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คู่มือการปฏิบัติงานการนำส่งเงินกองคลัง  
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานท่ีแสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพื่อใช้สำหรับการพัฒนา
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ รับบริการ ได้ รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.4 เพื่อเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจการการนำส่งเงินกองคลัง  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิ บัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการออกรายงานค่าปรับ การรวบรวมหลักฐานการชำระเงิน                
การบันทึกข้อมูลลงในใบเสร็จรับเงินและการนำเงินให้กับกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
3. คำจำกัดความ 
 มาตรฐาน คือ ส่ิงท่ีเอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ท้ังในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซ่ึงถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

ค่าปรับ หมายถึง ค่าปรับการส่งคืนทรัพยากรสารเทศเกินกำหนดส่ง 
 กองคลัง หมายถึง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ/ กระบวนการ 

1 ผู้อำนวยการสถาบันนนวัตกรรมการเรียนรู้  ตรวจสอบ ควบคุม และอนุมัติ 
2 ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  ตรวจสอบและควบคุม 
3 หัวหน้างานบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตรวจสอบและควบคุม 
4 บรรณารักษ์/ ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ให้บริการ 

 
5. Work Flow กระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
        

              - - - - - 

2 
 Log in เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

ALIST 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

1 นาที - - 

3 
 ออกรายงานค่าปรบัจากระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

 บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

2 นาที - - 

4 
                               รวบรวมสลิปหลักฐานการชำระเงิน  

 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

10 นาที - - 

5 

 

 
 

ตรวจสอบค่าปรับจากรายงานสลิปหลัก
ฐานการชำระเงิน 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

20 นาที - - 

6 
 จัดทำใบนำส่งเงิน บันทึกค่าปรับลงใน

เล่มใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

10 นาที   

7 
 

 
เสนอเอกสารให้หัวหน้างานตรวจสอบ 

 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

2 นาที   

8 
 

 
ถ่ายสำเนาเอกสาร /นำเอกสารฉบับ
จริงส่งกองคลัง 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

15 นาที   

9  - - -  - 

เริ่มต้น 

ออกรายงานจากระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 

รวบรวมสลิปหลักฐาน 
การชำระเงิน  

ตรวจสอบค่าปรับจากรายและ 
สลิปหลักฐาน 

จัดทำใบนำส่งเงิน /บันทึกจำนวนค่าปรับ  
ในเล่มใบเสร็จมหาวิทยาลัยพะเยา 

เสนอเอกสารให้หัวหน้างาน
ตรวจสอบ 

จบกระบวนการ 

เสนอเอกสารให้หัวหน้างาน
ตรวจสอบ 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการนำส่งเงินกองคลัง 
  

 1. เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST จากนั้นไปท่ี เมนู Tool เพื่อออกรายงานค่าปรับประจำวัน         
จากระบบ ดังภาพ 
 

    

ภาพท่ี 1 แสดงการขั้นตอนเข้าสู่การออกรายงานค่าปรับ 
 
 2. เลือกเมนู Report ทำการออกรายงานค่าปรับประจำวัน ดังภาพ 
 

   

ภาพท่ี 2 แสดงการขั้นตอนเข้าสู่การออกรายงานค่าปรับ 
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 3. เลือกเมนู รายงานค่าปรับระบบยืมคืน ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 3 แสดงเมนูการออกรายงานค่าปรับ 
 
 4.  เลือกวัน/ เดือน/ ปี ท่ีต้องการออกรายงานค่าปรับ และเมนู Branch เป็นศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ 
จากนั้นกดปุ่ม OK 

 

 
 

ภาพท่ี 4 แสดงการขั้นตอนเข้าสู่การออกรายงานค่าปรับโดยเลือกวัน เดือน ปี  
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5. ระบบจะปรากฏข้อมูลรายงานค่าปรับ  
 

     

ภาพท่ี 5 แสดงออกข้อมูลค่าปรับตามวัน เดือน ปี ท่ีต้องการนำส่ง 
 
6. จากนั้นกดปุ่ม Export เพื่อออกรายงาน จากนั้นเลือกรูปแบบไฟล์เป็น Microsoft Word (แก้ไขได้) 
 

 
 

ภาพท่ี 6 ขั้นตอนการนำข้อมูลการออกมาไฟล์ Word 
 
 
 

1 

2 
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 7. กดปุ่ม เอ็กซ์สปอร์ต (Export) เพื่อออกรายงานเป็นไฟล์ Word 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 7 ขั้นตอนการนำข้อมูลการออกมาไฟล์ Word 

 
8. เมื่อออกรายงานเป็นไฟล์ Word แล้ว ให้ดำเนินการเพิ่มผู้จัดทำ และผู้ตรวจสอบ ไว้ท่ีส่วนท้ายของ

เอกสารรายงานค่าปรับ 
 

 
 

ภาพท่ี 8 ภาพรายงานค่าปรับระบบยืมคืน 
 
 



7 
 

 

  9. เมื่อตรวจสอบรายงานค่าปรับ และจัดทำรายงานค่าปรับเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้ท่ีมีค่าปรับ และให้รวบรวมหลักฐานการโอนเงิน โดยต้องให้ตรงกับรายงานค่าปรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 หลักฐานการโอนเงินจากผู้ใช้บริการ 
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  10. จัดทำใบนำส่งเงิน โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

  

 

ภาพท่ี 10 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลใบนำส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 

12. จากนั้นให้เขียนใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยจำนวนเงินจะต้องตรงกับรายงานค่าปรับ 
ดังภาพ 
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ภาพท่ี 11 ตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงิน 
 
13. นำเอกสารท้ังหมดเสนอหัวหน้างานบริการทรัพยากรเรียนรู้ ตรวจสอบ 
14. ให้ดำเนินการถ่ายสำเนาเอกสารการนำส่งเงินค่าปรับท้ังหมด เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานและเก็บไว้          
ท่ีศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  

             15. รวบรวมเอกสารการนำส่งเงินค่าปรับฉบับจริงท้ังหมดส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 
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7. มาตรฐานงาน 
  
ลำดับ การให้บริการ เวลาที่ให้บริการ 

1 Log in ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 1 นาที/รายการ 
2 ออกรายงานค่าปรับจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 2 นาที/รายการ 
3 รวบรวมสลิปหลักฐานการชำระเงิน  10 นาที/รายการ 
4 ตรวจสอบค่าปรับจากรายและสลิปหลักฐาน 20 นาที/รายการ 
5 จัดทำใบนำส่งเงิน /บันทึกจำนวนค่าปรับในเล่มใบเสร็จมหาวิทยาลัยพะเยา 10 นาที/รายการ 
6 เสนอเอกสารให้หัวหน้างานตรวจสอบ 2 นาที/รายการ 
7 ถ่ายสำเนาเอกสาร /นำเอกสารฉบับจริงส่งกองคลัง 15 นาที/รายการ 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ดำเนินการรายงานผลปฏิบัติงานประจำปี ต่อผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  และ
ผู้อำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
 - แนวปฏิบัติในการใช้ใบเสร็จรับเงินและการนำส่งเงิน 
            https://go.up.ac.th/OlnvQ2 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - ใบนำส่งเงินกองคลัง 
 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

ลำดับ กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เชื่อมโยง 
1 ประกาศการให้บริการของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ 

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ พ.ศ. 2565    
https://go.up.ac.th/m5LYDz 

2 ประกาศ เร่ือง การให้บริการของศูนย์บรรณสาร
และการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้           
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566  

https://go.up.ac.th/XLa9PB 

3 แนวปฏิบัติในการใช้ใบเสร็จรับเงินและการนำส่งเงิน https://go.up.ac.th/OlnvQ2 
4 ประกาศ อัตราค่าใช้บริการศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ 

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ พ.ศ. 2565    
https://go.up.ac.th/6k0JXJ 

5 ประกาศ เร่ือง การติดตามทรัพยากรสารสนเทศ
ค้างส่งของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้                  
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา                    
พ.ศ. 2566 

https://go.up.ac.th/b7bEYs 

http://www.clm.up.ac.th/doc/2565/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
http://www.clm.up.ac.th/v1/doc/2567/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
http://www.clm.up.ac.th/v1/doc/2567/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
http://www.clm.up.ac.th/v1/doc/2567/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
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