
 
 

คูมือ 

การรับ - จายเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย (กทม.) กองบริหารงานกลาง 

สํานักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 มกราคม ๒๕๖๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติงาน 

ในการรับ – จายเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการดําเนินการ 

๑. การดําเนินการของสวนงาน (กอง สถาบัน สํานัก  คณะ และวิทยาลัย)              

     ๑.๑ เจาหนาที่การเงินของสวนงาน ทําการจัดเตรียมและสงเอกสารเช็คเพื่อจายเงินคาสินคา / เงินคืน

ประก ันส ัญญาฯ ให ก ับซ ัพพลายเออร  ท่ีอยูกร ุ ง เทพมหานคร  ปร ิมณฑล และจ ังหว ัดใกล  เค ียง                     

มายังงานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย (กทม.) อาคาร ๑ ชั้น ๑๑  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

วิจัยและนวัตกรรม กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ โทร. ๐ ๒๓๕๔ ๕๕๕๑ - ๒  โดยสามารถจัดสงผานทาง        

กองบริหารงานกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเชียงใหม  หรือทําการจัดสงผานทางไปรษณีย            

๒. การดําเนินการของงานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย (กทม.) 

        ๒.๑ เจาหนาท่ีงานศูนยประสานงานฯ  ไดร ับเอกสารเช็คจากเจาหนาที ่การเง ินของสวนงาน                 

ท่ีสงมาแลวทําการตรวจสอบความถูกตอง / ครบถวน   ของเอกสารเช็ค   โดยหากเอกสารเช็คมีความถูกตอง / 

ครบถวน  เจาหนาท่ีงานศูนยประสานงานฯ  จะทําการบันทึกขอมูลการรับ  -  จายเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหม  

ล ง ใ น ร ะ บ บ ฐ า น ข  อ มู ล ก า ร ต ร ว จ เ ช ็ ค ผ ล ก า ร ร ั บ  -  จ  า ย เ ช ็ ค ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย เ ช ี ย ง ใ ห ม  

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/income.php  เพื ่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกซัพพลายเออร      

ซึ่งสามารถทําการตรวจสอบ / ติดตามสถานะของเช็คไดอยางรวดเร็วและเปนปจจุบัน โดยสามารถเขาไป

ตรวจเช ็คได ท่ีเว ็บไซตของงานศูนย ประสานงานฯ  http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/  และกดลิงค              

ไ ป ท่ี ต ร ว จ เ ช ็ ค ผ ล ก า ร บ ร ิ ก า ร ร ั บ  – จ  า ย เ ช ็ ค ใ ห ก ั บ ซ ั พ พ ล า ย เ อ อ ร  ก ร ุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร   

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/chequereport_65.html 

 *** ในกรณีท่ีพบวาเอกสารมีความผิดพลาด/ไมครบ เจาหนาท่ีงานศูนยประสานงานฯ จะทําการติดตอ

ประสานงานกลับไปยังเจาหนาที ่การเงินของสวนงาน  เพื ่อใหทําการแกไขเอกสารใหถูกตอง/ครบถวน 

ตอไป***  

 ๒.๒ เจาหนาท่ีงานศูนยประสานงานฯ  ดําเนินการจายเช็คใหกับซัพพลายเออรเรียบรอยแลว           

จะทําการจัดสงเอกสารเช็คและใบเสร็จรับเงินของซัพพลายเออรคืนใหกับเจาหนาที่การเงินของสวนงาน       

โดยสงผานกองบริหารงานกลาง  สํานักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเชียงใหม จากนั ้นจะทําการ         

บ ั น ท ึ ก ข  อ ม ู ล ล ง ใ น ร ะ บ บ ฐ า น ข  อ ม ู ล ก า ร ร ั บ  – จ  า ย เ ช ็ ค ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย เ ช ี ย ง ใ ห ม  

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/income.php   
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  ๒.๓ เอกสารประกอบการติดตอขอรับเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหมของซัพพลายเออร 

                   - หนังสือมอบอํานาจ 

                   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบ  

                   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ 

                   - ใบเสร็จรับเงิน 

                  -  ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม (มช. ๑๗) ฉบับจริง  

   ***กรณีที่กรรมการผูมีอํานาจลงนามในบริษัท หาง ราน ตาง ๆ หรือ เจาของกิจการมาติดตอขอรับเช็ค

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ดวยตนเอง  ใหแนบเอกสารสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาพรอมกับใบเสร็จรับเงิน

โดยท่ีไมตองใชหนังสือมอบอํานาจ*** 

 การรับเช็คเงินคืนประกันสัญญา ฯ ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม  

- กรณีท่ีซัพพลายเออรไดทําการจัดสงใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม  (มช. ๑๗)   ฉบับจริง 

ไปใหกับมหาวิทยาลัยเชียงใหมเรียบรอยแลว  เจาหนาที่งานศูนยประสานงาน ฯ   จะทําการติดตอ

ประสานงานไปยังเจาหนาที ่การเง ินของสวนงาน  เพื ่อยืนยันการไดร ับใบเสร็จรับเงินของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม  (มช. ๑๗)  ฉบับจริงเรียบรอยแลว  กอนที่จะทําการจายเช็คใหกับซัพพลาย

เออรนั้น ๆ  

- กรณีใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม (มช. ๑๗)  เกิดการสูญหาย  ซัพพลายเออรจะตอง

ดําเนินการแจงความที่สถานีตํารวจ เพื่อนําใบแจงความมายื่นตอเจาหนาที่งานศูนยประสานงานฯ 

ในการติดตอขอรับเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

    

 

 

 

 

 



แผนภูมิข้ันตอนดําเนินการ 
 

๑. การดําเนินการของสวนงาน (กอง สถาบัน                                  ๒. การดําเนินการของงานศูนยประสานงานฯ 

 สํานัก คณะ สถาบัน และวิทยาลัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีการเงินของสวนงาน จัดเตรียม

เอกสารเช็คเพ่ือจายเงินคาสินคา / เงินคืน

ประกันสญัญา ฯ ใหกับซัพพลายเออร  

ท่ีอยูกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล  

 และจังหวัดใกลเคียง 

จัดสงเอกสารเช็ค 

ไปยังงานศูนยประสานงานฯ   

โดยจดัสงผานทางกองบริหารงานกลาง   

สํานักงานมหาวิทยาลัย  

มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

หรือ จัดสงผานทางไปรษณีย 

ถึง  งานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย 

(กทม.)  มหาวิทยาลัยเชียงใหม   

ท่ีอยู  ๓๒๘  อาคาร  ๑  ช้ัน  ๑๑   

กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  

วิจัยและนวัตกรรม    

ถนนศรีอยุธยา แขวงทุงพญาไท  เขตราชเทวี  

กรุงเทพมหานคร  ๑๐๔๐๐ 

โทร.๐๒ - ๓๕๔ ๕๕๕๑ - ๒ 

  

ขอเอกสารเพิ่มเติม 
(กรณีเอกสารมีความผิดพลาด/ 

ไม่ครบถ้วน) 

เจาหนาท่ีงานศูนยประสานงาน ฯ ไดรับเอกสารเช็ค

จากทางสวนงานเรียบรอยแลว 

ทําการตรวจสอบความถูกตอง / ครบถวน 

 ของเอกสารเช็ค และทําการบันทึกขอมูล 

การรับ - จายเช็คมหาวิทยาลยัเชียงใหม    

ลงในระบบฐานขอมลูการตรวจเช็ค 

ผลการรับ - จายเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหม     

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/income.php       

 

เจาหนาท่ีงานศูนยประสานงานฯ  ดําเนินการจาย

เช็คเรียบรอยแลว    จะทําการจัดสงเอกสารเช็ค      

และใบเสร็จรับเงินคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงินของ

สวนงาน  โดยสงผานกองบริหารงานกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลยั  มหาวิทยาลยัเชียงใหม  และทําการ

บันทึกขอมูลลงในระบบฐานขอมูลการรับ – จายเช็ค

มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/income.php 

 

ซัพพลายเออรสามารถตรวจสอบ / ติดตามสถานะ 

ของเช็คมหาวิทยาลัยเชียงใหมไดทางเว็บไซต 

ของงานศูนยประสานงานฯ 

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/ 

และกดลิงคไปท่ีตรวจเช็คผลการบริการรับ – จาย

เช็คใหกับซัพพลายเออร กรุงเทพมหานคร       

http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/ 

chequereport_65.html 
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