
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการรับเงินรายได้ และการน าส่งเงินรายได้ให้กับกองคลัง 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 

(กรณีรับเป็นเช็ค และเงินโอน) 

 

 

 

งานการเงิน การคลังและพัสด ุ

คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การรับเงินรายได้ และการน าส่งเงินรายได้ให้กับกองคลัง 

ตารางกระบวนการท างาน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินได้รับ
เอกสารบันทึกข้อความ
จากหน่วยงานต้นเรื่อง
เ พ่ื อ ท า ก า ร ข อ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 

1.บันทึกข้อความน าส่ง
เงินรายได้ 
2.เช็ค หรือสลิปการ
โอนเงิน หรือส าเนาใบ
น าฝากเงิน 
 

1. หน่วยงานต้นเรื่อง 
2. เจ้าหน้าที่การเงิน 

2  - เจ้าหน้าที่การเงินท า
การตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกต้องของ เช็ค  
หรือเอกสารการโอนเงิน  

1.บันทึกข้อความน าส่ง
เงินรายได้ 
2.เช็ค หรือเอกสารการ
โอนเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  - เจ้าหน้าที่การเงินท า
การบันทึกบัญชีในระบบ 
3  มิ ติ  แ ล ะ จั ด พิ ม พ์
ใบเสร็จรับเงิน  
- กรณีรับเช็ค ให้น าเช็ค
ฝากธนาคาร 
 

1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ส าเนาใบน าฝากเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  - ทางธนาคารท าการท า
กา รตรวจสอบข้อมู ล 
และท าการเรียกเก็บเงิน
จากต้นทาง 

1.Statement  
 

เจ้าหน้าที่ธนาคาร 

รับเรื่องการขอออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ท าการตรวจสอบ
เอกสาร 

ท าการบันทึกการรับเงิน และ
จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน 

รอการตรวจสอบ
จากธนาคาร 

2 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



5  - เจ้าหน้าที่การเงินจัดท า
เ ช็ ค  ใ บ ส า คั ญ ก า ร
จ่ า ย เ งิ น  แ ล ะบั น ทึ ก
ข้อความน าส่งรายได้ ให้
ผู้บริหารท าการอนุมติ 

1.เช็ค 
2.ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
3.บันทึกข้อความน าส่ง
รายได้ 
4.ส าเนาใบน าฝากเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

6  - ผู้บริหารพิจารณาลง
ลายมือชื่อในเช็ค และ
เอกสารใบส าคัญการ
จ่ายเงิน บันทึกข้อความ
น าส่งเงินรายได้ 

1.เช็ค 
2.ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
3.บันทึกข้อความน าส่ง
รายได้ 
 

ผู้บริหาร 

7  -  เ จ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เ งิ น 
จัดเรียงเอกสาร บันทึก
ข้อมูลการน าส่งเอกสาร
ลงในระบบ MIS ของกอง
คลัง  
- จัดส่งเอกสารน าส่งเงิน
ใ ห้ กั บ ก อ ง ค ลั ง  ผ่ า น
หน่วยธุรการ 
-ท าการรายงานการรับ
เงิน 
 

1.ใบน าฝากเงิน 
2.ใบน าส่งเงินรายได้ 
3.รายงานการรับเงิน 

1.เจ้าหน้าที่การเงิน 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

8  -  ผู้ บ ริ ห ารลงนาม ใน
เอกสารบันทึกข้อความ
รายงานการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อความขอ
น าส่งเงินรายได้ 
2.ส าเนาใบเสร็จ 
3.ส าเนา เช็คหรือ        
เอกสารการโอนเงิน      
4.ใบน าฝากเงิน 
5.ใบน าส่งเงินรายได้ 
6.รายงานการรับเงิน 
 

ผู้บริหาร 

จัดท าเช็คและเอกสาร
ใบส าคัญการจ่ายเงิน พร้อม
บันทึกข้อความน าส่งรายได้ 

ผู้บริหารท าการ
อนุมัติ 

น าเช็คฝากธนาคาร น าใบ
ฝากและบันทึกข้อความใบ
น าส่งเงินรายได้ ส่งกองคลัง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้บริหารท าการ
อนุมัติ 

3 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



9  - เจ้าหน้าที่การเงินท า
ก า ร จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร
ส า เ น า เ พ่ื อ ใ ช้ ใ น การ
ตรวจสอบ 

1.บันทึกข้อความขอ
น าส่งเงินรายได้ 
2.ส าเนาใบเสร็จ 
3.ส าเนา เช็คหรือ        
เอกสารการโอนเงิน      
4.ใบน าฝากเงิน 
5.ใบน าส่งเงินรายได้ 
6.รายงานการรับเงิน 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ 

         รักษาเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ.2562 

         https://finance.oou.cmu.ac.th/?q=th/node/31446 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารเพื่อใช้
ในการตรวจสอบ 

https://finance.oou.cmu.ac.th/?q=th/node/31446


ตัวอย่างเอกสาร 

1.บันทึกข้อความใบน าส่งรายได้ 

 

 



2.ใบส าคัญการจ่ายเงิน (ออกจากระบบ 3 มิติ) 

 

3. ใบน าฝากเงิน 

 



4.บันทึกข้อความใบน าส่งรายได้ให้กับกองคลัง 



5.รายงานการรับเงินรายได้ 


