
เสวนา
“การเตรียมความพร้อมก่อนสิ้นปีงบประมาณ”

วันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2561

1



ข้อทักท้วงจากส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชลบุรี

การส่งข้อมูลประกอบการปิดบัญชีปีงบประมาณ 2561

แนวปฏิบัติส าหรับปีงบประมาณ 2562

โครงการบริการวิชาการ

สวัสดิการ
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ข้อทักท้วงจากส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชลบุรี

เอกสารประกอบ
การตรวจรับงาน

วัสดุคงคลัง
การลงช่ือ
ในเอกสาร

ค่าธรรมเนียม
การโอนเงิน

ซื้อสินค้า/บริการ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

3



การส่งข้อมูลประกอบการปิดบัญชี

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

รายได้ค้างรับ

รายได้รับล่วงหน้า
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ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

รายการการกันเงิน

งบประมาณเหลื่อมปีแบบมีหนี้

(BGE)

ค่าใช้จ่ายปกติ

ค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค

พัสดุ

การเงิน
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ค่าเช่าทรัพย์สิน

ค่าเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์

ค่าจ้างเหมาบริการอื่น

ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด

ค่าจ้างเหมายามรักษา

ความปลอดภัย

ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา

วัสดุ

อื่น ๆ

รายการการกันเงิน
งบประมาณเหลื่อมปีแบบมีหนี้ BGE

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
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ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย • ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ/ต่างประเทศ
• ค่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ/ต่างประเทศ
• ค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ/ต่างประเทศ
• ค่าลงทะเบียนภายในประเทศ/ต่างประเทศ
• ค่ารับรอง
• ค่าเบี้ยประกัน

ค่าใช้สอย

• ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา (ของนิสิต/นักเรียน)
• ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา (ของบุคลากร/บุคคลทั่วไป)
• ค่าใช้จ่ายของนิสิต/ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนิสิต
• ค่าสาธารณประโยชน์และสาธารณกุศล
• ค่าใช้จ่ายอื่น

ค่าใช้จ่ายอื่น

• ค่าสอน-สอบ
• ค่าเบี้ยประชุม
• ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน
• ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์
• ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ
• ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานการศึกษาภาคพิเศษ
• ค่าตอบแทนอื่น ๆ
• ค่าตอบแทนนวดแผนไทย
• ค่าตอบแทนด้านการรักษา
• ค่าตอบแทนคลินิกพิเศษ
• ค่าตอบแทนเงินช่วยเหลือค่าที่พัก

ค่าตอบแทน

8



ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
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ค่าสอน-สอบ
บ.3-1 หลกัฐานการจ่ายค่าตอบแทนการสอนและสอบและค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้ง
บ.3-5 หลกัฐานการจ่ายค่าตอบแทน 

(ตรวจสอบ ช่ือเร่ือง และบทคดัยอ่)
(ค่าตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์/งานนิพนธ์)
(ค่าตรวจเน้ือหา ภาษา และรูปแบบ)

บ.3-6 หลกัฐานการจ่ายค่าตอบแทนการสอบวิทยานิพนธ์/งานนิพนธ์

ค่าเบีย้ประชุม
บ.11 หลกัฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ฯ

ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน
บ.8-1 หลกัฐานการจ่ายค่าใชจ่้ายของนิสิต (ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน ฯ)



ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
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ค่าตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาปกติ
ค่าตอบแทนการปฏบิัตงิานการศึกษาภาคพเิศษ

บ.1 หลกัฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาปกติ/ค่าตอบแทนการจดัการการศึกษาภาคพิเศษ

ค่าตอบแทนเงนิช่วยเหลือค่าทีพ่กั
บ.12 หลกัฐานการจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท่ีพกัของโรงพยาบาลมหาวิทยาลยับูรพา

ค่าตอบแทนนวดแผนไทย
หลกัฐานการจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนด้านการรักษา
ค่าตอบแทนคลนิิกพเิศษ
ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ

ใบส าคญัรับเงิน



ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
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ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทางไปปฏบิัตงิานภายในประเทศ/ต่างประเทศ
ค่าทีพ่กัเดนิทางไปปฏบิัตงิานภายในประเทศ/ต่างประเทศ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนเดนิทางไปปฏิบตัิงานภายในประเทศ/ต่างประเทศ
ค่าลงทะเบยีนภายในประเทศ/ต่างประเทศ

บ.6-1 ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน/ฝึกอบรม ส่วนท่ี 1
บ.6-2 หลกัฐานการจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน/ฝึกอบรม ส่วนท่ี 2

ค่ารับรอง
บ.7 ใบรับรองการจ่ายเงิน (ค่าเล้ียงรับรอง)
ใบเสร็จรับเงิน



ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
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ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา (ของนิสิต/นักเรียน)
ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา (ของบุคลากร/บุคคลทัว่ไป)

ใบส าคญัรับเงิน
ใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้จ่ายของนิสิต/ค่าใช้จ่ายในการจัดกจิกรรมของนิสิต
ใบเสร็จรับเงิน

ค่าสาธารณประโยชน์และสาธารณกศุล
ใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้จ่ายอ่ืน
ใบเสร็จรับเงิน



ค่าสาธารณูปโภค

ค่าไปรษณีย์
ค่าโทรศัพท์

และโทรสาร

ค่าบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม

ค่าไฟฟ้า

ค่าน้ าประปา

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

13



ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

1 แผ่น ต่อ 1 มิติ
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ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

ค่าเบี้ยประกัน

ค่าสมาชิกวารสาร

ค่าสมาชิกอื่น ๆ

1 แผ่น ต่อ 1 มิติ
เรียงล ำดบัรำยกำรตำมเลขที่ AP
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รายได้ค้างรับและรายได้รับล่วงหน้า

รายได้ค่าที่พัก/เรือนพักรับรอง

รายได้ค่าเช่าห้องเรียน/ห้องประชุม

รายได้ค่าหอพักนิสิต/นักเรียน

รายได้ค่าหอพักบุคคลภายนอก

รายได้ค่าเช่าร้าน

รายได้ค่าเช่าสถานที่อื่น ๆ

รายได้ค่าเช่าอุปกรณ์/ยานพาหนะ

รายได้ค่าไฟฟ้า

รายได้ค่าน้ าประปา

รายรับอื่น ๆ
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รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า
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การส่งข้อมูลประกอบการปิดบัญชี
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แนวปฏิบัติส าหรับปีงบประมาณ 2562

เจ้าหนี้ระหว่างหน่วยงาน เจ้าหนี้ระหว่างหน่วยงานระยะยาว

เจ้าหนี้ระหว่างหน่วยงาน

-กองทุนส่วนงาน
เจ้าหนี้ระหว่างหน่วยงานระยะยาว-กองทุนส่วนงาน

เจ้าหนี้ระหว่างหน่วยงาน

-กองทุนมหาวิทยาลัยบูรพา
เจ้าหนี้ระหว่างหน่วยงานระยะยาว-กองทุนมหาวิทยาลัยบูรพา
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ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้าง สินทรัพย์

ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ส่งรายงานทุกเดือน

AVP ที่ไม่สามารถยกเลิกได้ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและเบิกเกินส่งคืน

แนวปฏิบัติส าหรับปีงบประมาณ 2562

20



การส่งรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน

ส่วนงาน/หน่วยงาน

ต.ค.-60 พ.ย.-60 ธ.ค.-60 ม.ค.-61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 มิ.ย.-61 ก.ค.-61

รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน

ส ำนักงำนอธิกำรบดี O O O O O O O O O O

คณะวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ O O O O O O O O O O

คณะเภสัชศำสตร์ - - - - - P - - - O

กองบริหำรวิทยำเขตสระแก้ว - O O O O O O O O O

คณะสหเวชศำสตร์ P O O O P P - - - -

คณะแพทยศำสตร์ - P P P P P P P P P

คณะวิทยำศำสตร์ P P P P P P P P P P

วิทยำลัยกำรบริหำรรฐักจิ P P P P P P P P P P

คณะกำรจัดกำรและกำรท่องเที่ยว P P P P P P P P P P

คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะวิศวกรรมศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะศิลปกรรมศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะศึกษำศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะสำธำรณสุขศำสตร์ P P P P P P P P P

P

P คือ ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

O คือ ไม่ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

- คือ ไม่มีวัสดุคงคลัง
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การส่งรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน
P คือ ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

O คือ ไม่ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

- คือ ไม่มีวัสดุคงคลัง

ส่วนงาน/หน่วยงาน

ต.ค.-60 พ.ย.-60 ธ.ค.-60 ม.ค.-61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 ม.ิย.-61 ก.ค.-61

รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน

โครงกำรหอพักเทำ-ทอง P P P P P P P P P P

ส ำนักคอมพิวเตอร์ P P P P P P P P P P

วิทยำลัยพำณิชยศำสตร์ - - - - - - - - P -

โรงรียนสำธิตอำชีวศึกษำ P - - - - - - - - -

คณะพยำบำลศำสตร์ - - - - - - - - - O

คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ - O - - - - - - - -

คณะโลจิสติกส์ P O O O O O O O O O

ศูนย์ปฏิบัติกำรโรงแรม - - - - - - - - - O

วิทยำลัยนำนำชำติ P P P P P P P P P P

โรงพยำบำลมหำวิทยำลยับรูพำ P P P P P P P P P P

โรงรียนสำธิต พิบูลบ ำเพ็ญ P P P P P P P P P P

สถำบันวิทยำศำสตร์ทำงทะเล P P P P P P P P P P
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การส่งแบบชี้แจงเงินประกันสัญญาคงค้างประจ าเดือน

ส่วนงาน/หน่วยงาน

เดอืน

ต.ค.-60 พ.ย.-60 ธ.ค.-60 ม.ค.-61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 มิ.ย.-61 ก.ค.-61

ส ำนักงำนอธิกำรบดี O O O O O O O O O O

ส ำนักพัฒนำนวัตกรรม O O O O O O O O O O

คณะเภสัชศำสตร์ P P P P P P P P P P

วิทยำเขตสระแก้ว O O O O O O O P O O

สถำบันภำษำ O O O O O O O O O O

คณะสหเวชศำสตร์ O O O O O O O O O O

คณะแพทยศำสตร์ O O O O O O O O O O

ส ำนักบริกำรวิชำกำร O O O O O O O O O O

วิทยำศำสตร์กำรกีฬำ O O O O O O O O O O

คณะวิทยำกำรสำรสนเทศ P P P P P P P P P P

คณะวิทยำศำสตร์ O O O O O O O O O O

คณะแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร P P P P P P P P P P

คณะดนตรีและกำรแสดง P P P P P P P P P P

วิทยำลัยกำรบริหำรรัฐกิจ P P P P P P P P P P

คณะกำรจัดกำรและกำรท่องเท่ียว P P P P P P P P P P

คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ P P P P P P P P P P

P คือ ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

O คือ ไม่ส่งรำยงำนประจ ำเดือน
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การส่งแบบชี้แจงเงินประกันสัญญาคงค้างประจ าเดือน

ส่วนงาน/หน่วยงาน

เดือน

ต.ค.-60 พ.ย.-60 ธ.ค.-60 ม.ค.-61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 มิ.ย.-61 ก.ค.-61

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะวิศวกรรมศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะศิลปกรรมศำสตร์ O O O O O O O O O O

คณะศึกษำศำสตร์ P P P P P P P P P P

คณะสำธำรณสุขศำสตร์ P P P P P P P P P P

โครงกำรหอพักเทำ-ทอง P P P P P P P P P P

วิทยำเขตจันทบุรี P P P P P P P P P P

ส ำนักคอมพิวเตอร์ P P P P P P P P P P

วิทยำลัยพำณิชยศำสตร์ P O O O O O O O O O

ส ำนักหอสมุด P P P P P P P P P P

โรงเรียน สำธิตอำชีวศึกษำ O O O O O O O O O O

คณะพยำบำลศำสตร์ O P O P O P O O O O

คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร O O O O O O O O O O

คณะเทคโนโลยีทำงทะเล P P P P P P P O O O

P คือ ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

O คือ ไม่ส่งรำยงำนประจ ำเดือน
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การส่งแบบชี้แจงเงินประกันสัญญาคงค้างประจ าเดือน

ส่วนงาน/หน่วยงาน

เดือน

ต.ค.-60 พ.ย.-60 ธ.ค.-60 ม.ค.-61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 มิ.ย.-61 ก.ค.-61

คณะวิทยำศำสตร์และศิลปศำสตร์ P P P P P P P O O O

คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ O O O O O O O O O O

คณะอัญมณี P P P P O P O O O O

คณะโลจิสติกส์ P O O O O O O O O O

ศูนย์ปฎิบัติกำรโรงแรม O O O O O O O O O O

คณะภูมิสำรสนเทศศำสตร์ P P P P P P P P P P

วิทยำลัยนำนำชำติ P P P P P P P P P P

วิทยำลัยวิทยำกำรวิจัยแลวิทยำกำรปัญญำ P P P P P P P P P P

โครงกำรจัดตั้งคณะพำณิชยศำสตร์และบริหำรธุรกิจ O O O O O O O O O O

โรงพยำบำลมหำวิทยำลยับรูพำ P P P P P P P P P P

โรงเรียนสำธิตพิบูลบ ำเพ็ญ P P P P P P P P P P

สถำบันวิทยำศำสตร์ทำงทะเล P P P P P P P P P P

P คือ ส่งรำยงำนประจ ำเดือน

O คือ ไม่ส่งรำยงำนประจ ำเดือน
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

พ.ศ.2551 หมวด 5 การบัญชี ข้อ 29(1) จัดท างบทดลองและงบรายได้ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน

ร.พ.มหาวิทยาลัยบูรพา, สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล, ร.ร.สาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ”

ส่งรายงานการเงินประจ าเดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป

กองคลังและทรัพย์สิน ตรวจสอบและแก้ไข (หากมีข้อผิดพลาด) 

เสนอรายงานการเงินต่ออธิการบดี ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป

รายงานประจ าเดือน
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หน่วยงาน
เดือน

ร.พ. มหาวิทยาลัยบูรพา สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ร.ร. สาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ”

ตุลาคม 60 20 พ.ย. 60 15 พ.ย. 60 15 พ.ย. 60

พฤศจิกายน 60 8 ธ.ค. 60 7 ธ.ค. 60 13 ธ.ค. 60

ธันวาคม 60 10 ม.ค. 61 11 ม.ค. 61 18 ม.ค. 61

มกราคม 61 12 ก.พ. 61 16 ก.พ. 61 13 ก.พ. 61

กุมภาพันธ์ 61 9 ม.ีค. 61 15 มี.ค. 61 27 ม.ีค. 61

มีนาคม 61 10 เม.ย. 61 11 เม.ย. 61 18 เม.ย. 61

เมษายน 61 9 พ.ค. 61 10 พ.ค. 61 15 พ.ค. 61

พฤษภาคม 61 8 ม.ิย. 61 12 มิ.ย. 61 11 มิ.ย. 61

มิถุนายน 61 10 ก.ค. 61 11 ก.ค. 61 6 ก.ค. 61

กรกฎาคม 61 10 ส.ค. 61 9 ส.ค. 61 8 ส.ค. 61

ข้อมูลการส่งรายงานประจ าเดือน
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โครงการบริการวิชาการ

1



การขอเพิ่มผังบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ

• ขอให้ส่งส ำเนำขออนุมัติโครงกำร (ที่หัวหน้ำส่วนงำนได้อนุมัติแล้ว) มำยังกองคลังและทรัพย์สิน 

ก่อนส่งเงิน อย่างน้อย 1 วันท ำกำร

• กรณีต้องกำรส่งเอกสำรขออนุมัติโครงกำรทำง E-mail
ไฟล์ที่ส่งต้องเป็นแบบสแกนเอกสำรขออนุมัติโครงกำรทั้งฉบับ (ไม่ใช้รูปถ่ำย)
ส่งก่อนจะส่งเงิน อย่างน้อย 1 วันและเวลำท ำกำร
ส่วนงำนจะต้องโทรแจ้งมำยังกองคลังและทรัพย์สินทุกครั้งที่มีกำรส่ง E-mail

2



การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ

• ส่งส ำเนำขอขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำร (ที่หัวหน้ำส่วนงำนได้อนุมัติแล้ว) มำยังกองคลังและ
ทรัพย์สิน 

• กรณีต้องกำรส่งเอกสำรขออนุมัติโครงกำรทำง E-mail
 ไฟล์ที่ส่งต้องเป็นแบบสแกนเอกสำรขออนุมัติโครงกำรทั้งฉบับ (ไม่ใช้รูปถ่ำย)
 ส่วนงำนจะต้องโทรแจ้งมำยังกองคลังและทรัพย์สินทุกครั้งที่มีกำรส่ง E-mail

• เมื่อได้รับเอกสำร กองคลังและทรัพย์สินจะท ำกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำรให้ในระบบ
บัญชี 3 มิติ     และระบบบริกำรวิชำกำร
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เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ

• ประกอบด้วย
 ใบส ำคัญทั่วไป (AP)
 บันทึกข้อควำมขอเบิกเงิน บันทึกฉบับนี้จะมำจำกระบบบริกำรวิชำกำร

- กรณีที่หน่วยงำนต้องกำรท ำบันทึกเองเพื่อใช้เป็นเอกสำรกำรเบิก หน่วยงำนยังต้องเข้ำไปกรอก
ข้อมูลกำรเบิกเงินในระบบบริกำรวิชำกำรแล้วปริ้นมำแนบเพิ่ม เนื่องจำกกองคลังและทรัพย์สินต้องใช้
เลขที่เอกสำรจำกระบบบริกำรวชิำกำรในกำรตรวจสอบรำยกำรเบิกเงิน 
 ใบส ำคัญรับเงิน โดยผู้ลงชื่อรับเงินจะต้องเป็นกรรมกำรของโครงกำร
 ส ำเนำขออนุมัติโครงกำร โดยรับรองส ำเนำถูกต้องทุกแผ่น
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับรายได้โครงการบริการวิชาการ

• ตำมหนังสือที่ ศธ 6200/ว04310 ลงวันที่ 18 พฤษภำคม พ.ศ. 2561 เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับรำยได้โครงกำรบริกำรวิชำกำร

1. ส่วนงำน/หน่วยงำน มีหน้ำที่ติดตำมให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยงำนดังนี้
1.1 โครงการที่ต้องใช้ระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หัวหน้ำโครงกำรต้องจัดท ำรำยงำน   
สถำนภำพกำรเงินของโครงกำร เสนอหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน ทุก 6 เดือน
1.2 เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว หัวหน้ำโครงกำรโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำร
โครงกำร ต้องรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน พร้อม
น ำส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินสดเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ภายใน 30 วัน นับจำกวันสิ้นสุดโครงกำร 
เสนอหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับรายได้โครงการบริการวิชาการ (ต่อ)

2. เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงาน/หน่วยงาน มีหน้าที่ตรวจสอบรายงานและหลักฐานการจ่าย 
ตำมข้อ 1.1 และ 1.2

3. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1 เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งรายงานและหลักฐานการจ่ายให้กองคลัง
และทรัพย์สินเพื่อท ำกำรจัดสรรรำยได้ (กองคลังและทรัพย์สินจะไม่ท ำกำรตรวจสอบหลกัฐำน      
กำรจ่ำยซ้ ำ ถือเป็นควำมรับผิดชอบของส่วนงำน)

4. หากมีโครงการใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 26 (2) และ (3) ส่วนงาน/หน่วยงาน มีหน้าที่
ด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบวินัย ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล
ของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

6



เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน
• ประกอบด้วย
 บันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน
 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร (รำยงำนในระบบบริกำรวิชำกำรและพิมพ์ออกมำ)
 รำยงำนรำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน (รำยงำนในระบบบริกำรวิชำกำรและพิมพ์ออกมำ)
 รำยงำนกำรประชุมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยตำ่งๆ ของโครงกำร (ใช้ฉบับที่เป็นส ำเนำ

ได้)
 หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
 ส ำเนำขออนุมัติโครงกำร และสัญญำจ้ำง (ถ้ำมี)

 ให้เรียงเอกสารตามล าดับด้านบน 
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เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)

 บันทึกข้อความขอส่งรายงานผลการด าเนินโครงการ รายรับ รายจ่าย และการจัดสรรเงิน

• กรณีหัวหน้ำโครงกำร ไม่ใชห่ัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำน
1) ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และ           

กำรจัดสรรเงิน โดยเรียน หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน
2) เมื่อส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน เสนอต่อ

หัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำนแล้ว ก่อนส่งรำยงำนมำยังกองคลังและทรัพย์สิน ให้ท ำบันทึกข้อควำม    
อีก 1 ฉบับ โดยเรียน ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน

• กรณีหัวหน้ำโครงกำร เป็นหัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำน
- ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน 

โดยเรียน อธิการบดี
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ตัวอย่างบันทึกข้อความ (ให้ใช้ข้อความตามนี้)

กรณีหัวหน้ำโครงกำรเป็นหัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำน ให้เรียน อธิการ

9



เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการ (รายงานในระบบบริการวิชาการและพิมพ์ออกมา)
 รายงานรายรับ รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (รายงานในระบบบริการวิชาการและพิมพ์

ออกมา)

• ตำมหนังสือที่ ศธ 6200/ว 06878 ลงวันที่ 1 สิงหำคม พ.ศ. 2561 เรื่อง เอกสำรประกอบกำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงินโครงกำรบริกำรวชิำกำร

ข้อ 4 เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยใหเ้ป็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงินของ    
ส่วนงำน ต้องเป็นผูล้งนามผู้ตรวจสอบรายงานรายรับ-รายจ่ายตามแบบฟอร์ม (ดังเอกสำรแนบ) 
แต่หำกต้องกำรให้ผูท้ี่ไม่ใชเ่จ้ำหน้ำที่กำรเงินของส่วนงำนลงนำมก ำกับกำรตรวจสอบ ให้พิมพ์เพิ่มหรือ  
เขียนเพิ่มต่อจากเจ้ำหน้ำที่กำรเงินของส่วนงำน เนื่องจากหลักฐานการจ่ายต้องได้รับการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากเจ้าหน้าที่การเงิน
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หน้ารายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย
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หน้ารายงานสรปุรายรับ-รายจ่าย

บรรทัด 
“ได้ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้โครงการ ครั้งที่.........เมื่อวันที่.................”

• ครั้งที่.... เมื่อวันที่....... ให้ใส่ครั้งที่ วันที่ประชุมสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย

• ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำวำ่ด้วยกำรบรกิำรเงินรำยได้โครงกำรบรกิำรวชิำกำร พ.ศ. 2558
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 26 (3)

“เมื่อสิ้นสุดโครงกำรแล้ว หัวหน้ำโครงกำรโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
โครงการ ต้องรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน 
พร้อมน ำส่งหลักฐำนกำรจำ่ยและเงินสดเหลอืจ่ำย (ถ้ำมี) ภำยใน 30 วัน นับจำกวันสิ้นสุด
โครงกำร”
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เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)
 รายงานการประชุมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของโครงการ                  

(ใช้ฉบับที่เป็นส าเนาได้)
• อ้ำงตำมระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรบริกำรเงินรำยได้ในโครงกำรบริกำรวิชำกำร         

พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ข้อ 18 ให้มีคณะกรรมกำรในแต่ละโครงกำรที่เสนอขออนุมัติ ซึ่งแต่งตั้งโดยหัวหน้ำส่วนงำน       

ที่รับผิดชอบโครงกำรแต่ละโครงกำร เรียกว่ำ “คณะกรรมกำรบรหิำรโครงกำรบริกำรวิชำกำร   
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน

กำรประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรโครงกำรให้ใชข้้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรประชุม
และวิธีกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2551 มำบังคับใช้ในกำรประชุมโดยอนุโลม

ข้อ 19 คณะกรรมกำรบริหำรโครงกำรแต่ละโครงกำร มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้
(6) ก ำหนดหลักเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำยเงินของโครงกำร
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รายงานการประชมุเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใชจ้่ายต่างๆ ของโครงการ                  
(ใช้ฉบับที่เป็นส าเนาได)้

ตัวอย่างมติที่ประชุมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรจ่ำย หลักฐำนกำรจ่ำย ที่ไม่ควรใช้ และใช้ไม่ได้
(กองคลังและทรัพย์สินตรวจพบ)

1. กรณีหัวใบเสรจ็เป็นของ...............ที่อื่น........................(ตรงได้รบัเงินจำก ไม่ใช่มหำวิทยำลัย
บูรพำ, หน่วยงำน/ส่วนงำนผู้ท ำโครงกำร, ชื่อโครงกำร)  ให้ถือว่ำใช้ในโครงกำรโดยหวัหน้ำ
โครงกำรเป็นผู้รับรอง

√ ที่ถูกต้องคือ ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด ที่ได้รับจำกผู้ให้บริกำร หรือผู้ขำยสินค้ำ ใน
ส่วนของได้รับเงินจำกจะต้องระบุชื่อเป็นมหำวิทยำลัยบูรพำ หรือหน่วยงำน/ส่วนงำนที่ท ำ
โครงกำรนั้นๆ หรือชื่อโครงกำร เท่ำนั้น
X ระบุชื่ออื่นๆ ไม่สำมำรถน ำใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดนั้นมำเบิกจ่ำยจำกเงินโครงกำร
ได้
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รายงานการประชมุเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใชจ้่ายต่างๆ ของโครงการ                  
(ใช้ฉบับที่เป็นส าเนาได)้

2. กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ์หรอืไม่มีใบเสร็จใหใ้ช้ใบส ำคัญรับเงินพร้อมหลักฐำนหรือเอกสารการ
จ่ายเงินอย่างอื่นประกอบการเบิก
√ ที่ถูกต้องคือ ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ หรือไม่สำมำรถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจำกผู้ให้บริกำร
ได้ ผู้จ่ำยเงินตำมรำยกำรนั้น จะต้องท ำใบส ำคัญรับเงิน พร้อมข้อควำมรับรองกำรจำ่ยและลงชื่อ
ท้ำยข้อควำมที่รับรองกำรจ่ำย
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รายงานการประชมุเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใชจ้่ายต่างๆ ของโครงการ                  
(ใช้ฉบับที่เป็นส าเนาได)้

ข้อความรับรองการจ่าย
• กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ รำยจ่ำยตำมรำยกำรข้ำงต้น ไม่อำจ

เรียกใบเสร็จรับเงินฉบับสมบูรณ์จำกผู้รบัเงินได้ และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของมหำวิทยำลัย
บูรพำ    โดยแท้จริง”

• กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ รำยจ่ำยตำมรำยกำรข้ำงต้น ไม่
อำจเรียกใบเสร็จรบัเงินจำกผู้รบัเงินได้ และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของมหำวิทยำลัยบูรพำโดย
แท้จริง”
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เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)

สาระส าคัญของใบเสร็จรบัเงิน
1. ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับเงิน, ผู้จ่ำยเงิน
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3. รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร
4. จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
5. ลำยมือชื่อผู้รับเงิน
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เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)
 หลักฐานการจ่ายเงนิ

• ให้เรียงเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยต่ำงๆ ตำมหน้ำรำยงำนสรุปรำยรับ-รำยจำ่ย            
(รำยงำนจำกระบบบริกำรวิชำกำร) เพื่อให้ง่ำยต่อกำรตรวจสอบและแก้ไข

• เนื่องจำกกองคลังและทรัพย์สินได้ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
โครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงิน พบว่ำมีควำมผิดพลำดที่พบบ่อยครั้ง            
จึงมีหนังสือเวียนจำกกองคลังและทรัพย์สิน เพื่อให้เอกสำรประกอบกำรรำยงำนมีควำม
ครบถ้วนและถูกต้อง
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 หลักฐานการจ่ายเงนิ

• ตำมหนังสือที่ ศธ 6200/ว 06878 ลงวันที่ 1 สิงหำคม พ.ศ. 2561 เรื่อง เอกสำรประกอบกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร รำยรับ รำยจ่ำย และกำรจัดสรรเงินโครงกำรบรกิำรวชิำกำร

ข้อ 1 ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ของโครงกำร ที่มียอดกำรจ่ำยตั้งแต่ 1,000 บำท กรณีที่เป็น
ใบส ำคัญรับเงิน ให้แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนทั้งบุคคลภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยบูรพำ

ข้อ 2 กำรซื้อ/จ้ำง จำกผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ที่เป็นบุคคลธรรมดำหรอืไม่ใช่นิติบุคคล ให้แนบ
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน กรณีกำรจ่ำยตั้งแต่ 1,000 บำท ขึ้นไป

ข้อ 3 ใบเสร็จรับเงิน ชื่อลูกค้ำต้องระบุเป็นมหำวิทยำลัยบูรพำ หรือส่วนงำนที่ท ำ
โครงกำร หรือชื่อโครงกำรเทำ่นั้น
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 หลักฐานการจ่ายเงนิ

• กรณีใบเสรจ็รับเงนิหาย
ให้ใช้ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน โดยขอส ำเนำจำกหน่วยงำนผู้ออกใบเสรจ็รบัเงิน และให้
หน่วยงำนผู้ออกใบเสร็จรับเงินรับรองส ำเนำ

- อ้ำงตำมระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน พ.ศ. 2553 ข้อ 14
วรรค 2 และ 3
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เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)

• ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน พ.ศ. 2553

ข้อ 14 กรณีผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยจำ่ยเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรำยกำร         
ไม่ครบถ้วนตำมข้อ 12 หรือตำมลักษณะไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รบัเงินได้                 
ให้ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยผูน้ั้นท ำใบส ำคัญรับเงินและลงชื่อในใบส ำคัญรับเงิน              
เพื่อน ำมำเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยและให้รบัรองกำรจำ่ยในใบส ำคัญรับเงินนั้น
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เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ 
รายจ่าย และการจัดสรรเงิน (ต่อ)

• ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน พ.ศ. 2553
ข้อ 14 วรรค 2 และ 3

ในกรณีที่ได้รับใบเสรจ็รับเงินแล้วสูญหำยให้ใชส้ ำเนำใบเสร็จรบัเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสำรประกอบกำรขอเบิกเงินแทนได้

ในกรณีที่ไม่อำจขอส ำเนำใบเสรจ็รบัเงินตำมวรรคสองได้ ให้ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยผู้นั้น
ท ำใบรับรองกำรจ่ำยเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติกำรณ์ที่สูญหำยหรือไม่อำจขอส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ได้พร้อมทั้งรับรองว่ำยังไม่เคยน ำใบเสร็จรับเงินนั้นมำเบิกจ่ำย และแม้พบภำยหลังจะไม่น ำมำ
เบิกจ่ำยอีก จำกนั้นให้เสนออธิกำรบดีหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
ให้ใช้ใบรับรองเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีกำรจ่ำยเงินแล้วให้ผู้ปฏิบัติงำนใน
มหำวิทยำลัยผู้นั้นท ำใบส ำคัญรับเงินและลงชื่อในใบส ำคัญรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย
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เอกสารประกอบการรายงานสถานภาพการเงินของโครงการ

 โครงกำรที่ต้องใช้ระยะเวลำเกินกว่ำ 6 เดือน หัวหน้ำโครงกำรต้องจัดท ำรำยงำน
สถำนภำพกำรเงินของโครงกำร เสนอหัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำน ทุก 6 เดือน

เอกสารการรายงานสถานภาพการเงิน
• บันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนสถำนภำพกำรเงินของโครงกำร
• รำยงำนสถำนภำพกำรเงินทุก 6 เดือน (รำยงำนในระบบบริกำรวิชำกำรและพิมพอ์อกมำ)
• ส ำเนำขออนุมัติโครงกำร
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เอกสารประกอบการรายงานสถานภาพการเงินของโครงการ (ต่อ)

 บันทึกข้อความขอส่งรายงานสถานภาพการเงินของโครงการ
• กรณีหัวหน้ำโครงกำร ไม่ใชห่ัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำน
1) ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนสถำนภำพกำรเงินของโครงกำร โดยเรียน หัวหน้าส่วนงาน/

หน่วยงาน
2) เมื่อส่งรำยงำนสถำนภำพกำรเงินของโครงกำรเสนอต่อหวัหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำนแล้ว 

ก่อนส่งรำยงำนมำยังกองคลังและทรัพย์สิน ให้ท ำบันทึกข้อควำม อีก 1 ฉบับ โดยเรียน ผู้อ านวยการ
กองคลังและทรัพย์สิน

• กรณีหัวหน้ำโครงกำร เป็นหัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำน
- ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนสถำนภำพกำรเงินของโครงกำร โดยเรียน อธิการบดี

24



การขอคืนใบเสร็จรับเงินค้ าประกันผลงานจากกองคลังและทรัพย์สิน

• ส่วนงำนท ำบันทึกข้อควำมขอคืนใบเสร็จรับเงินค้ ำประกันผลงำนมำยังกองคลังและทรพัย์สิน
ในบันทึกข้อควำมนั้น ขอให้ส่วนงำนระบุเลขที่ เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่ของใบเสร็จรับเงิน         

และจ ำนวนเงิน
ถ้ำหำกส่วนงำนมีส ำเนำใบเสร็จรับเงินค้ ำประกันผลงำน ขอให้แนบเพิ่ม
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สวสัดิการมหาวิทยาลยับูรพา

เสวนาวนัท่ี 3 กนัยายน 2561

1



การเบิกค่าตรวจสุขภาพ

• เอกสารที่ใช้ในการเบิก 
- ใบเสร็จรับเงิน
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การเบิกค่าสงเคราะห์การสมรส

• เอกสารที่ใช้ในการเบิก 
- ใบส าคญัรับเงิน
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้เบิก)
- บัตรเชิญ หรือ ส าเนาทะเบียนสมรส
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การเบิกค่าสงเคราะห์การอุปสมบทหรือการไปประกอบพธีิฮัจญ์

• เอกสารที่ใช้ในการเบิก 
- ใบส าคญัรับเงิน
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้เบิก)
- บัตรเชิญ หรือ ส าเนาค าส่ังลาอุปสมบท หรือ เอกสารประกอบพธีิฮัญจ์

4



การเบิกค่ารับขวญับุตรแรกเกดิ

• เอกสารที่ใช้ในการเบิก 
- ด าเนินการตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 2560
- ใบเสร็จรับเงิน
- ส าเนาสูตบัิตร

5



การเบิกค่าของเยีย่มไข้ (ผู้ป่วยใน)

• เอกสารที่ใช้ในการเบิก 
- ด าเนินการตาม พ.ร.บ. การจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 2560
- ใบรับรองแพทย์
- ใบเสร็จรับเงนิ

*กรณใีบเสร็จรับเงนิเป็นบลิเงนิสด ต้องระบุเลขทีบ่ัตรประจ าตวัประชาชนด้วย
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การเบิกค่าสงเคราะห์การเสียชีวติของผู้ปฏิบัตงิานในส่วนงาน บิดา มารดา คู่สมรส บุตร

• เอกสารทีใ่ช้ในการเบกิ 
- ใบส าคญัรับเงนิ
- ส าเนาใบมรณะบตัร
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้เบกิ)

เอกสารประกอบเพิม่เติม
กรณบีิดา มารดา
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ผู้เบกิ)

กรณคู่ีสมรส
- ส าเนาทะเบียนสมรส

กรณบุีตร
- ส าเนาสูตบิตัร หรือ ส าเนาทะเบยีนรับรองบุตร
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การเบิกค่าพวงหรีด

เอกสารที่ใช้เบิก
- ด าเนินการตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 2560
- ใบเสร็จรับเงิน
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การเบิกค่าท าฟัน

• เอกสารที่ใช้ในการเบิก
- ใบเสร็จรับเงิน
- ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้เบิก)
- ค าส่ังประโยชน์ทดแทน หรือ 
การใช้สิทธิประโยชน์ทดแทน (พมิพ์ได้ที่เวบ็ประกนัสังคม)
HTTPS://WWW.SSO.GO.TH/WPR/
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การเบิกค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร

• ค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ตามข้อ 5 (11)(ก)
- ส าหรับผู้ปฏิบัตงิานในส่วนงานที่เร่ิมปฏิบัตงิานหลงัประกาศ 001/2561 มผีลใช้บังคบั หรือ

ผู้ปฏิบัตงิานในส่วนงานอยู่ก่อนประกาศ แต่มบุีตรเข้าศึกษาหลงัประกาศ 001/2561 มผีลใช้
บังคบั 

• ค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ตามข้อ 5 (11)(ข)
- ส าหรับผู้ปฏิบัตงิานในส่วนงานที่ปฏิบัตงิานและมบุีตรศึกษาอยู่ก่อนประกาศ 001/2561 มผีล

ใช้บังคบั 
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การเบิกค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร

• ในกรณผู้ีปฏิบัติงานสามารถเบิกค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตรตามสิทธิอ่ืนได้ ให้เบิกจ่าย
ตามสิทธิน้ันก่อน และเบิกส่วนทีย่งัขาดอยู่ ได้จากกองทุนตามประกาศ 001/2561 และเม่ือรวมกนัแล้วไม่
เกนิอตัราตาม ข้อ 5 (11) (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี

เช่น ผู้เบิกหรือคู่สมรสของผู้เบิกเป็นข้าราชการ มีบุตรศึกษาอยู่ระดับช้ัน ป.1 จ่ายค่าเล่าเรียนและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร 6,000 บาท เบิกของราชการได้ 2,000 บาท เบิกสวัสดิการตามข้อ 5 (11)(ข)   
ได้ 3,200 บาท ดังน้ัน ให้เบิกส่วนราชการก่อน 2,000 และน ามาเบิกส่วนที่ยงัขาดจากสิทธิกองทุนสวสัดิการ
ได้อกี 1,200 ตามประกาศที่บอกไว้ว่า “เบิกตามสิทธิอ่ืนได้ให้เบิกตามสิทธิน้ันก่อน และเบิกส่วนที่ขาดจาก
กองทุนสวสัดิการตามประกาศ และเม่ือรวมกนัแล้วไม่เกนิอตัราตาม ข้อ 5 (11)(ก) หรือ (ข)”
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การเบิกค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร

• ในกรณผู้ีรับสวสัดกิารเป็นผู้ปฏิบัตงิานในมหาวยิาลยัและมสิีทธิเบิกได้มากกว่า 1 ส่วนงาน ให้ใช้
สิทธิเบิกได้เพยีงส่วนงานเดียว และเม่ือรวมกนัแล้วไม่เกนิอตัราตามประกาศ 001/2561 ข้อ 5 (11) 
(ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี

• กรณบุีตรของผู้ปฏิบัตงิานที่สามภีรรยาเป็นผู้ปฏิบัตงิานในส่วนงานเดยีว สามารถใช้สิทธิเบิกได้
เพยีงสิทธิเดียว
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การเบิกค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร

• ใช้แบบฟอร์มการเบกิค่าเล่าเรียนบุตรแบบใหม่ 

ดาวน์โหลดได้ที่เวบ็ กองบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล

• http://personnel.buu.ac.th/
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ชือ่เร ือ่งและเคา้โครงเนือ้หาทีม่แีผนภมูิ

0

1

2

3

4

5

6

ประเภทที ่1 ประเภทที ่2 ประเภทที ่3 ประเภทที ่4

ชดุขอ้มูลที ่1 ชดุขอ้มูลที ่2 ชดุขอ้มูลที ่3
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แนบเอกสารตามนี้
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การเบิกเงนิคืนจากสวสัดกิารมหาวทิยาลยับูรพาตามประกาศคณะกรรมการ
สวสัดกิารมหาวทิยาลยับูรพาที ่0001/2553

- ส่วนงานส ารองจ่ายเงนิให้กบัผู้ปฏิบัตงิานก่อน (โดยจ่ายจากเงนิกองทุนสวสัดกิารส่วนงาน)
- จากน้ันส่วนงานท าแบบ สวก.๐๑ มาเบิกเงนิกบัสวสัดิการมหาวทิยาลยั
- กองคลงัและทรัพย์สินจ่ายคืนเงนิส ารองจ่ายให้แก่ส่วนงานเป็นเช็ค
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การส่งรายงานประจ าปีของกองทุนสวสัดกิารส่วนงาน

• ในปีงบประมาณ 2561 ส่งรายงานประจ าปีตามรูปแบบที่แจ้งเวยีนไป และให้ส่งรายงานประจ าปี 
ภายในวนัที่ 15 ต.ค. ของทุกปี
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1. รายงานงบทดลอง (ประจ าเดือน)
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2. รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย (ประจ าเดือน) 
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3. รายงานงบทดลอง (ประจ าปี)
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4.รายงานงบแสดงฐานะการเงิน (ประจ าปี) 
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5.รายงานงบแสดงผลการด าเนินงาน (ประจ าปี) 
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6.กระดาษท าการ
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คณะทีย่งัไม่ส่งรายงานผลการด าเนินงานกองทุนสวสัดกิาร ปีงบประมาณ 2561

1.คณะวทิยาศาสตร์การกฬีา

2.คณะสาธารณสุขศาสตร์

3. โครงการจัดตั้งคณะพาณชิยศาสตร์บริหารธุรกจิ
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โครงการเสวนางานพฒันา
ระบบบญัชสีามมติแิละงานบญัชี

จัดโดย งานพัฒนาระบบบญัชสีามมติ ิและงานบญัชี

กองคลงัและทรัพยส์นิ ส านักงานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยับรูพา

1



หวัขอ้ทีจ่ะน าเสนอ

 การกนัเงนิเหลือ่มปี

 Flow การบนัทกึแผน

 รายงานระบบงบประมาณ

 บนัทกึรบัครภุณัฑร์อขึน้ทะเบยีน

 ระบบตดิตามขอ้มลูผูข้าย

 ระบบตดิตามลกูหนีเ้งนิยมื (ผา่น e-mail)
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หวัขอ้ทีจ่ะน าเสนอ (ตอ่)

 การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย และการขอเอกสารยอ้นหลงั

 รายงานขอ้มลูรายการระหวา่งกนัของหนว่ยงานภาครฐั

 คน้หาขอ้มลูสญัญายมืเงนิ พรอ้มจา่ย

 ค าถามทีพ่บบอ่ย

 ขอ้แนะน า

 แบบสอบถามความพงึพอใจ
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การกนัเงนิเหลือ่มปี

1
2
3
4

5

6

1. เลอืก PO (หมายเลขใบสัง่ซือ้) 4. ใสห่มายเลขเอกสารอา้งองิ (ถา้ม)ี
2. เลอืกวนัทีก่นัเงนิ 5. คลกิทีปุ่่ ม Save (หนา้นีไ้มม่ปีุ่ ม Post)
3. เลอืกวนัทีส่ ิน้สดุ 6. คลกิเพือ่คน้หาเลขทีใ่บกนัเงนิ และพมิพร์ายงานการกนัเงนิ

การกนัเงนิแบบม ีPO (แบบมหีนี)้
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การกนัเงนิเหลือ่มปี (ตอ่)

6

1

2

3
4
5

7

8

9

1. เลอืกแหลง่เงนิเพือ่คน้หา
2. เลอืกแหลง่เงนิทีจ่ะใชใ้นการกนัเงนิ
3. ใสจ่ านวนเงนิกนั
4. เลอืกวนัทีก่นัเงนิ
5. เลอืกวนัทีส่ ิน้สดุ
6. ใสห่มายเลขเอกสารอา้งองิ (ถา้ม)ี
7. ใสค่ าอธบิายรายการ
8. คลกิทีปุ่่ ม Save (หนา้นีไ้มม่ปีุ่ ม Post)
9. คลกิเพือ่คน้หาเลขทีใ่บกนัเงนิ และพมิพ์
รายงานการกนัเงนิ

การกนัเงนิแบบไมม่หีนี้

ทุนพฒันาบุคลากรระดบัปริญญาโท
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Flow การบนัทกึแผนงบลงทนุ

 เฉพาะงบประมาณทีเ่ป็นงบลงทนุ (ครภุณัฑ,์ทีด่นิ,ส ิง่ปลกูสรา้ง)
เทา่น ัน้

 งบประมาณตน้ปี

 งบประมาณกลางปี

 โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ (เพิม่เตมิแผน)
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กองแผนงาน สว่นงาน

ตั้งงบประมาณ/ 
โอนงบประมาณ/ 

ตั้งงบกลางปี

บันทึกจัดท าแผนงบลงทนุ
ในระบบ 3 มิติ

บันทึกรายละเอียดจัดท า
แผนงบลงทุน

ตรวจสอบข้อมูล
แผนงบลงทุน

โพสรายการ 7

บันทึก



กองแผนงาน สว่นงาน

ตั้งงบประมาณ/ 
โอนงบประมาณ/ 

ตั้งงบกลางปี

บันทึกจัดท าแผนงบลงทนุ
ในระบบ 3 มิติ

บันทึกรายละเอียดจัดท า
แผนงบลงทุน

ตรวจสอบข้อมูล
แผนงบลงทุน

โพสรายการ

บันทึก
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Flow การจดัซือ้/จา้ง (กรณีงบลงทนุ)

 กรณีขอซือ้/จา้ง (ไมท่ าใบสัง่ซือ้/จา้ง)

9



สว่นงาน ระบบบญัชสีามมติ ิ

บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จ้างใน
ระบบบัญชีสามมิติ

บันทึกผล/แก้ไขผลงบ
ลงทุน

บันทึกตรวจรับสินค้า

ระบบตรวจสอบข้อมูล
ตอนเลือกงบประมาณ

โพสรายการ

รายงานใบส าคัญทั่วไป 10

กรณีเป็นวธิเีฉพาะเจาะจง 
-ใหใ้สว่ันทีใ่บขอซือ้

กรณีวธิเีป็น e-bidding 
-ใหใ้สว่ันทีป่ระกาศ/วันทีป่ระกวดราคา/

วันทีย่ืน่ซอง



Flow การจดัซือ้/จา้ง (กรณีงบลงทนุ)

 กรณีขอซือ้/จา้ง (ท าใบสัง่ซือ้/จา้ง)
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สว่นงาน ระบบบญัชสีามมติ ิ

บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จ้างใน
ระบบบัญชีสามมิติ

บันทึกผล/แก้ไขผลงบ
ลงทุน

บันทึกตรวจรับสินค้า

ระบบตรวจสอบข้อมูล
ตอนเลือกงบประมาณ

โพสรายการ

ระบบตรวจสอบข้อมูล
ตอนบันทึก

บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง

รายงานใบส าคัญทั่วไป
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Flow การแกไ้ข/ปิดแผนงบลงทนุ

 โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ (งบลงทนุ)

 เปลีย่นหน่วยนับ

 เปลีย่นแปลงรายการ เมนูบนัทกึแกไ้ข

 โอนจากงบอืน่มาเป็นงบลงทนุ ปิดแผนงบลงทนุ แผนงบลงทนุ

 โอนจากงบลงทนุเป็นงบอืน่

 แกไ้ขแผน/ผลงบลงทนุ (กรณีบนัทกึขอ้มลูผดิ)

 ตอ้งการแกไ้ขแผนใหถ้กูตอ้ง แกไ้ขแผน เมนูบนัทกึแกไ้ขแผนงบลงทนุ

13



ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้

สว่นงาน ระบบบญัชสีามมติ ิ

เปิดการจัดท าแผน
และแก้ไข/ปิดแผน

บันทึกแก้ไขแผนงบลงทุน

ระบบตรวจสอบข้อมูล

บันทึกรายการ

เปิดระบบบัญชีสามมิติ

กองแผนงาน

แจ้งผลการเปิดแผน

1. กรณีแกไ้ขแผน จะตอ้งอยู่ในช่วงท่ีเปิดให้

แกไ้ขแผนเท่านัน้

2. กรณีปิดแผน/ยกเลิกแผน งบลงทุนท่ีจะปิด

แผนจะตอ้งยงัไม่ท า PR 

ส่งบันทึกข้อความโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ/
เปลี่ยนหน่วยนับ/แก้ไขแผน

14



รายงานระบบงบประมาณ

รายงานงบประมาณรายจา่ยในภาพรวม

5
1

2

3
4

6

1. เลอืกปีงบประมาณ 
2. เลอืกแหลง่เงนิ
3. เลอืกประเภทรายงาน 
4. เลอืกชือ่รายงาน
5. เลอืกชว่งวนัที ่
6. เลอืกใหแ้สดงเฉพาะหน่วยงานทีเ่ลอืก

15

5



รายงานระบบงบประมาณ (ตอ่)

รายงานทะเบยีนคมุงบประมาณรายจา่ย

1
2

3
4
5

1. เลอืกปีงบประมาณ 
2. เลอืกแหลง่เงนิ
3. เลอืกชว่งวนัที ่
4. เลอืกใหแ้สดงเฉพาะหน่วยงานทีเ่ลอืก
5. เลอืกชือ่รายงาน

16



รายงานระบบงบประมาณ (ตอ่)

รายงานยอดคงเหลอืงบประมาณรายจา่ย

1
2

3 5

4

1. เลอืกปีงบประมาณ 
2. เลอืกแหลง่เงนิ
3. เลอืกชว่งวนัที ่
4. เลอืกชือ่รายงาน
5. เลอืกใหแ้สดงเฉพาะ
หน่วยงานทีเ่ลอืก
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บนัทกึรบัครภุณัฑร์อขึน้ทะเบยีน

 แบง่ออกเป็น 2 กรณี 

 กรณีที ่1 บรจิาคครภุณัฑ ์

 กรณีที ่2 รับรูง้านระหวา่งกอ่สรา้ง  
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บนัทกึรบัครภุณัฑร์อขึน้ทะเบยีน (ตอ่)

บรจิาคครภุณัฑ ์

 เลอืกประเภทรายการเป็น รับบรจิาค/อืน่ๆ

 ชือ่บญัชดีา้น CR 

กรณีเป็น ครภุัณฑ ์เลอืกเป็น รายไดจ้ากการบรจิาครอการรับรู ้– ส าหรับรับบรจิาคสนิทรัพย์

กรณีเป็น ครภุัณฑต์ า่กวา่เกณฑ ์เลอืกเป็น รายไดจ้ากการบรจิาค

19



บนัทกึรบัครภุณัฑร์อขึน้ทะเบยีน (ตอ่)

รบัรูง้านระหวา่งกอ่สรา้ง 

 เลอืกประเภทรายการเป็น รับจากงานระหวา่งท า

 ชือ่บญัชดีา้น CR ไมต่อ้งกรอกขอ้มลู
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ระบบตดิตามขอ้มลูผูข้าย

 http://finance.buu.ac.th/sell/

21



ระบบตดิตามขอ้มลูผูข้าย (ตอ่)

 กรอก ชือ่ทีต่อ้งการคน้หาทีช่อ่งชือ่ขอ้มลูผูข้าย แลว้กดปุ่ ม คน้หาเอกสาร

22



ระบบตดิตามขอ้มลูผูข้าย (ตอ่)

 เชน่ ตอ้งการคน้หา โรงพยาบาลเอกชน 2
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ระบบตดิตามลกูหนีเ้งนิยมื (ผา่น e-mail)
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ระบบตดิตามลกูหนีเ้งนิยมื (ผา่น e-mail)

25



การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย

 http://finance.buu.ac.th
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การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (ตอ่)
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การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (ตอ่)

กรอกเอกสารใหค้รบถว้น
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การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (ตอ่)

แนบเอกสารใหค้รบถว้น
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การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (ตอ่)

กรณีเรง่ดว่น

กรอกแบบฟอรม์ใหค้รบถว้น

ส าเนา หรอืสแกนเอกสารสง่มาทาง Email line 
หรอื facebook หรอืชอ่งทางอืน่ ๆ

กรณีทีไ่มก่รอกจะไมท่ าการเพิม่ขอ้มลูใหก้อ่น

30



การขอเอกสารยอ้นหลงั

 สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอรม์การขอเอกสารยอ้นหลังได ้
ทีเ่ว็บกองคลังและทรัพยส์นิ

 กรอกแบบฟอรม์ใหค้รบถว้น

 สง่เอกสารมาทีก่องคลังและทรัพยส์นิ
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การขอเอกสารยอ้นหลงั (ตอ่)

กรณีเรง่ดว่น

กรอกแบบฟอรม์ใหค้รบถว้น

ส าเนา หรอืสแกนเอกสารสง่มาทาง Email line 
หรอื facebook หรอืชอ่งทางอืน่ ๆ

กรณีทีไ่มก่รอกจะไมส่ง่เอกสารใหก้อ่น
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รายงานขอ้มลูรายการระหวา่งกนัของหนว่ยงานภาครฐั
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1

2

3

4

8

6

7

5

(ดา้นการรบัเงนิ)

รายงานขอ้มลูรายการระหวา่งกนัของหนว่ยงานภาครฐั (ตอ่)

34



1

2

3

4

8

6

7

5

(ดา้นการจา่ย)

รายงานขอ้มลูรายการระหวา่งกนัของหนว่ยงานภาครฐั (ตอ่)
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ตวัอย่างรายงานดา้นการรบัเงิน

รายงานขอ้มลูรายการระหวา่งกนัของหนว่ยงานภาครฐั (ตอ่)
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รายงานขอ้มลูรายการระหวา่งกนัของหนว่ยงานภาครฐั (ตอ่)

ตวัอย่างรายงานดา้นการจ่าย
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คน้หาขอ้มลูสญัญายมืเงนิ พรอ้มจา่ย
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย

 ถา้พบขอ้ความในหนา้ตรวจรับจะด าเนนิการอยา่งไร

 ระบวุนัทีเ่ริม่สญัญา ในหนา้บนัทกึใบสัง่ซือ้/จา้ง
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ถา้เขา้ระบบบญัชสีามมติแิลว้ปรากฏดงัภาพ จะด าเนนิการอยา่งไร

 ระบ ุURL ::    http://10.5.1.39/ACCT3D/_login/

ระบ ุURL ไมถ่กูตอ้ง 
http://10.5.1.39/ACCT3D
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ถา้เขา้ระบบบญัชสีามมติแิลว้ปรากฏดงัภาพ จะด าเนนิการอยา่งไร

43



ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 วธิแีกไ้ข

Tools1

Compatibility 

View setting

2

Add3

Close4
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ถา้ตอ้งการจัดซือ้ครภุณัฑ ์จากแหลง่เงนิบรจิาค เงนิรับฝากเงนิ
รายได ้เงนิรับฝากเงนิแผน่ดนิ จะเลอืกรายการในหนา้ PR วา่อะไร
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ถา้ตอ้งการจัดซือ้วสัด ุจากแหลง่เงนิบรจิาค เงนิรับฝากเงนิรายได ้
เงนิรับฝากเงนิแผน่ดนิ จะเลอืกรายการในหนา้ PR วา่อะไร
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 กรณีหน่วยนับทีห่นา้ PR ไมต่รงกบัเลม่ควรด าเนนิการอยา่งไร

 ตรวจสอบหน่วยนับกบัในระบบฯ ถา้ไมต่รงกนัใหโ้ทรมาแจง้ฝ่าย
ระบบบญัชสีามมติเิพิม่ให ้
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ถา้มกีารซือ้ครภุณัฑ ์จากเงนิบรจิาค ใหบ้นัทกึครภุณัฑใ์นระบบบญัชี

สามมติ ิตอนไหน

 ตามระยะเวลาทีม่กีารซือ้จรงิ 

 ปัญหาทีพ่บ

ซือ้ครภุณัฑม์าใชก้อ่น แตม่กีารบนัทกึครภุณัฑใ์นระบบบญัชี

สามมติลิา่ชา้ ท าใหค้า่เสือ่มราคา/วนัทีไ่ดม้า ไมต่รงตาม
ความเป็นจรงิ 
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 เมือ่ตรวจรับงานระหวา่งกอ่สรา้งงวดสดุทา้ยแลว้ตอ้งท าอยา่งไร

 ตรวจสอบยอดงานระหวา่งกอ่สรา้งกบังานบญัช ีกองคลงัฯ

แผน่ดนิ ตดิตอ่ปอนด ์2147

รายได ้ตดิตอ่หนึง่ 2165

 ใหด้ าเนนิการขึน้ทะเบยีนงานระหวา่งกอ่สรา้ง (สามารถสอบถาม
ขัน้ตอนการขึน้ทะเบยีนกบัฝ่ายงานระบบบญัชสีามมติ)ิ
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ระบคุ าอธบิายรายการในใบเสร็จรับเงนิผดิ ด าเนนิการอยา่งไร

ตรวจสอบค าอธบิายใหถ้กูตอ้งกอ่นโพสรายการ

 ท าบนัทกึขอแกไ้ขค าอธบิายรายการ เรยีน รองอธกิารบดฝ่ีาย
บรหิาร 
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ปญัหาทีพ่บบอ่ย (ตอ่)

 ขึน้ทะเบยีนครภุณัฑแ์ลว้ เลอืกประเภทคา่เสือ่มราคาผดิ ด าเนนิการ
อยา่งไร

ตรวจสอบประเภทคา่เสือ่มราคากอ่นบนัทกึ

 ท าบนัทกึขอแกไ้ขประเภทคา่เสือ่มราคา เรยีน รองอธกิารบดี
ฝ่ายบรหิาร 
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ขอ้แนะน า

 กรณีรับเงนิไมม่งีบประมาณรายรับใหต้ดิตอ่โอม ฝ่ายระบบบญัชสีาม
มติเิพิม่งบประมาณรายรับ

 จ าหน่ายครภุณัฑเ์อกสารตอ้งแยกตามแหลง่เงนิ และขอความ
อนุเคราะหน์ าสง่กอ่นเวลา 15.30 น. หากน าสง่ไมท่นักรณุาโทรแจง้
กอ่น

 สง่ใชเ้งนิยมื เบกิเกนิสง่คนื และเงนิเหลอืจา่ยรายไดโ้ครงการบรกิาร
วชิาการ/โครงการวจิัย หลงัเวลา 15.30 น. ไมส่ามารถท าได ้
เนือ่งจากตอ้งมกีารลา้งหนีใ้นระบบ ซึง่กองคลงัและทรัพยส์นิปิด
การรับเงนิเวลา 15.30 น.
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ขอ้แนะน า (ตอ่)

 สง่ใชเ้งนิยมืตอ้งมสี าเนาใบยมืมาดว้ยทกุครัง้ และการเบกิเกนิสง่คนื 
สง่เงนิเหลอืจา่ยรายไดโ้ครงการบรกิารวชิาการ/โครงการวจิัย ตอ้งมี
ส าเนาใบ PV และ AP มาดว้ยทกุครัง้ พรอ้มเขยีนยอดเงนิทีต่อ้งการ
สง่ใช ้ตอ้งการสง่ใชแ้บบมจีดุทศนยิมใหร้ะบมุาตามจรงิ

 การน าสง่เงนิกรณีมเีศษสตางค ์ใหเ้ขยีนใบฝากเงนิตามยอดทีรั่บมา
จรงิ เชน่ 0.17 ใหน้ าฝาก 0.17 

 กรณีรับเงนิโอนใหข้อเลขที ่TR จากงานบญัชตีรวจสอบยอดเงนิ
โอนกอ่นออกใบเสร็จรับเงนิได ้
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ขอ้แนะน า (ตอ่)

 การรับหลกัประกนัสญัญาจะไมม่กีารรับเป็นจดุทศนยิมตามระเบยีบ
พัสดุ

 หลกัประกนัสญัญาตอ้งมเีลขทีเ่อกสาร PO จากระบบบญัชสีามมติิ
อา้งองิดว้ย ยกเวน้ กรณีสญัญาไมต่อ้งท า PO

 ใบเสร็จรับเงนิทีอ่อกจากเคานเ์ตอรก์องคลงัและทรัพยส์นิ หากพบ
ความผดิพลาดในใบเสร็จขอใหต้ดิตอ่แกไ้ขกอ่นเวลา 15.30 น.

 การรับเชค็ตอ้งสัง่จา่ยชือ่บญัช ี“มหาวทิยาลยับรูพา” เทา่นัน้
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ขอ้แนะน า (ตอ่)

 หากตอ้งการส าเนาใบเสร็จรับเงนิ ตอ้งแจง้ความใบเสร็จสญูหาย
และมคีา่ธรรมเนยีมในการรับรองส าเนา 30 บาท ใชเ้วลาท าการไม่
เกนิ 3 วนั

 หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูในใบเสร็จรับเงนิใหจ้ัดท าบนัทกึขอ้ความ 
เพือ่ขอส าเนาใบเสร็จไปท าการแกไ้ข กรณีสง่คนืส าเนา
ใบเสร็จรับเงนิใหก้องคลงัและทรัพยส์นิแลว้

 ใบเสร็จเงนิบรจิาคไมส่ามารถแกไ้ขชือ่ผูบ้รจิาคได ้เนือ่งจากมผีลตอ่
สทิธิใ์นการขอลดหยอ่นภาษี และรายงานผูบ้รจิาคทีม่หาวทิยาลยั
รวบรวม
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ขอ้แนะน า (ตอ่)

 การน าสง่เงนิภาษีกรณียอดไมต่รงกบัเอกสารทีน่ าสง่ขอใหโ้นต้
อธบิายรายละเอยีด หรอืโทรแจง้ขอ้มลูกอ่น ใหน้ าสง่ไมเ่กนิเวลา 
15.30 น. ของวนัท าการสดุทา้ยของเดอืน

 ปีงบประมาณ 2561 ใหน้ าสง่เลม่ใบเสร็จทกุเลม่คนืภายในวนัที่ 28 
กนัยายน พ.ศ. 2561 กอ่นเวลา 15.30 น. หากลา่ชา้กวา่นีก้รณุา
โทรแจง้
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แบบสอบถามความพงึพอใจตอ่การปฏบิตังิานของบคุลากร
สงักดัส านกังานอธกิารบดใีนต าแหนง่ทีไ่ดร้บัเงนิเพิม่พเิษ 
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เขา้สูร่ะบบดว้ย username 
และ password ใชง้าน

อนิเทอรเ์น็ตมหาวทิยาลยั 

1

2
3

4

5

6

7

แบบสอบถามความพงึพอใจตอ่การปฏบิตังิานของบคุลากร
สงักดัส านกังานอธกิารบดใีนต าแหนง่ทีไ่ดร้บัเงนิเพิม่พเิษ 
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จบการน าเสนอ
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