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“การใชใบเสร็จรับเงินชั่วคราว” 

 

     การออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ SU-ERP ในกรณีท่ีมี

การดําเนินการรับเงินนอกระบบ SU-ERP จะมีการ

รับเงินโดยใชใบรับเงินช่ัวคราวและนําสงเพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินในระบบ SU-ERP ในวันทําการหรือ

วันทําการถัดไป เพื่อเปนไปตามระเบียบการรับเงิน

และการนําสงเงิน 

คําถาม :  หนวยงานสามารถพิมพแบบฟอรม 

ใบรับเงินช่ัวคราว ท้ังแบบเลมเขียนมือและพิมพลง

บนกระดาษA4 ใชกอนไดหรือไม 

 

 

คําตอบ : สามารถใชไดโดยอนุโลมและควรดําเนินการ

ตามแนวปฏิบัติท่ีกําหนด เพื่อเปนการควบคุมท่ีดี ดังนี้ 

1. ใบรับเงินช่ัวคราว ควรมีรายละเอียดประกอบดวย 

   (1) มีตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

   (2) เรียงเลมท่ี เลขท่ี 

   (3) วันท่ี / เดือน / ป  ท่ีออกใบรับเงินช่ัวคราว 

   (4) ตองระบุวาเปน ใบรับเงินช่ัวคราว 

   (5) ช่ือ – ท่ีอยู  ผูจายเงิน 

   (6) รายละเอียดของการรับเงิน / จํานวนเงินท่ีรับ 

   (7) ช่ือ – ตําแหนง  ผูรับเงิน 

   (8) หมายเหตุระบุวา เอกสารการรับเงินฉบับนี้เปน 

       การออกใหช่ัวคราว การรับเงินจะมีผลสมบูรณ 

       ตอเมื่อทานไดรับใบเสร็จรับเงินฉบับจริงแลว 

2. ควรจัดพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลข 

   กํากับใบรับเงินช่ัวคราวเรียงกันไปทุกฉบับ 

3. ใหสวนงานท่ีขอใชใบรับเงินช่ัวคราว ควรมีการควบคุม 

    การรับเงินและเบิกใบรับเงินช่ัวคราวเชนเดียวกับ    

    การควบคุมการใชใบเสร็จรับเงินพรอมท้ัง เมื่อส้ินป 

    ใหมีการรายงานการใชใบรับเงินช่ัวคราวกลับมายัง 

    สํานักงานตรวจสอบภายใน พรอมจัดทําทะเบียนคุมไว 

    เพื่อใหทราบ และตรวจสอบไดวาจัดพิมพข้ึนจํานวน 

    เทาใด ไดจายใบรับเงินช่ัวคราวเทาใด เลขท่ีใดถึง 

    เลขท่ีใด ใหหนวยงานใดหรือเจาหนาท่ีผู ใดไป 

    ดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปใด 

 



ประเด็นขอหารือ การใหคําปรึกษา 

4. การจายใบรับเงินช่ัวคราว ใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ี  

    ไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณาจายในจํานวนท่ีเหมาะสมแก 

    ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสง 

    ใบรับเงินช่ัวคราวนั้นไวดวย 

5. การรับเงินและการนําสงเงินในระบบ SU – ERP  

   ในวันทําการหรือวันทําการถัดไป 

 


