
โครงการเสวนางานบัญชี
30 สิงหาคม 2562
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การเตรียมความพร้อมก่อนสิ้นปีงบประมาณ

และปัญหาที่พบเกี่ยวกับงานบัญชี

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับประกาศคณะกรรมการ
สวัสดิการมหาวิทยาลัยบรูพา
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ข้อมูลประกอบการบันทึกบัญชี

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

รายได้ค้างรับ

รายได้รับล่วงหน้า
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ข้อมูลประกอบการบันทึกบัญชี

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

- ค่าใช้จ่ายปกติ

- ค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค

-รายการการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี
แบบมีหนี้ (BGE)
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ใบ PO เท่าน้ัน

1 แผ่น ต่อ 1 มิติ
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ข้อมูลประกอบการบันทึกบัญชี

ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

- ค่าเบี้ยประกัน

- ค่าสมาชิกวารสาร

- ค่าสมาชิกอื่นๆ
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1 แผ่น ต่อ 1 มิติ
เรียงล าดับรายการตามเลขที่ AP
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ข้อมูลประกอบการบันทึกบัญชี

รายได้ค้างรับและรายได้รับล่วงหน้า

- รายได้ค่าไฟฟ้า/ค่าน้้าประปา

- รายได้ค่าเช่าห้องเรียน/ห้องประชุม

- รายได้ค่าหอพักนิสิต/นักเรียน

- รายรับอื่นๆ
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1 แผ่น ต่อ 1 มิติ
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การส่งข้อมูลประกอบการปิดบัญชี 
(BGE , ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า)

ให้กองคลังและทรัพย์สิน

ภายในวันที่  3 ตุลาคม 2562
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การส่งข้อมูลประกอบการปิดบัญชี 

(ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย,รายได้ค้างรับ,รายได้รับล่วงหน้า)

ให้กองคลังและทรัพย์สิน

ภายในวันที่  10 ตุลาคม 2562
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ปัญหาที่พบเก่ียวกับงานบัญชี
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เรื่องเบิกวัสดุ
ปัญหา

วัสดุที่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจากกองคลังและทรัพย์สิน เช่น สมุดทะเบียน 

ไมม่ีการเบิกออกจากสต๊อกของส่วนงาน
แนวทางการแก้ไข

1. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานวัสดุคงเหลือทุกสิน้เดือนว่ารายงานวัสดุ
คงเหลือจากระบบบัญชี 3 มิติเหลือตรงกับวัสดุที่มีอยูจ่รงิหรือไม่ หากไม่ตรงให้ท าเรือ่ง
เบิกออก

2. เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงานแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุว่ามีการเบิกวัสดุจากกองคลงั
และทรัพย์สินให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดบุันทึกการเบิกวัสดุในระบบบัญชีสามมิติ
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การส่งรายงานวัสดุคงเหลือประจ้าเดือน
กรณีมียอดวัสดคุงคลังคงเหลือ ให้พิมพ์รายงานวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นเดือน

จากระบบบัญชีสามมิติ พร้อมท าบันทึกแนบกับรายงานวัสดุคงคลังประจ าเดือน 

ส่งมาที่กองคลังและทรัพย์สิน 

** จากเดิมบันทึก เรียน อธิการบดี ขอให้เปลี่ยนใหม่เป็น 

เรียน ผู้อ้านวยการกองคลงัและทรัพย์สิน ** 
กรณีไม่มียอดวัสดคุงคลังคงเหลือ ไม่ต้องท ารายงานวัสดุคงคลังประจ าเดือน 

ส่งกองคลังและทรัพย์สิน
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วิธีการเรียกรายงานวัสดุคงเหลือประจ้าเดือน16



รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน

กองคลังและทรัพย์สิน O O O O O O O O O O

กองกลาง O

กองบริการการศึกษา O

กองกฎหมาย O

กองอาคารสถานท่ี O

หน่วยตรวจสอบภายใน O O O O

กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม O O

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล O O O

ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ O

คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา O O O O O O O O

คณะเภสัชศาสตร์

กองบริหารวิทยาเขตสระแก้ว O O O O O O O O

สถาบันภาษา O O O O O O O O O O

คณะสหเวชศาสตร์

คณะแพทยศาสตร์

ส านักบริการวิชาการ

คณะวิทยาการสารสนเทศ O O O O O O O O O

คณะวิทยาศาสตร์

คณะแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร

สว่นงาน/หนว่ยงาน

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 ม.ีค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 ม.ิย.-62 ก.ค.-62

รายงานการส่งรายงานวัสดุคงคลังประจ้าเดือนของส่วนงาน
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รายงานการส่งรายงานวัสดุคงคลังประจ้าเดือนของส่วนงาน
รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน

คณะดนตรีและการแสดง

วิทยาลัยการบริหารรัฐกิจ

คณะการจัดการและการท่องเท่ียว

คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

คณะวิศวกรรมศาสตร์

คณะศิลปกรรมศาสตร์ O O O O O O O O O

คณะศึกษาศาสตร์

คณะสาธารณสุขศาสตร์

โครงการหอพักเทา-ทอง

กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี O

ส านักคอมพิวเตอร์

วิทยาลัยพาณิชยศาสตร์

ส านักหอสมุด

โรงรียนสาธิตอาชีวศึกษา

คณะพยาบาลศาสตร์

สว่นงาน/หนว่ยงาน

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 ม.ีค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 ม.ิย.-62 ก.ค.-62
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รายงานการส่งรายงานวัสดุคงคลังประจ้าเดือนของส่วนงาน

รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน รายงาน

คณะเทคโนโลยีการเกษตร

คณะเทคโนโลยีทางทะเล

คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์

คณะวิทยาศาสตร์และสังคมศาสตร์

คณะอัญมณี

คณะโลจิสติกส์

ศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม O O O O

คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์ O O O

วิทยาลัยนานาชาติ O

วิทยาลัยวิทยาการวิจัยแลวิทยาการปัญญา

โครงการจัดต้ังคณะพาณิชยศาสตร์และบริหารธุรกิจ

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา

โรงรียนสาธิต พิบูลบ าเพ็ญ

สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล

สว่นงาน/หนว่ยงาน

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 ม.ีค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 ม.ิย.-62 ก.ค.-62
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เรื่องเงินประกันสัญญา
ปัญหา

เงินประกันสัญญาเลือกวันที่ครบก าหนดผิด

แนวทางการแก้ไข
ท าบันทึกข้อความขอแก้ไขวันที่ครบก าหนดใหม่ส่งมายังกองคลังและทรพัย์สิน

ปัญหา
เงินประกันสัญญาคงค้างเป็นเวลานาน ไม่สามารถติดตามผู้วางหลัก

ให้มารับหลักประกันสัญญาคืนได้
แนวทางการแก้ไข

รวบรวมหลกัฐานการติดตาม และท าบันทึกมายังกองคลังและทรัพย์สิน
พร้อมแนบหลักฐานการติดตาม เพื่อขอตัดโอนบัญชีไปเป็นรายรับอื่นของส่วนงานนั้นๆ 
โดยส่วนงานจะต้องเป็นผู้ท าบันทึกเบิก AP และน าส่งเข้าเป็นรายรับอื่น
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การส่งรายงานประกันสัญญาประจ้าเดือน
ให้ทุกส่วนงาน/หน่วยงาน พิมพ์รายงานเงินประกันสัญญาคงค้าง ณ วันสิ้นเดือน 

จากระบบบัญชีสามมิติ ท าบันทึกข้อความแนบกับแบบชี้แจงรายละเอียดการคืน

หลักประกันสัญญา และรายงานเงินประกันสญัญาคงค้าง จากระบบบัญชี

สามมิติ ส่งมาที่กองคลังและทรัพย์สิน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ไม่มีเงินประกันสัญญาคงค้าง ก็ต้องส่งรายงานเงินประกันสัญญา
ประจ าเดือน มาที่กองคลังและทรัพย์สิน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันว่าไม่มีรายการคงค้าง
เช่นกัน

** จากเดิมบนัทกึ เรยีน อธกิารบดี ขอใหเ้ปลีย่นใหม่เป็น 

เรยีน ผูอ้ านวยการกองคลงัและทรพัยส์นิ ** 
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วิธีการเรียกรายงานเงินประกันสัญญาคงค้าง22



แบบชี้แจงรายละเอียดการคืนหลักประกันสัญญา

ส่วนงาน/หน่วยงาน................................................................................................................ช่ือผู้รับผิดชอบ.............................................................................................เบอร์ติดต่อ................................

รายงานเงินประกันสัญญา ณ วันท่ี.................................................................................................................................................................................................................................................................

ส่วนงาน/หน่วยงานของท่านมีหลักประกันสัญญาท่ีครบก าหนดตามรายงานในระบบบัญชีสามมิติ            มี          ไม่มี (หากมีหลักประกันสัญญาท่ีครบก าหนดคงค้าง กรุณากรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง)

ล าดับท่ี เลขท่ีใบรับหลักประกัน

สัญญา

ช่ือผู้วางหลักประกันสัญญา วันครบก าหนดตามท่ีระบุไว้ใน

ระบบบัญชีสามมิติ

สาเหตุท่ียังไม่ด าเนินการคืนหลักประกันสัญญา จะด าเนินการคืนหลักประกันสัญญา

แล้วเสร็จ ภายในวันท่ี
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รายงานการส่งรายงานเงินประกนัสัญญาคงค้างประจา้เดอืนของส่วนงาน

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 ม.ีค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 ม.ิย.-62 ก.ค.-62

ส านักงานอธิการบดี O O O O O O O O O O

ส านักพัฒนานวัตกรรม O O O O O O O O O O

คณะเภสัชศาสตร์

วิทยาเขตสระแก้ว O O O O O O O O O O

สถาบันภาษา O O O O O O O O O O

คณะสหเวชศาสตร์ O O O O O O O O O O

คณะแพทยศาสตร์ O O O O O O O O O O

ส านักบริการวิชาการ

วิทยาศาสตร์การกีฬา O O O O O O O O O O

คณะวิทยาการสารสนเทศ

คณะวิทยาศาสตร์ O O O O O O O O O O

คณะแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร

คณะดนตรีและการแสดง

วิทยาลัยการบริหารรัฐกิจ

คณะการจัดการและการท่องเท่ียว

สว่นงาน/หนว่ยงาน

เดอืน24



รายงานการส่งรายงานเงินประกนัสัญญาคงค้างประจา้เดอืนของส่วนงาน

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 ม.ีค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 ม.ิย.-62 ก.ค.-62

คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

คณะวิศวกรรมศาสตร์

คณะศิลปกรรมศาสตร์ O O O O O O O O O O

คณะศึกษาศาสตร์

คณะสาธารณสุขศาสตร์

โครงการหอพักเทา-ทอง

วิทยาเขตจันทบุรี O O O O O O O O O

ส านักคอมพิวเตอร์

วิทยาลัยพาณิชยศาสตร์ O O O

ส านักหอสมุด

โรงเรียน สาธิตอาชีวศึกษา O O O O O O O O O O

คณะพยาบาลศาสตร์ O O O O O O O O O O

สว่นงาน/หนว่ยงาน

เดอืน
25



รายงานการส่งรายงานเงินประกนัสัญญาคงค้างประจา้เดอืนของส่วนงาน

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 ม.ีค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 ม.ิย.-62 ก.ค.-62

คณะเทคโนโลยีการเกษตร O O O O O O O O O O

คณะเทคโนโลยีทางทะเล O O O O O O O O

คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ O O O O O O O O

คณะวิทยาศาสตร์และสังคมศาสตร์ O O O O O O O O O O

คณะอัญมณี O O O O O O O O O

คณะโลจิสติกส์ O O O O O O O O O

ศูนย์ปฎิบัติการโรงแรม O O O O O O O O O O

คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์

วิทยาลัยนานาชาติ

วิทยาลัยวิทยาการวิจัยแลวิทยาการปัญญา

โครงการจัดต้ังคณะพาณิชยศาสตร์และบริหารธุรกิจ O O O O O O O O O O

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา O O O O O O O O O O

โรงเรียนสาธิตพิบูลบ าเพ็ญ

สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล O O O O O O O O O O

สว่นงาน/หนว่ยงาน

เดอืน
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เรื่องเงินบริจาค
ปัญหา

บันทึกรับเงินบริจาค (RV) ไม่ได้กระทบงบประมาณรายจ่าย

แนวทางการแก้ไข

1.  เม่ือคีย ์RV น ำส่งเงินเขำ้แหล่งเงินบริจำคไม่วำ่บญัชีใด ตอ้งกระทบ
งบประมำณรำยจ่ำยดว้ยทุกคร้ัง

2.  ท ำบนัทึกขอ้ควำมขอปรับเพิ่มงบประมำณรำยจ่ำย

27



ตัวอย่างการบันทึกรับเงิน(RV) เงินบริจาค28



การเลือกหมวดรายได้29

41020101000000  รายได้จากการจัดการศึกษา

                41020101010001  รายได้จากการจัดการศึกษา



การเลือกหมวดรายได้30

41020102000000  รายได้ค่าธรรมเนียม

                41020102010001  รายได้ค่าสมัครสอบคัดเลือกนิสิต/นักเรียน

                41020102010002  รายได้ขายใบสมัครและค่าสมัครสอบคัดเลือกพนักงาน

                41020102010003  รายได้ค่าปรับหนังสือ ส่ือโสตฯ

                41020102010004  รายได้ค่าขายแบบ

                41020102010005  รายได้จากการจ าหน่ายอาหาร

                41020102010006  รายได้ประเภทรายได้จากโครงการบริการวิชาการ/โครงการวิจัย



การเลือกหมวดรายได้31

41020102000000  รายได้ค่าธรรมเนียม

                41020102010007  รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ

                41020102010008  รายได้ค่าธรรมเนียมค่าบริการดูแลเด็กเล็กของศูนย์วิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็ก

                41020102010009  รายได้ค่าท่ีพักและดูแลผู้สูงอายุ

                41020102010010  รายได้ค่าบริการกายภาพบ าบัด

                41020102010011  รายได้จากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์และผลผลิต

                41020102010012  รายได้ค่าบริการตรวจวิเคราะห์คุณภาพส่ิงแวดล้อมและการจ าหน่ายสัตว์น้ าทดลอง



การเลือกหมวดรายได้32

41020102000000  รายได้ค่าธรรมเนียม

                41020102010013  รายได้ค่าธรรมเนียมห้องออกก าลังกาย ห้องกิจกรรมเข้าจังหวะและโยคะ

                41020102010014  รายได้ค่าธรรมเนียมการสมัครทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ (BUU-GET)

                41020102010015  รายได้ค่าธรรมเนียมการสมัครทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ (BUU-CET)

                41020102010016  รายได้ค่าธรรมเนียมการทดสอบเพ่ือวัดความรู้และทักษะภาษาอังกฤษส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี

                41020102010017  รายได้ค่าปรับการทดสอบเพ่ือวัดความรู้และทักษะภาษาอังกฤษส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี

                41020102010018  รายได้ค่าธรรมเนียม-การจัดงานประชุมวิชาการของสถาบันเครือข่าย



การเลือกหมวดรายได้33

41020103000000  รายรับอ่ืน

                41020103010001  รายได้ค่าสมัครและค่าวารสารคณะ

                41020103010002  รายได้ค่าปรับ

                41020103010003  รายได้ค่าไฟฟ้า

                41020103010004  รายได้ค่าน้ าประปา

                41020103010005  รายรับอ่ืน ๆ

                41020103010006  รายได้โครงการผลิตและพัฒนาศักยภาพแพทย์และบุคลากร ตามโครงการลงทุนภายใต้แผนปฏิบัติการไทย

                41020103010007  รายได้ค่าลิขสิทธ์ิ

                41020103010008  รายได้สิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร



การเลือกหมวดรายได้34

41020104000000  รายได้จากการบริหารสินทรัพย์

                41020104010001  รายได้ค่าเช่าร้าน

                41020104010002  รายได้ค่าเช่าอาคารเสนาะ อูนากูล ช้ัน14

                41020104010003  รายได้ค่าเช่าสนามกีฬา

                41020104010004  รายได้ค่าเช่าอาคารมีชัย ฤชุพันธ์ุ

                41020104010005  รายได้ค่าเช่าห้องเรียน/ห้องประชุม

                41020104010006  รายได้ค่าท่ีพัก/เรือนพักรับรอง



การเลือกหมวดรายได้35

41020104000000  รายได้จากการบริหารสินทรัพย์

                41020104010007  รายได้ค่าหอพักบุคลากร วข. สระแก้ว

                41020104010099  รายได้ค่าเช่าสถานท่ีอ่ืน ๆ

                41020104020001  รายได้ค่าหอพักนิสิต/นักเรียน

                41020104020002  รายได้ค่าหอพักบุคคลภายนอก

                41020104030000  รายได้ค่าเช่าอุปกรณ์/ยานพาหนะ

                41020104030001  รายได้ค่าเช่าอุปกรณ์/ยานพาหนะ



การเลือกหมวดรายได้36

41020106000000  รายได้ค่ารักษาพยาบาล

                41020106010001  รายได้ค่ารักษาพยาบาล -บัตรประกันสุขภาพถ้วนหน้า

                41020106010002  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ค่าห้องค่าอาหาร

                41020106010003  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ค่ายาและเวชภัณฑ์

                41020106010004  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ค่าตรวจวินิจฉัยทางเทคนิคการแพทย์และพยาธิวิทยา

                41020106010005  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ค่าตรวจวินิจฉัยทางรังสีวิทยา



การเลือกหมวดรายได้37

41020106000000  รายได้ค่ารักษาพยาบาล

                41020106010006  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ค่าบริการทางการพยาบาล

                41020106010007  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ค่านวดแผนไทย

                41020106010008  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-กายภาพบ าบัด

                41020106010009  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ทันตกรรม

                41020106010010  รายได้จากประกันสังคม

                41020106010011  รายได้ค่ารักษาพยาบาล-ส่วนเกินจากการเบิกจ่ายตรง



การเลือกหมวดรายได้38

41020107000000  รายได้ค่าเข้าชม

                41020107010001  รายได้ค่าเข้าชม



การเลือกหมวดรายได้39

41020108000000  ขาย

                41020108010001  ขาย



การเลือกหมวดรายได้40

41040000000000  รายได้ระหว่างหน่วยงาน

                41040101010001  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-เงินสมทบจ่ายส่วนกลาง

                41040101010002  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-รายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร

                41040101010003  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-อ่ืน ๆ

                41040101010004  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

                41040101010005  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-สมทบกองทุนมหาวิทยาลัยบูรพา

                41040101010006  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-สมทบกองทุนส่วนงาน

                41040101010007  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-ตามเล่มงบประมาณ

                41040101010008  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-สมทบกองทุนวิจัยและพัฒนามหาวิทยาลัยบูรพา



การเลือกหมวดรายได้41

42010101010000  รายได้จากดอกเบ้ีย

                42010101010001  รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากท่ีสถาบันการเงิน

                42010101010002  รายได้ดอกเบ้ียอ่ืน



การเลือกหมวดรายได้42

42020101010000  รายรับจากการขายสินทรัพย์

                42020101010001  รายรับจากการขายเงินลงทุน

                42020101010002  รายรับจากการขายท่ีดิน

                42020101010003  รายรับจากการขายอาคารและส่ิงปลูกสร้าง

                42020101010004  รายรับจากการขายครุภัณฑ์

                42020101010005  รายรับจากการขายสินทรัพย์ไม่มีตัวตน

                42020101010006  รายรับจากการขายสินทรัพย์ถาวรอ่ืน



ส่วนงานที่ยังไม่ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่วนงาน 43

1. คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ จ ำนวน 1,910,600 บำท
2. สถำบนัภำษำ จ ำนวน 213,600 บำท

ส่วนงานที่ยังไม่ได้ส่งเงินสมทบกองทุนวิจัยและพัฒนามหาวิทยาลัยบูรพา 

1. คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ จ ำนวน 1,273,700 บำท
2. คณะวิศวกรรมศำสตร์ จ ำนวน 1,450,600 บำท


