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ประกาศราชวิทยาลัยโสต ศอ นาสิกแพทย์แห่งประเทศไทย ฉบับที่ ๖/๒๕๖๕ 

เร่ือง การบริหารจัดการเอกสารการเงินของราชวิทยาลัยฯ 
 
 เพ่ือให้มีการปฏิบัติตามระเบียบราชวิทยาลัยโสต ศอ นาสิกแพทย์แห่งประเทศไทย ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
เป็นไปอย่างเป็นระบบ คณะผู้บริหารราชวิทยาลัยจึงมีมติเมื่อคราวประชุมคณะผู้บริหารราชวิทยาลัยครั้งที่  ๑/๒๕๖๕ 
วันที่ ๙ มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๕ ให้ออกประกาศดังนี้ 
 ๑. เมื่อราชวิทยาลัยฯมีการรับหรือจ่ายเงิน ไม่ว่าจะมีรายรับจากบุคคล องค์กรใดๆ หรือมีการจ่ายเงินให้กับใคร 
จะต้องมีเอกสารการเงินก ากับทุกครั้ง 
 ๒. เอกสารการเงินของราชวิทยาลัยฯประกอบด้วย  
  ๒.๑ หนังสือตอบขอบคุณ   

 เป็นเอกสารที่ออกโดยราชวิทยาลัย ใช้ในกรณีที่มีผู้บริจาคเงินเพ่ือกิจกรรมใดๆของราช
วิทยาลัยฯหรือสนับสนุนทางวิิชาการแก่ราชวิทยาลัยฯ มีเลขที่ออกหนังสือตามหมวดของ
หนังสือตอบขอบคุณ มีการลงนามโดยเจ้าหน้าที่ส านักงานราชวิทยาลัยฯเป็นผู้พิมพ์หนังสือ 
และมีผู้ลงนามได้แก่ ประธาน หรือเลขาธิการ หรือ เหรัญญิก 

  ๒.๒ ใบเสร็จรับเงิน  
เป็นเอกสารที่ออกโดยราชวิทยาลัยฯ ให้แก่บุคคลหรือองค์กรที่จ่ายเงินให้แก่ราชวิทยาลัยฯ ใน
ใบเสร็จมีส่วนประกอบที่ส าคัญคือ ข้อมูลของราชวิทยาลัยฯ(ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
(หากมี)) หมายเลขหรือล าดับของเลขที่ออกใบเสร็จ วันที่ออกใบเสร็จ ชื่อที่อยู่ของผู้ซื้อบริการ 
รายละเอียดบริการ จ านวนเงินที่ได้รับ มีลงนามผู้รับเงินโดยประธาน หรือเลขาธิการฯหรือ
เหรัญญิก และมีเจ้าหน้าที่ของส านักงานที่ท าหน้าที่ด้านการเงินลงนามร่วมด้วย การออก
ใบเสร็จรับเงินจะท าได้ในกรณีที่แพทยสภาหรือกองกฎหมาย กรมสรรพากรแจ้งเป็นทางการ
 ว่าราชวิทยาลัยฯมีอ านาจที่จะออกใบเสร็จรับเงินเองได้ 

๒.๓ ใบส าคัญรับเงิน  
 เป็นเอกสารที่ราชวิทยาลัยฯออกให้ในกรณีท่ีราชวิทยาลัยฯจ่ายเงินเพ่ือกิจกรรมใดๆ ที่ผู้รับเงิน

ซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาไม่มีใบเสร็จให้ราชวิทยาลัยฯ แต่ยินยอมที่จะลงลายมือชื่อในช่องรับเงิน
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน เช่นค่าเดินทางของกรรมการ, ค่าบรรยายทางวิชาการ, ค่า 
messenger, ค่าจ้างบุคลากร  ในใบส าคัญรับเงินจะต้องมีข้อมูลดังนี้ : ชื่อและที่อยู่ของผู้
จ่ายเงิน วันเดือนปีที่จ่ายเงิน ชื่อที่อยู่ของผู้รับเงิน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลักของผู้รับ
เงิน รายละเอียดและจ านวนเงินที่จ่าย หมายเลขหรือล าดับของเลขที่ออกใบส าคัญรับเงิน 
 ลายเซนต์ผู้รับเงิน ลายเซนต์ผู้จ่ายเงินได้แก่ประธานหรือ รองประธาน/ หรือ เลขาธิการ หรือ
 ประธานของแต่ละฝ่าย หรือเหรัญญิก และมีเจ้าหน้าที่ของส านักงานที่ท าหน้าที่ด้านการเงิน
ลงนามร่วมด้วย 
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  ๒.๔ เอกสารการเงินอ่ืนๆ  
๒.๔.๑ ใบรับเงิน เป็นเอกสารการเงินคล้ายใบส าคัญรับเงิน แต่ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน 

ใช้ในกรณีที่ผู้ขายบริการไม่สามารถให้ใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงินแกร่าชวิทยาลัยฯ
ได้ โดยจ านวนเงินต้องอยู่ในช่วง ๑,๐๐๐-๕,๐๐๐ บาท  

 ๒.๔.๒ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารการเงิน ทีใ่ช้ในกิจกรรมของราชวิทยาลัยฯ ใช้ใน
กรณีท่ีผู้ขายบริการไม่สามารถออกใบเสร็จรรับเงิน และใบรับเงินได้  และจ านวนเงินที่จ่าย
ต้องไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท  ผู้ขายสินค้าไม่ต้องเซ็นชื่อ ผู้ลงนามได้แก่ ผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน 
และผู้อนุมัติโดยประธานราชวิทยาลัย หรือรองประธาน หรือเลขาธิการ หรือ ประธานแต่
ละฝ่าย  

 ๓. ในกรณีที่มีการบริจาคเงินให้ราชวิทยาลัยฯหรือให้เงินเพ่ือสนับสนุนทางวิชาการ ราชวิทยาลัยฯจะเลือกออก
หนังสือตอบขอบคุณเป็นอันดับแรก หากผู้บริจาคหรือผู้สนับสนุนต้องการใบเสร็จรับเงิน ก็ให้ราชวิทยาลัยฯออก
ใบเสร็จรับเงินให้ได้ ถ้าแพทยสภาหรือกองกฎหมาย กรมสรรพากรแจ้งเป็นทางการว่าราชวิทยาลัยฯมีอ านาจที่จะออก
ใบเสร็จรับเงินเองได้ 
 ๔. ในกรณีที่ราชวิทยาลัยฯมีการจ่ายเงิน จะต้องขอใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายบริการเป็นอันดับแรก หากผู้รับเงิน
ไม่มีให้ จะต้องใช้เอกสารรับเงินต่อไปนี้ตามเงื่อนไข และตามล าดับ ได้แก่ใบส าคัญรับเงิน ใบรับเงิน และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
 ๕. การเก็บเอกสารการเงิน รวมทั้งสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้เก็บไว้ที่ส านักงานราชวิทยาลัยฯ โดยจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ นอกจากนี้ให้จัดระบบป้องกันความเสี่ยงของการเก็บเอกสารการเงิน โดยให้เก็บไว้เป็นเอกสารอิเลกทรอ
นิกส์ไว้ใน external hard disk และ google drive ของ rcotsecretariat@gmail.com ด้วย 
  ๖. ให้มีการจัดท าสมุดบันทึกรายละเอียดของเงินเข้าและเงินออกของราชวิทยาลัย 
 
 
ประกาศนี้ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันที่ประกาศไป 
 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๕ 
 
 
ลงชื่อ  
(รศ.นพ.สงวนศักดิ์ ธนาวิรัตนานิจ) 
ประธานราชวิทยาลัยโสต ศอ นาสิกแพทย์แห่งประเทศไทย 
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