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“การใชใบเสร็จรับเงินชั่วคราว” 

 

     การออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ SU-ERP ในกรณีท่ีมี

การดําเนินการรับเงินนอกระบบ SU-ERP จะมีการ

รับเงินโดยใชใบรับเงินช่ัวคราวและนําสงเพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินในระบบ SU-ERP ในวันทําการหรือ

วันทําการถัดไป เพื่อเปนไปตามระเบียบการรับเงิน

และการนําสงเงิน 

คําถาม :  หนวยงานสามารถพิมพแบบฟอรม 

ใบรับเงินช่ัวคราว ท้ังแบบเลมเขียนมือและพิมพลง

บนกระดาษA4 ใชกอนไดหรือไม 

 

 

คําตอบ : สามารถใชไดโดยอนุโลมและควรดําเนินการ

ตามแนวปฏิบัติท่ีกําหนด เพื่อเปนการควบคุมท่ีดี ดังนี้ 

1. ใบรับเงินช่ัวคราว ควรมีรายละเอียดประกอบดวย 

   (1) มีตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

   (2) เรียงเลมท่ี เลขท่ี 

   (3) วันท่ี / เดือน / ป  ท่ีออกใบรับเงินช่ัวคราว 

   (4) ตองระบุวาเปน ใบรับเงินช่ัวคราว 

   (5) ช่ือ – ท่ีอยู  ผูจายเงิน 

   (6) รายละเอียดของการรับเงิน / จํานวนเงินท่ีรับ 

   (7) ช่ือ – ตําแหนง  ผูรับเงิน 

   (8) หมายเหตุระบุวา เอกสารการรับเงินฉบับนี้เปน 

       การออกใหช่ัวคราว การรับเงินจะมีผลสมบูรณ 

       ตอเมื่อทานไดรับใบเสร็จรับเงินฉบับจริงแลว 

2. ควรจัดพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลข 

   กํากับใบรับเงินช่ัวคราวเรียงกันไปทุกฉบับ 

3. ใหสวนงานท่ีขอใชใบรับเงินช่ัวคราว ควรมีการควบคุม 

    การรับเงินและเบิกใบรับเงินช่ัวคราวเชนเดียวกับ    

    การควบคุมการใชใบเสร็จรับเงินพรอมท้ัง เมื่อส้ินป 

    ใหมีการรายงานการใชใบรับเงินช่ัวคราวกลับมายัง 

    สํานักงานตรวจสอบภายใน พรอมจัดทําทะเบียนคุมไว 

    เพื่อใหทราบ และตรวจสอบไดวาจัดพิมพข้ึนจํานวน 

    เทาใด ไดจายใบรับเงินช่ัวคราวเทาใด เลขท่ีใดถึง 

    เลขท่ีใด ใหหนวยงานใดหรือเจาหนาท่ีผู ใดไป 

    ดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปใด 

 



ประเด็นขอหารือ การใหคําปรึกษา 

4. การจายใบรับเงินช่ัวคราว ใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ี  

    ไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณาจายในจํานวนท่ีเหมาะสมแก 

    ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสง 

    ใบรับเงินช่ัวคราวนั้นไวดวย 

5. การรับเงินและการนําสงเงินในระบบ SU – ERP  

   ในวันทําการหรือวันทําการถัดไป 

 


