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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	กองคลัง
งานการเงิน
	วิธีปฏิบัติงาน
การเงิน  
	รหัสเอกสาร  WI  16-5     
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552
ฉบับที่             1

หน้าที่       



1.  วัตถุประสงค์
เพื่อกำหนดและอธิบายวิธีการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน จ่ายเงินและนำส่งเงิน ทั้งหมดที่ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
2.     ขอบเขต

การปฏิบัติงานด้านการเงินรับเงิน จ่ายเงิน การอนุมัติและนำส่งเงิน ใช้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          ราชมงคลพระนคร   ตั้งแต่เริ่มการปฏิบัติงานจนสิ้นสุดกระบวนการ
3.     ขั้นตอนการทำงาน
3.1  การรับเงินรายได้
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	การรับเงินรายได้จากการ
	1.1  รับใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับหน่วยงาน  สำเนาใบฝาก
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	จัดการศึกษาและรายได้อื่น
	        เงินและหรือเงินสด/เช็ค และเอกสารประกอบ
	คณะ/ เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	ของคณะในสังกัด
	1.2  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบใบนำส่งเงิน และจำนวน 
	

	
	
	        เงินที่นำส่ง
	

	
	
	1.3   บันทึกเลขที่รับตามลำดับ  ลงวันเดือนปีและชื่อผู้รับ
	

	
	
	1.4   ส่งสำเนาใบแจ้งการนำส่งเงินรายได้สำหรับหน่วยงาน     
	

	
	
	        คืนให้คณะ
	

	
	
	1.5  นำเงิน/เช็คฝากธนาคาร
	

	
	
	1.6  บันทึกรายการรับเงินจากคณะในทะเบียนคุมการรับเงิน
	

	
	
	        จากคณะและทะเบียนคุมการรับเงินประจำวัน
	

	
	
	1.7  ส่งเอกสารต่างๆให้งานบัญชีเงินรายได้
	

	2
	รับเงินรายได้ 
	2.1  รับเอกสารการชำระเงิน
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	จากบุคคลภายนอกและ
	2.2   ตรวจสอบเอกสารการชำระเงินและจำนวนเงินที่นำส่ง 
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	บุคคลากรภายในหน่วยงาน
	        ถูกต้อง และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน
	

	
	
	2.3   ส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน
	

	
	
	2.4   นำเงิน/เช็คฝากธนาคาร 
	

	
	
	2.5   บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมการรับเงินประจำวัน
	

	
	
	2.6   ส่งเอกสารต่างๆให้งานบัญชีเงินรายได้
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	3
	การรับเงินรายได้จาก
	3.1  รับหนังสือจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	การจัดการศึกษา ผ่านธนาคาร
	       แจ้งวันที่รับเงินลงทะเบียนผ่านธนาคาร
	สสท./ เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	
	3.2  รับใบแจ้งรายการรับเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษาและ    
	

	
	
	       ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร
	

	
	
	3.3  พิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบลงทะเบียน
	

	
	
	       -  ตรวจสอบรายชื่อ เลขประจำตัวนักศึกษา และจำนวนเงิน
	

	
	
	         ในใบแจ้งรายการของธนาคาร กับรายการในระบบ 
	

	
	
	          ถูกต้องตรงกัน
	

	
	
	3.4  แยกต้นฉบับใบเสร็จรับเงินตามวันที่ คณะ สาขาวิชา จัดส่ง
	

	
	
	       ให้คณะเพื่อส่งต่อให้นักศึกษาโดยทำหนังสือนำส่ง
	

	
	
	       ต้นฉบับ ใบเสร็จรับเงินเสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม
	

	
	
	3.5  บันทึกสรุปยอดการออกใบเสร็จรับเงินเสนอผู้อำนวยการ
	

	
	
	        กองคลังทราบ และมอบงานบัญชีบันทึกรายการทางบัญชี
	

	
	
	3.6  บันทึกขออนุมัติโอนเงินจากธนาคาร บัญชี มหาวิทยาลัย
	

	
	
	       เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ค่าลงทะเบียน) นำฝากเข้า
	

	
	
	        บัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
	

	
	
	       (เงินรายได้)พร้อมเขียนเช็คสั่งจ่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
	

	
	
	       ราชมงคลพระนครและนำเช็คฝาก ธนาคารบัญชีเงินรายได้
	

	
	
	3.7  บันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับเงินประจำวัน
	

	
	
	3.8   ส่งเอกสารให้งานบัญชีเงินรายได้
	

	4
	การรับเงินค่าขายใบสมัครและ
	4.1  รับหนังสือจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	ค่าสมัครสอบผ่านอินเตอร์เน็ต
	        แจ้งวันที่ขายใบสมัครสอบผ่านอินเตอร์เน็ต
	

	
	
	4.2   รับรายงานการชำระเงินค่าใบสมัครสอบและค่าสมัคร
	

	
	
	        สอบและใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร จากธนาคาร
	

	
	
	4.3   ออกใบเสร็จรับเงินค่าใบสมัครสอบและค่าสมัครสอบ
	

	
	
	4.4   บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคารบัญชีมหาวิทยาลัย
	

	
	
	        เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ค่าขายใบสมัครสอบและ
	

	
	
	        ค่าสมัครสอบ)  เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย
	

	
	
	        เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (เงินรายได้)
	

	
	
	4.5  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  เขียนเช็คสั่งจ่าย มหาวิทยาลัย                                                                            
	

	
	
	        เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และนำเช็คฝากธนาคาร 
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	4.6  บันทึกรายการนำฝากเงินในทะเบียนคุมการรับเงิน
	

	
	
	        ประจำวัน
	

	
	
	4.7.  ส่งเอกสารให้งานบัญชีเงินรายได้บันทึกรายการทางบัญชี
	

	5
	การรับเงินรับฝาก
	5.1   รับหนังสือแจ้งการนำส่งเงินรับฝาก
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	-  เงินอุดหนุน
	5.2   นำเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
	

	
	-  เงินทุนการศึกษา
	        พระนคร (ตามเงินที่รับฝาก)
	

	
	
	5.3   ส่งเอกสารให้งานบัญชีเงินรายได้บันทึกรายการทางบัญชี
	

	
	
	
	

	
	3.2  การรับเงินงบประมาณ

	
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	การรับเงินงบประมาณจากกรม
	1.  รับเอกสารการเบิกเงินจากงานเบิกจ่าย 1 และ 2
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	บัญชีกลาง
	2.  ตรวจสอบจำนวนเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้าธนาคาร
	เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 1,2

	
	
	     กรุงไทย จำกัด  บัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
	

	
	
	     พระนคร ตามยอดเงินที่ตั้งเบิกแต่ละฎีกา
	

	2
	การรับคืนเงินงบประมาณ
	1.  รับแบบใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือเบิกเกินส่งคืน 
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	จากคณะ
	      ตามแต่ละกรณี  พร้อมเงินสดหรือเช็คสั่งจ่าย
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	
	      กรมบัญชีกลาง
	

	
	
	2.  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและจำนวนเงิน
	

	
	
	     บันทึกเลขที่รับตามลำดับ  ลงวันที่   ลายมือชื่อผู้รับ
	

	
	
	3.  ออกใบเสร็จรับเงิน
	

	
	
	4.  ส่งสำเนาใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือเบิกเกินส่งคืน
	

	
	
	     ตามแต่ละกรณีให้คณะ และบันทึกรายการในทะเบียนคุม
	

	
	
	     การรับเงินรายได้แผ่นดินและเบิกเกินส่งคืน
	

	
	
	5.  นำเงิน/เช็ค ฝากธนาคารกรุงไทยจำกัดตามแบบของกรม
	

	
	
	     บัญชี กลาง
	

	
	
	6.  นำส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือเบิกเกินส่งคืนเข้าระบบ 
	

	
	
	      GFMIS
	

	
	
	7.  ส่งเอกสารต่างๆให้งานบัญชีงบประมาณบันทึกรายการ
	

	
	
	     ทางบัญชี
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	3
	การรับคืนเงินงบประมาณ
	1. หนังสือนำส่งคืนเงินงบประมาณพร้อมเงินสด
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	จากบุคคลากร
	2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและตัวเงิน
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	
	     และ ออกใบเสร็จรับเงิน
	

	
	
	3.  บันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับเงินรายได้แผ่นดินและ
	

	
	
	      เบิกเกินส่งคืนและนำเงินฝากธนาคารกรุงไทยจำกัด
	

	
	
	       ตามแบบของกรมบัญชีกลาง
	

	
	
	4.  นำส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือเบิกเกินส่งคืนเข้าระบบ
	

	
	
	     GFMIS
	

	
	
	5.  ส่งเอกสารต่างๆให้งานบัญชีงบประมาณ
	

	
	
	
	

	
	3.3  การจ่ายเงินรายได้

	
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การจ่ายเงินรายได้
	1.1  รับใบขอเบิกเงินรายได้ และใบขอเบิกเงินรับฝาก
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	
	       จากงานเบิกจ่าย 1 และ 2
	เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 1,2/

	
	
	1.2  บันทึกทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 
	ผู้มีสิทธิรับเงิน

	
	
	1.3  ทำใบปะหน้าเอกสารใบขอเบิกเงินรายได้และ 
	

	
	
	       ใบขอเบิกเงินรับฝาก   โดยระบุตามแต่ละกรณี
	

	
	
	         -   เลขที่ตามใบขอเบิกเงินรายได้และใบขอเบิกเงินรับฝาก
	

	
	
	         -   ค่าใช้จ่ายที่เบิก
	

	
	
	         -   ชื่อผู้รับเงิน (คณะ, บริษัท, บุคคล ฯลฯ)
	

	
	
	         -   เลขที่เช็ค  จำนวนเงินสุทธิ
	

	
	
	         -   จำนวนเงินภาษี
	

	
	
	         -   ประกันสังคม
	

	
	
	         -   จำนวนเงินรวม
	

	
	
	         -   ลายมือชื่อ
	

	
	1.  กรณีจ่ายเป็นเช็ค
	1.4  พิมพ์เช็คสั่งจ่ายตามจำนวนเงินให้ผู้รับเงินตามจำนวนเงิน
	

	
	
	       ที่ระบุไว้ในใบขอเบิกเงินรายได้และใบขอเบิกเงินรับฝาก
	

	
	
	1.5  บันทึกขออนุมัติจ่ายและลงนามในเช็คเสนอผู้อำนวยการ 
	

	
	
	        กองคลัง เพื่อเสนออธิการบดีหรือผู้มีอำนาจ อนุมัติโดย    
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	       ผ่านหัวหน้าการเงิน ตรวจสอบและลงนามในเช็ค
	

	
	
	1.6  ตรวจสอบการลงนามครบถ้วนและบันทึกรายการใน
	

	
	
	       ทะเบียนคุมการรับเช็คเงินนอกงบประมาณ
	

	
	
	1.7  ติดต่อผู้มีสิทธิให้มารับเงิน (เช็ค) พร้อมนำใบเสร็จรับเงิน
	

	
	
	       มาให้และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน
	

	
	
	1.8  จ่ายเช็คให้ผู้รับเงิน ลงชื่อรับเงินในทะเบียนรับเช็ค
	

	
	
	        และต้นขั้วเช็ค
	

	
	
	1.9  ให้หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายแก่ผู้รับเงิน
	

	
	
	       (กรณีที่มีการหักเงินไว้จ่ายภาษีจากบริษัท, ร้านค้า ฯลฯ)
	

	
	
	1.10  กรอกรายการผู้เสียภาษี แบบ ภงด. 1, ภงด. 3 และภงด. 53  
	

	
	
	        เพื่อรอจ่ายกรมสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป
	

	
	2.  กรณีจ่ายเป็นเงินสด
	1.11  เจ้าหน้าที่การเงินรับเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน
	

	
	
	        และนำไปขึ้นเงิน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อน
	

	
	
	        จ่ายเงิน
	

	
	
	1.12  บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเงินสดและแจ้งผู้มีสิทธิให้มา
	

	
	
	         รับ เงิน                   
	

	
	
	1.13  ผู้มีสิทธิลงชื่อรับเงินในสมุดจ่ายเงินสด
	

	2.
	การส่งเอกสารให้งานบัญชี
	2.1  เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสารส่งให้บัญชี  โดยประทับ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	
	        คำว่า “จ่ายเงินแล้ว”  และวันที่จ่ายเงินในใบขอเบิกเงิน
	บัญชี

	
	
	        และทะเบียนรับ-จ่าย
	

	
	
	2.2   สรุปยอดการจ่ายเช็คทุก ๆ สิ้นวันทำการ
	

	
	
	
	

	
	3.4  การจ่ายเงินงบประมาณ
	
	

	
	
	
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การจ่ายเงินงบประมาณ 
	1.1  รับฎีกา จากงานเบิกจ่าย 1 และ 2
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	
	1.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการจ่ายเงินตามฎีกา
	เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 1,2

	
	
	1.3  ทำใบปะหน้าเอกสารฎีกา  โดยระบุตามแต่ละกรณี
	

	
	
	         -   เลขที่ตามฎีกา
	

	
	
	         -   ค่าใช้จ่ายที่เบิก
	

	
	
	         -   ชื่อผู้รับเงิน (คณะ, บริษัท, บุคคล ฯลฯ)
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	         -   เลขที่เช็ค  จำนวนเงินสุทธิ
	

	
	
	         -   ประกันสังคม
	

	
	
	         -   จำนวนเงินรวม
	

	
	
	         -   ลายมือชื่อ
	

	
	1.  กรณีจ่ายเป็นเช็ค
	1.4  พิมพ์เช็คสั่งจ่ายตามจำนวนเงินให้ผู้รับเงินตามจำนวนเงิน
	

	
	
	       ที่ระบุไว้ในฎีกา  
	

	
	
	1.5. บันทึกขออนุมัติจ่ายและลงนามในเช็คเสนอผู้อำนวยการ 
	

	
	
	       กองคลัง เพื่อเสนออธิการบดีหรือผู้มีอำนาจ อนุมัติโดย  
	

	
	
	       ผ่าน หัวหน้าการเงิน ตรวจสอบและลงนามในเช็ค
	

	
	
	1.6  ตรวจสอบการลงนามครบถ้วนและ บันทึกรายการใน
	

	
	
	       ทะเบียนคุมการรับเช็คเงินงบประมาณ
	

	
	
	1.7  ติดต่อผู้มีสิทธิให้มารับเงิน (เช็ค) พร้อมนำใบเสร็จรับเงิน
	

	
	
	       มาให้และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน
	

	
	
	1.8  จ่ายเช็ค ให้ผู้รับเงินและลงชื่อรับเงินในทะเบียนรับเช็ค
	

	
	
	       และต้นขั้วเช็ค
	

	
	
	1.9  ให้หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับผู้รับเงิน
	

	
	
	       (กรณีที่มีการหักเงินไว้จ่ายภาษีจากบริษัท, ร้านค้า ฯลฯ)
	

	
	2.  กรณีจ่ายเป็นเงินสด
	1.10  เจ้าหน้าที่การเงินรับเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน
	

	
	
	       และนำเช็คไปขึ้นเงินพร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อน
	

	
	
	       จ่ายเงิน
	

	
	
	1.11  บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเงินสดและแจ้งผู้มีสิทธิให้
	

	
	
	       มารับเงิน
	

	2.
	การส่งเอกสารให้งานบัญชี
	2.1  เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสารส่งให้บัญชี  โดยประทับ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	
	       คำว่า “จ่ายแล้ว” ในเอกสาร 2 ที่ คือ ในใบปะหน้าและใน
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	
	       เอกสารที่พิมพ์ออกมาจากระบบ GFMIS พร้อมทั้งวันที่
	

	
	
	       จ่ายในฎีกาและให้ผู้รับลงชื่อและวันที่รับเอกสารใน
	

	
	
	       ทะเบียนรับ - จ่าย
	

	
	
	2.2  สรุปยอดการจ่ายเช็คทุก ๆ สิ้นวันทำการ
	

	3.
	การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์
	3.1  รับฎีกา จากงานเบิกจ่าย 1 และ 2
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

	
	โดยวิธีจ่ายตรงให้ผู้ขาย
	3.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการจ่ายเงินตามฎีกา
	เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 1,2/

	
	(GFMIS)
	3.3  บันทึกทะเบียนคุม GFMIS ( จ่ายตรงให้ผู้ขาย)
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	
	
	3.4  ตรวจสอบวันที่กรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิ      
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	       รับเงินในระบบ GFMIS
	

	
	
	3.5  สั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ GFMIS เป็นรายงาน zap_rpt 
	

	
	
	       506  และแนบเอกสาร zap_rpt 506 กับฎีกาพร้อม
	

	
	
	       ประทับตราร้านในหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
	

	
	
	       และใบหน้าของฎีกา พร้อมประทับตราในสมุด
	

	
	
	       ทะเบียนคุม GFMIS  (จ่ายตรงให้ผู้ขาย) ให้กับ
	

	
	
	       งานบัญชีเพื่อลงบัญชี
	

	
	
	3.6  งานบัญชีบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้วส่งคืนให้เจ้าหน้าที่งาน    
	

	
	
	       การเงินเพื่อติดต่อบริษัท,ห้างร้านให้นำใบเสร็จรับเงินมาให้
	

	
	
	       เจ้าหน้าที่การเงิน มทร.พระนคร แล้วเจ้าหน้าที่รับหนังสือ
	

	
	
	       รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
	

	
	
	3.7  ประทับตราจ่ายตรงให้ผู้ขาย พร้อมวันที่โอนเงินและใน
	

	
	
	       ทะเบียนคุมให้งานบัญชีรับเอกสารเพื่อดำเนินการต่อ
	

	
	
	
	

	
	3.5  การจ่ายเงินทดรองราชการ
	
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การยืมเงินทดรองราชการ
	1.1  รับสัญญาการยืมเงินจากหน่วยงาน พร้อมแนบเอกสาร
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	
	        การขอยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง
	

	
	
	       ของเอกสารทั้งหมดและลงทะเบียนคุมสัญญายืม
	

	
	
	1.2  นำเอกสารการขอยืมเงินประทับตราเสนออธิการบดี
	

	
	
	       พิจารณาอนุมัติและลงนามในสัญญาการยืมเงินวันครบ
	

	
	
	       กำหนดส่งใช้เงินยืม รับรองการจ่าย เงินและเลขที่เช็ค
	

	
	
	       ลงในสัญญายืมเสนอผ่านหัวหน้าการเงิน เพื่อเสนอ
	

	
	
	       ผอ.กองคลังอนุมัติ
	

	
	
	          กรณี  จำนวนเงินยืมเกิน 300,000 บาท เสนอผ่านหัวหน้า
	

	
	
	                   งานการเงิน  ผอ.กองคลังและเสนออธิการบดี
	

	
	
	        ลงนามอนุมัติในสัญญาการยืมเงิน
	

	
	
	1.3  จัดทำเช็คและบันทึกเสนออธิการบดีลงนามในเช็คผ่าน
	

	
	
	       หัวหน้าการเงินและผอ.กองคลังและบันทึกทะเบียนคุมรับ
	

	
	
	       เช็ค
	

	
	
	1.4  การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ
	

	
	
	     -  แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็ค  ลงวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืมใน
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	       สัญญาการยืมเงินโดยส่งสำเนาสัญญาการยืมเงินให้กับ
	

	
	
	       ผู้ยืม และบันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
	

	
	
	       และทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
	

	2.
	การรับคืนเงินยืมทดรองราชการ
	2.1  กรณีรับคืนเท่ากับสัญญายืมเงิน
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	
	     -  ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงินในใบเสร็จและ
	

	
	
	         หลักฐานการจ่ายและออกใบรับใบสำคัญให้ผู้ยืมเงินโดย
	

	
	   
	         บันทึกการชดใช้เงินยืมหลังสัญญาการยืมเงิน ทะเบียนคุม
	

	
	
	         ลูกหนี้เงินยืมและทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
	

	
	
	2.2   กรณีรับคืนน้อยกว่าสัญญายืมเงิน
	

	
	
	     -  ตรวจความถูกต้องของจำนวนเงินในใบเสร็จ
	

	
	
	     -  ออกใบรับใบสำคัญและหลักฐานการจ่าย
	

	
	
	     -  บันทึกรายการชดใช้เงินยืมหลังสัญญาการยืมเงิน
	

	
	
	     -  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
	

	
	
	        และทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
	

	
	
	    -  นำเงินสดฝากธนาคาร
	

	3.
	การจัดส่งเอกสารให้งานเบิกจ่าย
	3.1  เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย  ลงชื่อรับเอกสารในทะเบียนคุม
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	ตั้งเบิกเงิน
	        ลูกหนี้เงินยืม
	

	4.
	การรับคืนเงินทดรองราชการ
	4.1  รับเช็คจากเจ้าหน้าที่การเงินงบประมาณหรือเงินรายได้     
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	จากเงินงบประมาณและเงิน
	4.2  นำเช็คฝากธนาคารบัญชีเงินทดรองราชการ
	

	
	นอกงบประมาณ
	4.3  บันทึกเลขที่ฎีกา  เลขที่เช็ค  วันที่รับเช็ค ฯลฯ  ลงใน
	

	
	
	       ต้นฉบับสัญญาการยืมเงิน
	

	
	
	4.4  บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและทะเบียนคุมเงิน
	

	
	
	       ทดรองราชการ
	

	
	
	4.5  กรณีรับคืนจากเงินงบประมาณ  จัดทำใบรายละเอียดเบิก
	

	
	
	       เงินงบประมาณส่งใช้ใบสำคัญ เงินนอกงบประมาณให้
	

	
	
	       งานบัญชี
	

	5.
	การทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาล
	5.1  จัดทำบันทึกขออนุมัติและลงนามในเช็คโดยแนบเช็ค
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	และการศึกษาบุตร
	        เสนออธิการบดี ลงนามผ่านหัวหน้าการเงิน  
	

	
	
	        และผอ.กองคลัง
	

	
	
	     -  บันทึกทะเบียนคุมการรับเช็ค
	

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	5.2  เจ้าหน้าที่การเงินนำเช็คไปเบิกเงิน  เพื่อส่งเจ้าหน้าที่งาน
	

	
	
	        เบิกจ่าย 1 จ่ายให้ข้าราชการในสังกัดและข้าราชการ
	

	
	
	       บำนาญ
	

	
	
	5.3  เมื่อปิดการจ่ายเงิน
	

	
	
	     -  รับใบสำคัญหมวดงบกลางจากงานเบิกจ่าย 1 และนำเงิน
	

	
	
	         สดคงเหลือฝากธนาคารบัญชีเงินทดรองราชการ
	

	
	
	     -  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
	

	
	
	   5.4  จากเจ้าหน้าที่การเงินงบประมาณโดยรับเช็คและนำฝาก
	

	
	
	       ธนาคารเงินทดรองราชการ พร้อมบันทึกการรับเข้า
	

	
	
	       ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
	


 เอกสารอ้างอิงในการรับเงิน จ่ายเงินและการนำเงินส่งคลัง

1. ระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับประกาศนียบัตร พ.ศ. 2550
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง  อัตราการเก็บเงินรายรับในการจัดการศึกษาบริหารธุรกิจบัณฑิต ภาคสมทบ หลักสูตรภาษาอังกฤษ
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราการเก็บเงินรายรับในการจัดการศึกษาหลักสูตร       คหกรรมศาสตร์มหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราการเก็บเงินรายรับในการจัดการศึกษาหลักสูตร       บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)
9. คู่มือการนำส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS

10. ใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับหน่วยงาน

· นำส่งเงินรายได้จากการจัดการศึกษา
· นำส่งเงินอื่น ๆ
11. แบบการชำระเงินค่าขายแบบ

12. ใบแจ้งชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ใบลงทะเบียน)

13. ใบแจ้งรายการรับชำระเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษา (ธนาคาร)

14. แบบฟอร์มนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
15. แบบฟอร์มนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน
16. ใบนำฝากเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน
17. ใบเสร็จรับเงิน
18. สัญญาการยืมเงิน
19. ใบรับใบสำคัญ 

20. รายละเอียดเบิกเงินงบประมาณส่งใช้ใบสำคัญ (เงินทดรองราชการ)


