไวกับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
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- เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหาย กรณีใบเสร็จรับเงินใดที่ไดเคยถูกใช

เปนหลักฐานในการรับเงินแลวสูญหาย และและไมพบฉบับสำเนาที่สามารถระบุผูจายเงนิและจำนวนเงินได ให

ดำเนินการแจงความเพ่ือลงบันทึกประจำวันของสำนักงานตำรวจไวเปนหลักฐาน  

6.3 การเก็บรักษาเงนิ 

6.3.1 นำเงนิฝากธนาคารทุกสิ้นวันหรอือยางชาในวันทำการถัดไป 

6.3.2 จ ัดทำรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ันตามแบบท ี ่ มหาว ิทยาล ัยกำหนดเป นประจำ 

ทุกวันที่มีการรับจายเงิน 

กรณีไมมีเงินคงเหลือ จะไมทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับไวนั้นก็ไดแตใหหมายเหตุไวใน

รายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจายเงนิของวันถัดไป 

6.3.3 เม ื ่อส ิ ้นเวลาร ับจ ายเง ินให  เจ าหน าท ี ่การเง ินนำเง ินคงเหล ือท ี ่ จะต องเก ็บร ั กษา 

และรายงานเง ินสดคงเหล ือประจำ ส งมอบต อคณะกรรมการเก ็บร ักษาเง ิน เพ ื ่อคณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันและบัญชีเงินสด

คงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏวา 

- ต ัวเง ินและเอกสารแทนตัวเง ินถ ูกตองตามรายงานเง ินสดคงเหลือประจำวันแลว 

ใหนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู น ิรภัยใสกุญแจใหเรียบรอย และใหกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน แลวเสนอผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมายเพื่อ

ทราบ 

-  กรณ ีท ี ่ ต ั ว เ ง ินและเอกสารแทนต ัว เง ิน ไม ตรงก ับจำนวนเง ินสด  ซ ึ ่ งแสดงไว  

ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเจาหนาที่การเงินผูนำสงรวมบันทึกจำนวนเงนิท่ี

ตรวจน ับได  น ั ้ น ไว  ในรายงานเง ินคงเหล ื อประจำว ัน และลงลายม ื อช ื ่ อกรรมการ เก ็ บร ั กษา 

เงินทุกคนพรอมดวยเจาหนาที่การเงินผูนำสงแลวนำเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย และใหกรรมการเก็บรักษาเงิน

รายงานใหผูอำนวยการหรือผูที่ผูอำนวยการมอบหมายทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

ในว ันทำการถัดไป หากจะต องนำเง ินออกมาจาย ให คณะกรรมการเก ็บร ักษาเงิน 

จะมอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดใหเจาหนาที่การเงิน กรณีรับไปจายใหเจาหนาที่การเงินลงลายมือชื่อผูรับเงินไว

ในรายงานเงนิคงเหลือประจำวันกอนวันทำการท่ีรับเงินไปจาย 

5.3.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน ใหแตงตั้งพนักงานของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี อยาง

นอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสถาบันฯ และเสนอรายชื่อบุคลากรของสถาบันนวัตกรรมและ

ถายทอดเทคโนโลยีอยางนอยสองคน เพ่ือแตงต้ังเปนกรรมการเก็บรักษาเงนิ 
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                             บันทึกขอความ 

หนวยงานสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี  งาน......... โทร. 3711-3714 

ที่   อว 7339/               วันที่   

เรื่อง  ขอนำสงเงินเขาบัญชีสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

เรียน  อธิการบดี 

  ตามหนังสือที่ .... <อางถึงหนังสือแจงโอนเงินแหลงทุน>....... ลงวันที่........... เรื่อง...............   

ซ ึ ่ ง สถ าบ ั นนว ั ตกร รมและถ  า ยทอด เทค โน โลย ี  มห าว ิ ทย าล ั ยพะ เยา  ไ ด  ร ั บ กา รส น ั บสนุ น  

<เงินอุดหนุน/เงินสนับสนุน / โครงการ……………..> จำนวนเงินทั้งสิ้น <ระบุจำนวนเงินเปนตัวเลขที่ไดรับ

ทั้งหมด> (..................บาทถวน) นั้น 

สถาบ ันนว ัตกรรมและถ  ายทอดเทคโนโลย ี  งาน . . . . . . . . . . . . . . . . . .  จ ึ งขอนำส  ง เงิน  

<เงินอุดหนุน/เงินสนับสนุนโครงการ……> งวดที่ ............. รอยละ............เปนจำนวนเงิน <ระบุจำนวนเงินเปน

ตัวเลข> บาท (...........บาทถวน) โดย  เงินสด  เช็คธนาคาร.................................... ใบโอนเงิน  

อ่ืน ๆ            (โปรดระบุ) ............................... โดย 

 หักเปนคาบำรุงมหาวิทยาลัยรอยละ 10 จำนวน ........................... บาท  
   หักเปนคาบำรุงมหาวิทยาลัยตามที่แหลงทุนกำหนด จำนวน............บาท (แนบหลักฐาน) 
   ไดรับยกเวนคาบำรุงมหาวิทยาลัย ตามหนังสือที่....................................(แนบหลักฐาน) 
   อ่ืน  ๆเนื่องจากเปนงบประมาณเบิกจายแทนกัน 
คงเหลือจำนวนเงิน <ระบุจำนวนเงินเปนตัวเลข> บาท (................บาทถวน) เพื่อเปนคาใชจายในการดำเนิน

โครงการ และขอใหออกใบเสร็จร ับเงินในนาม “<ระบุชื ่อแหลงทุนที ่ต องการใบเสร็จพรอมที ่อยู>” 

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงนิ <ระบุรายละเอียด......................> 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป จะขอบคุณยิ่ง  

                                               

                                                   (...........................................................) 

                                                                   .............ผูรับผิดชอบโครงการ............ 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานการเงินรับ 

(กรณีออกใบเสร็จรับเงินโครงการวิจัยและบริการวิชาการ/เงินรับฝากโครงการ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ร ับ เอกสารนำส  ง เ ง ิ น / รอ

ตรวจสอบเอกสาร 

งานการเงินรับ 15 นาที/วัน ไมมี 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

กรณีถูกตอง 

- ตรวจสอบเอกสารนำสงเงิน 

และเอกสารแนบ 

- เสนอผูบริหารอนุมัติ 

กรณไีมถูกตอง 

- สงคืนแกไข 

งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ระเบียบมหาวิทยาลัย

พะเยาวาดวย การเงิน 

การงบประมาณและการ

พัสดุของทุนจากแหลง

ทุนภายนอก 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563 

- ตรวจสอบ Statement ของ

บัญชีธนาคาร/ปรับสมุดบัญชี  

งานการเงินรับ 20 นาที/ชุด ไมมี 

ออกใบเสร็จรับเงิน งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 

-  บ ั น ท ึ ก ร า ย ก า ร ใ น

ใบเสร็จรับเงินลงเลมทะเบียน

คุม/ไฟล 

- จัดทำไฟลทะเบียนคุมเงินที่

ไดรับในแตละงวด และคางรับ

ของแตละโครงการ 

งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 
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(กรณีออกใบเสร็จรับเงินคาบริการตรวจวิเคราะห) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ร ับเอกสารใบแจ งหน ี ้ / รอ

ตรวจสอบเอกสาร 

งานการเงินรับ 15 นาที/วัน ไมมี 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

กรณีถูกตอง 

- ตรวจสอบเอกสารใบแจงหนี้ 

และเอกสารแนบ 

กรณไีมถูกตอง 

- สงคืนแกไข 

งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ประกาศมหาว ิทยาลัย

พะเยา เร ื ่อง กำหนด

อ ั ต ร า ค  า บ ร ิ ก า ร

สัตวทดลอง คาบริการ

เครื่องมือ และคาบริการ

วิเคราะหทดสอบ ของ

สถาบันนวัตกรรมและ

ถ  า ยทอด เทค โนโ ลยี  

มหาว ิ ทยาล ัยพะเยา 

พ . ศ .  2564 และฉบั บ

ปรับปรุง   

- ตรวจสอบ Statement ของ

บัญชีธนาคาร/ปรับสมุดบัญชี  

งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 

ออกใบเสร็จรับเงิน งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 

-  บ ั น ท ึ ก ร า ย ก า ร ใ น

ใบเสร็จรับเงินลงเลมทะเบียน

คุม/ไฟล 

- จัดทำไฟลทะเบียนคุมกรณีที่

มีรายไดรับลวงหนา 

งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 
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(กรณีออกใบเสร็จรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ร ับเอกสารเคล ียร เงิน

ยืม/รอตรวจสอบเอกสาร 

งานการเงินรับ 15 นาที/วัน ไมมี 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร 

กรณีถูกตอง 

- ต ร ว จส อบ เ อ ก ส า ร

เคลียรเงินยืม ใบคืนเงิน

ยืม หลักฐานการโอนเงิน

คืน และเอกสารแนบ 

กรณไีมถูกตอง 

- สงคืนแกไข 

งานการเงินรับ 20 นาที/ชุด ไมมี 

- ตรวจสอบ Statement 

ของบัญชีธนาคาร/ปรับ

สมุดบัญช ี 

งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 

ออกใบเสร็จรับเงิน งานการเงินรับ 15 นาที/ชุด ไมมี 

-  บ ั น ท ึ ก ร า ยก า ร ใ น

ใบเสร ็จร ับเง ินลงเลม

ทะเบียนคุม/ไฟล 

- จัดทำไฟลทะเบียนคุม

กรณีลูกเงินคืนเงินศูนย

บาท 

งานการเงินรับ 10 นาที/ชุด ไมมี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 

จ ัดทำรายงานการร ับ เ งิน

ประจำวัน 

งานการเงินรับ ทุกสิ้นวันทำการ ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง การรับเงนิ 

การเก็บรักษาเงนิ และการ

เบิกจายเงิน พ.ศ. 2564 

ตรวจสอบรายการร ับเง ิน/

กรณีที่มีการโอนเงินผิดพลาด

เขาบัญชีธนาคารของสถาบันฯ 

งานการเงินรับ ทุกสิ้นวันทำการ ไมมี 

สรุปรายรับและเงินรับฝากใน

แตละเดือน(รายงานเปนราย

ไตรมาส) 

งานการเงินรับ 2 ชั่วโมง/ครั้ง ไมมี 

จัดทำทะเบียนคุมรายรับและ

รายไดรอการรับรู ของแตละ

โครงการ 

งานการเงินรับ ทุกสิ้นวันทำการ ไมมี 

จัดทำบันทึกขอความขอความ

อนุเคราะหใบเสร็จรับเงินแบบ

เลมจากมหาวิทยาลัย 

งานการเงินรับ 2 ชั่วโมง/ครั้ง ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง การรับเงนิ 

การเก็บรักษาเงนิ และการ

เบิกจายเงิน พ.ศ. 2564 

สรุปและทำเอกสารเบิกนำสง

เง ินค าบำร ุ งมหาว ิทยาลัย

ประจำเดือน ทั ้งเง ินรายได

ของสถาบันฯ และเงินรับฝาก

โครงการ  

งานการเงินรับ 2 ชั่วโมง/ครั้ง ระเบียบมหาวิทยาลัย

พะเยาวาดวย การเงิน 

การงบประมาณและการ

พัสดุของทุนจากแหลงทุน

ภายนอก มหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2563 

จ ัดทำทะเบ ียนค ุมและตัด

ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ง ิ น ร ั บ ฝ าก

โครงการ 

งานการเงินรับ 30 นาที/ครั้ง ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

วาดวยการบริหารจัดการ

ทรัพยสินทางปญญา พ.ศ. 

2553 

ออกหนังสือรับรองการหักคา

บำรุงมหาวิทยาลัย 

งานการเงินรับ 30 นาที/ครั้ง ระเบียบมหาวิทยาลัย

พะเยาวาดวย การเงิน 

การงบประมาณและการ

พัสดุของทุนจากแหลงทุน

ภายนอก มหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2563 
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จัดทำบันทึกขอความแจงการ

โอนเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัย

ใหแกคณะตันสังกัด 

งานการเงินรับ 30 นาที/ครั้ง ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

วาดวยการบริหารจัดการ

ทรัพยสินทางปญญา พ.ศ. 

2553 

 

งานการเงินจาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

จัดทำเช็ค/สั่งซื้อสมุดเช็ค/แจง

อายัติเช็ค กรณีเช็คสูญหาย 

งานการเงินรับ 3 ชั่วโมง/ครั้ง ไมมี 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคุม

เช็ค 

งานการเงินรับ 20 นาที/ครั้ง ไมมี 

ร ับเอกสารเบิกคาใชจ ายใน

ระบบติดตามเอกสาร และ

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร เ บิ ก

คาใชจายทุกประเภท 

งานการเงินรับ 30 นาที/ชุด ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง การรับเงนิ 

การเก็บรักษาเงนิ และ

การเบิกจายเงิน พ.ศ. 

2564 และอื่นๆที่

เก่ียวของ 

จัดทำหนังสือรับรองการหัก 

ณ ที่จาย (บุคคลธรรมดาและ

นิติบุคคล) 

งานการเงินรับ 10 นาที/ชุด ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง การรับเงนิ 

การเก็บรักษาเงนิ และ

การเบิกจายเงิน พ.ศ. 

2564 และอื่นๆที่

เก่ียวของ 
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งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ประสานงานกับเจาหนาที่กอง

คลังขอรายการเดินบัญชีเงิน

ฝ าก ธ นา คา ร ( statement) 

เพื่อนำมาประกอบการจัดทำ

งบการเงนิ 

งานการเงินรับ 30 นาที/ครั้ง ไมม ี

ร า ย ง า นก า ร ปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น

ตรวจสอบการรับ-จาย และ

เงินคงเหลือประจำวัน กรณีที่

มีการจัดทำเช็ค จายเช็คใหแก

ผ ู  ม ี ส ิ ท ธิ์ ม า ร ั บ เ ช ็ ค  ออก

ใบเสร็จรับเงิน ตรวจพบเงิน

สดในม ือ เพ ื ่อเสนอให แก

ผูบรหิารทราบ 

งานการเงินรับ 20 นาที/ครั้ง ประกาศมหาว ิทยาลัย

พะเยา เรื ่อง หล ักการ

และนโยบายการบัญชี

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2565 

 

การเปด-ปดบัญชีธนาคารของ

สถาบันฯ 

งานการเงินรับ 2-3 วันทำการ/ครั้ง ระเบียบมหาวิทยาลัย วา

ดวย การดำเนินงานของ

สถาบันนวัตกรรมและ

ถายทอดเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2562 

 


